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El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide en cumplimiento de lo dispuesto
en los articulos 104 a 108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y tiene por finalidad regular
de manera clara, objetiva y obligatoria las condiciones que rigen las relaciones laborales
entre ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., identificada con NIT 900.690.119
— 1, Sociedad con domicilio principal en el Distrito Especial Medellin, Antioquia; y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto el empleador como todos sus trabajadores, en
armonia con la legislacion laboral vigente.

Este reglamento ha sido actualizado y adecuado conforme a las disposiciones
introducidas por la Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025, y demas normas
concordantes, incorporando los principios de trabajo decente, estabilidad laboral, debido
proceso disciplinario, proteccion de los derechos fundamentales del trabajador y
equilibrio en el ejercicio del poder subordinante.

En particular, ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. manifiesta de manera
expresa su acogimiento al esquema de reduccidn progresiva de la jornada maxima legal,
en los términos previstos por la Ley 2101 de 2021, manteniendo la aplicacién gradual alli
establecida, hasta alcanzar de forma definitiva una jornada maxima de cuarenta y dos
(42) horas semanales, sin disminucion salarial ni afectacion de derechos adquiridos,
conforme a la normativa vigente.

El presente reglamento sera de obligatorio cumplimiento para el empleador y para todos
los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo, cualquiera sea su modalidad,
y se interpretara y aplicara siempre conforme a la Constitucion Politica, la ley laboral y
los principios que informan el derecho del trabajo.

Una vez publicado y socializado en los términos legales, este reglamento entrara en
vigencia y hara parte integrante de los contratos individuales de trabajo.

Articulo 1. Naturaleza y obligatoriedad del Reglamento Interno de Trabajo EIl
presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el RIT, se expide en cumplimiento
de lo dispuesto en los articulos 104 a 108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y constituye
una norma de caracter obligatorio que regula las condiciones que rigen las relaciones
laborales entre ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. y sus trabajadores.
Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento para el empleador y para todos los
trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo, cualquiera sea su modalidad o
duracidn, y haran parte integrante de los contratos individuales de trabajo mientras estos
se encuentren vigentes.
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Articulo 2. Identificacion del empleador El empleador es la sociedad ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S., identificada con NIT 900.690.119-1, con domicilio
principal en la Republica de Colombia, y establecimiento principal en la ciudad y direccion
que constan en el certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara
de Comercio, sin perjuicio de las demas sedes, sucursales o lugares donde se
desarrollen actividades laborales.

Articulo 3. Ambito de aplicacién El presente reglamento se aplica a todos los
trabajadores que presten sus servicios a ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN
S.A.S., dentro del territorio nacional, cualquiera sea el lugar de ejecucion del contrato, el
cargo desempefado o la modalidad contractual, salvo las excepciones expresamente
previstas en la ley.

Articulo 4. Publicidad y vigencia El Reglamento Interno de Trabajo sera publicado en
un lugar visible de las instalaciones de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S.
y/o mediante medios digitales que permitan su consulta permanente por parte de los
trabajadores. La empresa conservara prueba de su divulgacion y socializacién. El
presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicaciéon y
reemplaza cualquier disposicion interna anterior que le sea contraria.

ARTICULO 5 °. Solicitud de admisién y documentacion exigida. Quien aspire a
desempefiar un cargo en la empresa ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S.
debera presentar solicitud escrita de empleo para su registro como aspirante y
acompanarla, como minimo, de los siguientes documentos y requisitos, sin perjuicio de
aquellos adicionales que, conforme a la naturaleza del cargo, resulten legalmente
exigibles

a) Documento de identidad valido, conforme a la legislacion colombiana vigente.

b) Autorizacidon escrita de la autoridad competente, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios, en los casos en que la ley permita el trabajo de
adolescentes, la cual debera ser expedida conforme a lo previsto en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y demas normas
concordantes.

c) Certificado del ultimo empleador. cuando el aspirante hubiere estado vinculado
previamente mediante contrato de trabajo, en el que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor ejecutada y el salario devengado, o, en su defecto,
manifestacion expresa del aspirante sobre su experiencia laboral.

d) Certificados académicos, técnicos o de formacién, cuando el cargo lo
requiera, asi como certificaciones laborales o de idoneidad que acrediten la
experiencia y competencias necesarias para el desempeiio del cargo.

e) Licencias, matriculas, tarjetas profesionales o autorizaciones legales
vigentes, cuando el ejercicio del cargo asi lo exija, siendo obligacién del aspirante
acreditar su vigencia y ausencia de sanciones que impidan el ejercicio profesional.
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f) Hoja de vida actualizada con foto reciente.
g) Certificacion por escrito, en la cual conste la afiliacion a la E.P.S y al fondo de
Pensiones y Cesantias.

ARTICULO 6 ° Documentacién exigida y prohibiciones legales El empleador podra
establecer, de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio,
requisitos adicionales de admision, tales como pruebas técnicas, entrevistas,
evaluaciones psicotécnicas o verificaciones de antecedentes laborales, siempre que:

1. Se encuentren directamente relacionadas con las funciones del cargo.
2. No vulneren derechos fundamentales ni desconozcan el principio de igualdad.
3. No impliquen discriminacion directa o indirecta prohibida por la ley.

En ningun caso podran exigirse documentos, certificaciones o datos expresamente
prohibidos por el ordenamiento juridico, entre ellos, a titulo enunciativo:

e Informacién sobre estado civil, numero de hijos, planes reproductivos, religion,
orientacion sexual, identidad de género, afiliacién sindical o partido politico.

e Pruebas de embarazo, salvo cuando se trate de actividades catalogadas
legalmente como de alto riesgo, conforme a la Constitucion Politica, convenios
internacionales ratificados por Colombia y la normatividad laboral vigente.

e Pruebas de VIH/SIDA u otras pruebas médicas discriminatorias no relacionadas
con la aptitud para el cargo.

o Exigencia de libreta militar como requisito para el acceso al empleo.

Paragrafo primero. Proteccion de datos personales

La informacion suministrada por el aspirante en el proceso de admision sera tratada
conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas
normas que regulan la proteccion de datos personales, garantizando su uso exclusivo
para fines relacionados con el proceso de seleccion y vinculacién laboral.

Paragrafo segundo. Veracidad de la informacion. La inexactitud, falsedad u omisién
relevante en la informacion suministrada por el aspirante podra dar lugar a la no admision
0, de comprobarse con posterioridad a la vinculacion, a la aplicacion de las medidas
disciplinarias y legales correspondientes, conforme a la ley y al presente Reglamento
Interno de Trabajo.

Paragrafo tercero. No discriminacién y enfoque garantista. El proceso de admision se
adelantara bajo los principios de igualdad, mérito, no discriminacién y respeto por la
dignidad humana, en armonia con la Constitucion Politica, la legislacién laboral vigente
y los convenios internacionales ratificados por Colombia.

ARTiQULO 7° Periodo de prueba. Una vez admitido el aspirante, ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S. podra estipular con el trabajador un periodo inicial de
prueba, cuyo objeto sera:
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a) Para la empresa, apreciar las aptitudes, competencias, idoneidad y adaptacion
del trabajador al cargo y a las condiciones propias del servicio.

b) Para el trabajador, evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo, el
ambiente laboral y las funciones asignadas.

El periodo de prueba se regira por lo dispuesto en los articulos 76 y siguientes del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes.

1. Forma y validez del periodo de prueba. El periodo de prueba debera estipularse
siempre por escrito, ya sea en el contrato individual de trabajo o en documento anexo
que haga parte integral del mismo.

En ausencia de estipulacién escrita, se entendera que no existe periodo de prueba, y los
servicios prestados por el trabajador se consideraran regulados desde su inicio por las
normas generales del contrato de trabajo.

Paragrafo primero. Duracién del periodo de prueba. El periodo de prueba no podra
exceder de dos (2) meses, cualquiera sea la modalidad del contrato de trabajo.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente
pactado, sin que en ningun caso pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y un mismo trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo
para el primer contrato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 50 de
1990.

Paragrafo segundo. Terminacion del contrato durante el periodo de prueba.
Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo podra darse por terminado
unilateralmente por cualquiera de las partes, en cualquier momento y sin previo aviso,
sin que ello genere indemnizacion, siempre que no medie vulneracion de derechos
fundamentales, discriminacion o desconocimiento de fueros legales.

No obstante, si expirado el periodo de prueba el trabajador continua prestando sus
servicios con consentimiento expreso o tacito del empleador, por ese solo hecho, los
servicios prestados se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion del periodo de prueba.

Durante el periodo de prueba, el trabajador goza de todas las prestaciones sociales,
afiliacién al sistema de seguridad social y demas derechos laborales, conforme a lo
previsto en el articulo 80 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas vigentes.

ARTICULO 8° Definicion: La evaluacion de desempeio es un procedimiento a través
del cual se mide el nivel de eficiencia, eficacia y efectividad con la cual una persona
desarrolla las actividades y labores propias de su cargo, Las evaluaciones del
desempeno laboral debe ser:
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a) Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad; para lo cual deben
tenerse en cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas.

b) Referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el trabajador
durante el lapso evaluado y apreciados dentro de las circunstancias en que el
trabajador desempefia sus funciones.

Paragrafo primero. Requisitos: El desempefio laboral de los empleados debera ser
evaluado y calificado de acuerdo a requisitos previamente establecidos que permitan
fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento
de las metas empresariales; teniendo en cuenta el cumplimiento de objetivos
concertados, el cumplimiento de los Planes de Accion, comportamientos y competencias
laborales, habilidades y aptitudes del trabajador, enmarcados dentro de la cultura y los
valores empresariales. Esta evaluacion se hara con base a lo establecido en el
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIA Y DESEMPENO.

ARTICULO 9°. Definicién de trabajadores accidentales o transitorios. Se consideran
trabajadores accidentales o transitorios aquellos que se ocupen en labores de corta
duracion, no mayor de un (1) mes, y de indole distinta a las actividades normales y
permanentes de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., conforme a lo
dispuesto en el articulo 6° del Codigo Sustantivo del Trabajo.

La utilizacion de esta modalidad contractual sera excepcional y no podra emplearse para
cubrir necesidades permanentes, continuas o propias del giro ordinario de la empresa.

a) Derechos minimos de los trabajadores accidentales o transitorios Los
trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho, ademas del salario
convenido

b) Descanso remunerado en dias dominicales y festivos, conforme a la ley.

c) Afiliacion al sistema de seguridad social integral, en los términos previstos
por la normatividad vigente.

d) Condiciones de trabajo dignas, seguras y respetuosas de su dignidad humana.

Lo anterior, sin perjuicio de los demas derechos que les reconozca la ley laboral.

Paragrafo primero. Limites y prohibiciones. En ningun caso la empresa podra utilizar
la figura del trabajador accidental o transitorio para:
a) Desarrollar actividades propias, habituales o permanentes del objeto social de la
empresa.
b) Encubrir relaciones laborales de caracter permanente o continuo.
c) Eludir el reconocimiento de derechos laborales, prestacionales o de seguridad
social.
d) El desconocimiento de estos limites dara lugar a la aplicacion de las
consecuencias legales correspondientes, incluida la recalificacién del vinculo
laboral, conforme a la legislacion vigente.
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Paragrafo segundo. Aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo. A los
trabajadores accidentales o transitorios les seran aplicables las disposiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo en lo que resulte compatible con la naturaleza
y duracion del vinculo, sin perjuicio de las normas especiales que regulan esta modalidad
contractual.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. Jornada ordinaria de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en
ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. se desarrollara conforme a lo dispuesto
en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021
y la Ley 2466 de 2025.

La empresa manifiesta expresamente que se acoge al esquema de reduccion progresiva
de la jornada maxima legal, conforme a la Ley 2101 de 2021, hasta alcanzar de manera
definitiva una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas semanales, sin disminucion
salarial ni afectacion de derechos adquiridos.

Mientras se culmina dicho proceso de reduccion progresiva, la jornada se organizara
respetando los limites diarios y semanales establecidos por la ley.

ARTICULO 11. Horarios de trabajo. Las horas de entrada, salida y distribucién de la
jornada ordinaria de trabajo seran las siguientes, sin perjuicio de los ajustes que la
empresa realice por necesidades del servicio, debidamente informados al trabajador:

Personal de produccion, seguridad y salud en el trabajo, asistente de gerencia.

8:40a.m. A9:00 | 12:30 p.m. A
6:00 a. m. 1:00 p. m.
a-m a. m. 1:10 p. m. p-m
6-00 a. m. 40a.m. A9:00| 12:30 p.m. A 4:00 p. m.
a. m. 1:10 p. m.
6:00 a. m. 8:40a.m. A9:00| 12:30 p.m. A 4:00 p. m.
a. m. 1:10 p. m.
6-00 a. m. 40a.m. A9:00| 12:30 p.m. A 4:00 p. m.
a. m. 1:10 p. m.
8:40a.m. A9:00| 12:30 p.m. A
6:00 a. m. 3:00 p. m.
a-m a. m. 1:10 p. m. p-m
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Personal administrativo, comercial y de bodega.

8:40a.m.A9:00| 12:30 p.m. A

.m. 4:30 p. m.

m a. m. 1:10 p. m. p-m

7:30 2. m. 8:40a.m.A9:00| 12:30 p.m. A 4:30 p. m.
a. m. 1:10 p. m.

6:00 3. m. 8:40a.m.A9:00| 12:30 p.m. A 4:30 p. m.
a.m. 1:10 p. m.

7:30 3. m. 8:40a.m.A9:00| 12:30 p.m. A 4:30 p. m.
a. m. 1:10 p. m.

7:30 a. m. 8:40a.m.A9:00| 12:30 p.m. A 4:30 p. m.
a.m. 1:10 p. m.

ARTICULO 12. Jornada diurna y nocturna. Conforme a la modificacién introducida por
la Ley 2466 de 2025, la jornada laboral se clasifica asi:

e Jornada diurna: de 6:00 a. m. a 7:00 p. m.

e Jornada nocturna: de 7:00 p. m. a 6:00 a. m.
El trabajo realizado en jornada nocturna dara lugar al recargo legal correspondiente,
conforme a las normas vigentes.

ARTICULO 13, Horas extras y limites legales El trabajo que exceda la jornada
ordinaria diaria o semanal constituira trabajo suplementario u horas extras, siempre que
medie autorizacion del empleador y se respeten los limites legales:

e Maximo dos (2) horas extras diarias, y

e Maximo doce (12) horas extras semanales.
Las horas extras tendran la naturaleza salarial y se remuneraran con los recargos
establecidos por la ley.

CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVOS

ARTICULO 14. Jornada laboral flexible De conformidad con el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, el empleador y el trabajador
podran acordar jornadas laborales flexibles, siempre que dicho acuerdo conste por
escrito en el contrato de trabajo o en otrosi. La jornada flexible permitira distribuir la
jornada semanal —dentro del limite legal vigente— en jornadas diarias de minimo cuatro
(4) horas y maximo nueve (9) horas, sin que se generen recargos por trabajo
suplementario, siempre que no se exceda el total de horas semanales permitidas.



Pagina 13 de 75

ARTICULO 15. Organizacion de turnos sucesivos. El empleador y el trabajador
podran acordar la organizacion de turnos sucesivos de trabajo, temporales o indefinidos,
que permitan la operacion continua de la empresa o de alguna de sus areas durante
todos los dias de la semana, siempre que:

a) Se respeten los limites maximos de la jornada legal vigente.

b) Se garantice el descanso obligatorio.

c) No se vulneren derechos laborales, de seguridad social o fundamentales del
trabajador.

d) Modificaciéon de horarios. Por razones operativas, técnicas, administrativas o de
servicio, ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. podra modificar los
horarios y turnos de trabajo, siempre que dichas modificaciones:

e) No desconozcan los limites legales de la jornada.

f) Sean comunicadas oportunamente al trabajador.

g) Respeten los derechos adquiridos y las garantias minimas laborales.

h) Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, el empleador
suspendiere el trabajo, esta obligado a pagarlo como si se hubiere realizado. No
esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 178
C.S.T)

ARTICULO 16. Trabajo ordinario y trabajo nocturno. De conformidad con el articulo
160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, se entiende
por:

1. Trabajo ordinario o diurno: el que se realiza entre las seis horas (6:00 a. m.) y
las siete horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno: el que se realiza entre las siete horas (7:00 p. m.) y las seis
horas (6:00 a. m.) del dia siguiente.

El trabajo ejecutado dentro de la jornada nocturna dara lugar al recargo legal
correspondiente, conforme a las normas vigentes.

ARTICULO 17. Trabajo suplementario u horas extras. Se entiende por trabajo
suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada ordinaria diaria o semanal
legalmente establecida, o el que supera la jornada maxima legal vigente, conforme a lo
dispuesto en el articulo 159 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Las horas extras constituyen salario y se remuneraran con los recargos legales
correspondientes.

ARTICULO 18. Autorizacién y limites del trabajo suplementario. El trabajo
suplementario u horas extras solo podra efectuarse cuando exista autorizacion expresa
del empleador, y siempre que se respeten los limites maximos establecidos por la ley.
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No se requerira autorizacion previa del Ministerio del Trabajo para la realizacién de horas
extras; sin embargo, el empleador debera garantizar el cumplimiento estricto de los topes
legales y las condiciones de proteccion al trabajador.

1. Limites maximos de horas extras. En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de:

e Dos (2) horas extras diarias, ni
e Doce (12) horas extras semanales.

El desconocimiento de estos limites dara lugar a las sanciones legales correspondientes.

ARTICULO 19. Tasas y liquidacion de recargos. Los recargos por trabajo
suplementario y trabajo nocturno se liquidaran conforme a las siguientes reglas legales:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35 %) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, salvo las excepciones previstas en la ley.

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

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

4. Los recargos antes mencionados se aplicaran de manera excluyente, sin
acumulacion entre ellos, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 50 de
1990.

Paragrafo primero. Turnos especiales de trabajo nocturno. La empresa podra
implantar turnos especiales de trabajo nocturno, siempre que se ajusten a las
disposiciones legales vigentes y respeten los derechos minimos del trabajador, conforme
a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes.

Paragrafo segundo. Reconocimiento y control del trabajo suplementario.
ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. solo reconocera trabajo suplementario
u horas extras cuando estas hayan sido previamente autorizadas por el empleador o su
delegado.

El trabajo suplementario realizado sin autorizacién no exonera al empleador del pago
correspondiente si se demuestra su efectiva ejecucion, sin perjuicio de las medidas
disciplinarias internas a que haya lugar.

ARTICULO 20. Dias de descanso obligatorio remunerado Seran de descanso
obligatorio remunerado los dias que la legislacion laboral colombiana reconoce como
tales, incluidos el dia de descanso semanal obligatorio y los dias de fiesta de caracter
civil o religioso.
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Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta:
1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias Jueves Santo y Viernes Santo, Ascensién del Sefor, Corpus Christi
y Sagrado Corazén de Jesus, conforme a la legislacion vigente.

ARTICULO 21. Traslado del descanso remunerado. El descanso remunerado
correspondiente a los dias 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazoén de Jesus, cuando no coincidan con dia lunes, se trasladara al lunes
siguiente, de conformidad con la Ley 51 de 1983.

Cuando dichas festividades coincidan con dia domingo, el descanso remunerado se
reconocera igualmente el lunes siguiente.

Las prestaciones y derechos que se originen por el trabajo en dias festivos se
reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el presente
articulo.

ARTICULO 22. Descanso dominical proporcional. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes no implique la prestacion de servicios durante todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo efectivamente laborado, conforme a la ley.

Paragrafo primero. Dia de descanso obligatorio distinto al domingo. De conformidad
con la Ley 2466 de 2025, el empleador y el trabajador podran acordar de manera expresa
que el dia de descanso obligatorio semanal sea distinto al domingo, siempre que se
garantice un dia completo de descanso dentro de cada semana.

El dia de descanso acordado se reconocera en todos sus aspectos como descanso
obligatorio remunerado, y el trabajo realizado en los demas dias de la semana se
considerara ordinario, salvo que legalmente genere recargo.

Paragrafo segundo. Trabajo dominical y festivo — recargos. El trabajo realizado en
dias dominicales o festivos se remunerara con los siguientes recargos sobre el salario
ordinario, en proporcion a las horas laboradas, conforme a la progresividad establecida
por la Ley 2466 de 2025:

1. Ochenta por ciento (80 %), a partir del mes de julio de 2025.
2. Noventa por ciento (90 %), a partir del mes de julio de 2026.
3. Cien por ciento (100 %), a partir del mes de julio de 2027.

Estos porcentajes constituyen el minimo legal obligatorio, sin perjuicio de que la empresa
reconozca recargos superiores.

Paragrafo tercero. Coincidencia de dias de descanso. Cuando con el dia de descanso
obligatorio coincida otro dia de descanso remunerado, el trabajador solo tendra derecho,
en caso de laborar, al recargo legal correspondiente, sin acumulacion de recargos,
conforme a la ley.
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ARTICULO 23. Trabajo dominical habitual y descanso compensatorio. Se entiende
por trabajo dominical habitual aquel que se realiza tres (3) o0 mas domingos dentro del
mismo mes. En este evento, ademas del recargo legal, el trabajador tendra derecho a un
dia de descanso compensatorio remunerado dentro de la semana siguiente.

Cuando el trabajo dominical sea ocasional, se reconocera unicamente el recargo legal
correspondiente.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes
en dia de descanso obligatorio, el empleador debera publicar en lugar visible del
establecimiento, con una antelacion no inferior a doce (12) horas, la relacion de los
trabajadores que, por razones del servicio, deban laborar en dichos dias, indicando
igualmente el dia y las horas del descanso compensatorio.

ARTICULO 24. Duracién del descanso obligatorio. El descanso semanal obligatorio
tendra una duracién minima de veinticuatro (24) horas continuas, salvo las excepciones
legalmente previstas.

ARTICULO 25. Suspension del trabajo por festividades no previstas en la ley
Cuando, por motivo de festividades no contempladas en la legislacién laboral, la empresa
suspenda voluntariamente el trabajo, estara obligada a remunerar dicho dia como si se
hubiera laborado, salvo que exista convenio expreso de compensaciéon, o que la
suspension y su compensacion estén previstas en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral.

El trabajo compensatorio que se acuerde en estos casos no se considerara trabajo
suplementario ni generara horas extras, conforme a la ley.

ARTICULO 26. Derecho a las vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios a ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. durante un (1) afio continuo
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
conforme a lo dispuesto en el articulo 186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

1. Epoca de disfrute de las vacaciones. La época de disfrute de las vacaciones
sera senalada por el empleador a mas tardar dentro del afo siguiente a aquel en
que se cause el derecho, y podran concederse de oficio o a solicitud del trabajador,
procurando no afectar el servicio y garantizando la efectividad del descanso.

El empleador debera informar al trabajador con una antelacion minima de quince
(15) dias calendario la fecha en que le seran concedidas las vacaciones, conforme
al articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La notificacion podra realizarse por escrito, correo electrénico institucional o
cualquier medio que permita dejar constancia de su comunicacion.

2. Interrupcion justificada de las vacaciones. Cuando se presente una
interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no perdera
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el derecho a reanudarlas por el tiempo faltante, conforme a lo dispuesto en el
articulo 188 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Compensaciéon de vacaciones en dinero. Las vacaciones no podran
compensarse en dinero, salvo en los casos expresamente autorizados por la ley.
Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
las vacaciones causadas, procedera la compensacion en dinero por el periodo
completo de un (1) afio de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio,
conforme al articulo 189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En todo caso, para efectos de la compensacion de vacaciones, se tomara como
base el ultimo salario devengado por el trabajador.

4. Disfrute minimo y acumulacién de vacaciones. En todo caso, el trabajador

debera gozar anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los cuales no son acumulables.
Las partes podran convenir por escrito la acumulacién de los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacion podra extenderse hasta por
cuatro (4) anos cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados o de
confianza, conforme a lo dispuesto en el articulo 190 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 27. Remuneracién durante las vacaciones. Durante el periodo de
vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando al momento
de iniciar su disfrute.

Para la liquidacion de las vacaciones se excluiran los valores correspondientes a:

« trabajo en dias de descanso obligatorio, y
o trabajo suplementario u horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con base en el promedio de
lo devengado por el trabajador durante el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

1. Registro de vacaciones. ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. llevara un
registro de vacaciones, fisico o digital, en el cual se consignara como minimo:

Fecha de ingreso del trabajador.
Fecha de inicio y terminacion de las vacaciones.
Numero de dias disfrutados.

a
b
c
d) Remuneracion correspondiente.

)
)
)
)

Este registro estara disponible para efectos de control interno y para las autoridades
laborales competentes.

Paragrafo primero. Vacaciones en contratos a término fijo inferior a un (1) afio. En
los contratos de trabajo a término fijo inferior a un (1) ano, el trabajador tendra derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo efectivamente laborado, cualquiera que
este sea, conforme a la Ley 50 de 1990.
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ARTICULO 28. Permisos obligatorios. ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN
S.A.S. concedera a sus trabajadores los permisos necesarios, en los términos de la ley,
para los siguientes eventos, siempre que el trabajador informe oportunamente al
empleador y, cuando sea posible, aporte el respectivo soporte:

a) Ejercicio del derecho al sufragio, conforme a la legislacién vigente.
b) Desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, cuando

c)

asi lo exija la autoridad competente.

Grave calamidad doméstica, debidamente acreditada, que afecte de manera
significativa el normal desarrollo de las actividades del trabajador, cuando la
calamidad involucre personas hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil.

d) Asistencia a citas médicas de urgencia o con especialistas Deberan ser

solicitadas en la medida de lo posible, por fuera de la jornada laboral. Ahora bien,
se debera informar con una antelacion minima de cinco (5) dias, No obstante, el
Trabajador revisara junto con su jefe inmediato en caso tal que la antelacion
prevista no se cumpla. Por lo tanto, la ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN
S.A.S. reconocera como permiso remunerado obligatorio el tiempo que el
Trabajador requiera para asistir a citas médicas programadas, examenes
diagnosticos y tratamientos de salud, sin que se pueda exigir la reposicion de
dicho tiempo con jornadas adicionales, no obstante, debera asistir a la jornada en
el tiempo restante, por tanto, el Trabajador debera presentar la constancia de
asistencia respectiva para su validez y justificacion. cuando no sea posible su
programacion fuera de la jornada laboral.

e Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el Trabajador lo incapacite
para trabajar, este debera dar aviso oportuno a la ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S. a mas tardar el mismo dia o al dia siguiente,
indicando el tiempo de la incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de
la presentacion oportuna de la constancia de que trata el numeral anterior.

e Cuando el Trabajador esté en tratamiento, las fechas de las citas programadas
deberan ser informadas a ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S.
con cinco (5) dias de anticipacién al jefe respectivo para que éste conceda el
permiso a que haya lugar.

e Entodo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el empleado que concurra
a la EPS estara obligado, ademas, a comprobar el tiempo empleado en la
consulta mediante registro de la eps.

e Si el Trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiera
al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.
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e) Asistencia a diligencias de caracter judicial, administrativo o legal, cuando el
trabajador sea citado de manera obligatoria.

f) Comisiones sindicales inherentes a la organizacién sindical, conforme a la ley.

g) Asistencia al sepelio de comparneros de trabajo, conforme a los limites
organizacionales previstos en el presente reglamento.

h) Otros permisos de caracter personal y nuevas obligaciones (Ley 2466 de 2025):
Ademas de los anteriores, la Compafiia podra conceder otros permisos de manera
obligatoria y remunerada, siempre que el Trabajador demuestre la necesidad
ineludible de su presencia. La concesion de estos permisos estara sujeta a:

1. Atencion de salud y acompainamiento: El Trabajador tendra derecho a permiso
remunerado para asistir a sus propias citas médicas o procedimientos. En caso
de requerir el permiso para el acompafamiento de hijos menores o familiares
dependientes, el Trabajador debera demostrar que es la unica persona del
nucleo familiar disponible para realizar dicho acompanamiento en el horario
laboral. Para ello, la compafia podra solicitar una declaracién simple o soporte
que justifique la ausencia de otros cuidadores.

2. Obligaciones escolares y de cuidado: Se otorgara permiso remunerado para
asistir a reuniones citadas por las instituciones educativas de los hijos. Este
permiso es subsidiario, o que significa que el Trabajador debe manifestar vy,
de ser requerido, demostrar que no existe otro acudiente, familiar o red de
apoyo que pueda atender la citacion en su lugar.

3. Requisito de probanza y aviso previo: Para que cualquiera de estos permisos
sea remunerado, el Trabajador tiene la carga de la prueba:
Debe dar aviso previo con una antelacion minima de cuarenta y ocho (48)
horas, aportando la citacion oficial (médica o escolar).
Debe presentar el certificado de asistencia debidamente firmado y sellado al
reincorporarse a sus labores.
Debe acreditar la exclusividad de su gestion, aportando evidencia (como
horarios laborales del conyuge o composicion del nucleo familiar) que confirme
gue no hay otra persona que pueda cumplir con dicha obligacion.

1. Abuso del Derecho: La falsedad en los soportes presentados o la omisién deliberada
de informacion sobre otros posibles cuidadores para obtener el permiso remunerado,
sera considerada como una falta grave al contrato de trabajo, dando lugar a consolidarse
una justa causa de terminacion unilateral por parte de la ESTANTERIAS METALICAS
MEDELLIN S.A.S. y demas sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento.

ARTICULO 29. Condiciones para la concesion de permisos
La concesion de los permisos sefialados en el articulo anterior estara sujeta a las
siguientes condiciones:
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1. En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podra ser anterior, simultaneo o
posterior al hecho, segun lo permitan las circunstancias.

2. En caso de asistencia al sepelio de compaferos de trabajo, el aviso debera
realizarse con una antelacién minima de un (1) dia, cuando ello sea posible, y el
permiso podra concederse hasta a un maximo del diez por ciento (10 %) de los
trabajadores, siempre que no se afecte gravemente la operacion del
establecimiento.

3. En los demas casos, el trabajador debera informar con la anticipacién de (48)
cuarenta y ocho horas en la medida que las circunstancias permitan, aportando la
respectiva citacion o soporte cuando exista.

4. El empleador podra adoptar medidas organizativas razonables para garantizar la
continuidad del servicio, sin que ello implique la negacion injustificada del permiso.

ARTICULO 30. Naturaleza remunerada de los permisos. Los permisos concedidos en
los casos previstos en los literales a), b), ¢), d) y e) del articulo 28 tendran caracter
remunerado, conforme a la legislacion laboral vigente y a la Ley 2466 de 2025.

En consecuencia, no podran ser descontados del salario, ni compensados con tiempo
adicional de trabajo, salvo en aquellos eventos expresamente permitidos por la ley o
cuando se trate de permisos distintos a los alli regulados.

ARTICULO 31. Licencia de maternidad y paternidad: Toda persona 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 entrar a disfrutar del descanso. Esta iniciara
dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada,
tomando posterior al parto las dieciséis (16) semanas restantes.

De no tomarse las 2 semanas, obligatoriamente habra una semana de licencia preparto,
tomando posterior al parto las diecisiete (17) semanas restantes.

Si por alguna razén médica la futura lactante no puede optar por estas dos (2) semanas
previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Para los
efectos de la licencia de que trata este articulo, la persona debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:

o El estado de embarazo de la persona, la indicacion del dia probable de parto, la
indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Esta licencia sera remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso. Esta se extiende para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la
de la entrega oficial del menor que se adopta.

a. Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas (dias calendario)
de licencia remunerada de paternidad por los hijos nacidos de la coényuge o de la
compafera permanente, asi mismo para el padre adoptante. Para efectos de acceder a
esta prestacion, el padre debera presentar el Registro Civil de Nacimiento al coordinador
administrativo a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.
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Condiciones de la licencia de paternidad:

Sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion, para efectos de lo cual el empleador realizara el pago del valor de
la licencia directamente al trabajador y posteriormente recobrara a la E.P.S., tal y como
lo establece el articulo 121 del Decreto 19 de 2012;

Podra ampliarse una (1) semana adiciona por cada punto porcentual de disminucién de
la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en
vigor de la Ley 2114 de 2021, sin que pueda superar las cinco (5) semanas.

b. Licencia parental compartida. E/ empleador se acoge a la Ley 2114 de 2021 sobre
licencia parental compartida en los siguientes términos: Esta licencia permite a los padres
distribuir libremente, de comun acuerdo, las ultimas seis (6) semanas de la licencia de
maternidad, siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

Su término se contara a partir de la fecha del parto, salvo si el médico hubiera
determinado que la madre deba tomar entre una (1) o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre;

La madre debe tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
es decir, estas semanas son intransferibles. Las seis (6) semanas restantes podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos;

No se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el
meédico;

Sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. Su pago estara a cargo del respectivo empleador o E.P.S., de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable a la materia;

Frente a esta licencia compartida debe tenerse en cuenta que se otorga a la madre
independientemente del permiso de lactancia, el cual se extiende hasta seis (6) meses
después de la fecha de terminacion de la licencia de maternidad (Articulo 238, C.S.T.);
es decir, el tiempo que puede compartirse corresponde solo al término de esta ultima,
esto es, las dieciocho (18) semanas;

En lo referente al padre, se tiene que el otorgamiento de esta licencia no supone una
afectacion a las dos (2) semanas que tiene por licencia de paternidad, es decir, el término
de la licencia compartida debe adicionarse a estas dos (2) semanas;

Esta licencia también se aplicara respecto de los nifios prematuros y adoptivos.

c. Descanso remunerado en caso de aborto La persona que en el curso del embarazo
sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) o
cuatro (4) 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. (Articulo 237, C.S.T.).

d. Descanso remunerado durante la lactancia La persona tendra derecho a dos
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su
hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad.
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ARTICULO 32. Permisos no remunerados y compensables.

a) Descontados del salario,

b) Compensados con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a la
jornada ordinaria, a opcién del empleador, siempre que se respete la dignidad del
trabajador y no se desconozcan derechos minimos legales.

c) Soportes y control. El empleador podra solicitar al trabajador los soportes
razonables que acrediten la causa del permiso, tales como citaciones médicas,
judiciales o administrativas, certificados de calamidad o documentos equivalentes,
sin que ello implique vulneracion de su intimidad o de datos sensibles protegidos
por la ley.

ARTICULO 33 Formas de estipulacién del salario El empleador y el trabajador podran
convenir libremente el salario, en cualquiera de sus modalidades, tales como salario por
unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea u otras permitidas por la ley, siempre
que:

a) Se respete en todo caso el salario minimo legal mensual vigente, o el salario
fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, cuando a ello hubiere
lugar.

b) No se desconozcan derechos minimos, prestaciones sociales ni recargos
legales.

ARTICULO 34. Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
igual o superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, sera valida la
estipulacién por escrito de un salario integral, el cual comprendera, ademas de la
remuneracién ordinaria del trabajo, la compensacion anticipada de prestaciones
sociales, recargos y beneficios, tales como:

« trabajo nocturno, extraordinario, dominical y festivo;
e primas legales y extralegales;

e cesantias e intereses;

e subsidios y suministros en especie

Con excepcion de las vacaciones, que en ningun caso se entienden incluidas.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al equivalente a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas un factor prestacional no inferior al treinta por ciento
(30 %) de dicha cuantia, conforme a la ley.

ARTICULO 35. Aportes a la seguridad social y parafiscales en salario integral. El
salario integral no se encuentra exento de cotizaciones al sistema de seguridad social
integral ni de los aportes parafiscales al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar.
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Para efectos de los aportes parafiscales, la base de cotizacidn sera el setenta por ciento
(70 %) del salario integral, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 36. Opcion voluntaria del trabajador. El trabajador que, cumpliendo los
requisitos legales, decida acogerse a la modalidad de salario integral, recibira la
liquidacioén definitiva de las cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta la
fecha, sin que ello implique la terminacion del contrato de trabajo, conforme a lo dispuesto
en la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 37. Definicion de jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado
por dias, y sueldo el salario estipulado por periodos mayores, conforme al articulo 133
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 38. Lugar y forma de pago del salario. Salvo convenio escrito en contrario,
el pago del salario se efectuara en el lugar donde el trabajador presta sus servicios o
inmediatamente después del cese de la jornada laboral.

El salario se pagara directamente al trabajador o a la persona que este autorice por
escrito, pudiendo realizarse mediante consignacion bancaria u otros medios electrénicos
legalmente permitidos.

ARTICULO 39. Periodos y fechas de pago. El salario se pagara en periodos iguales y
vencidos, conforme a las siguientes reglas:

1. El periodo de pago para los jornales no podra ser superior a una (1) semana.
2. El periodo de pago para los sueldos no podra ser superior a un (1) mes.

En ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., el pago del salario se realizara de
manera quincenal, los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes.
Cuando alguno de estos dias coincida con dia festivo, el pago se realizara el dia habil
siguiente.

ARTICULO 40. Pago de horas extras y recargos. El pago del trabajo suplementario u
horas extras y de los recargos por trabajo nocturno, dominical o festivo debera efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se causaron, o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente, conforme al articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 41. Obligaciéon general de proteccion. Es obligacién de ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S. proteger la vida, integridad fisica, salud mental y
bienestar de sus trabajadores, garantizando condiciones de trabajo seguras y
saludables.
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Para tal efecto, la empresa implementara, mantendra y mejorara de manera continua el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la
normativa vigente, con el objeto de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y garantizar la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 42. Servicios médicos y afiliacién al sistema. Los servicios médicos
requeridos por los trabajadores se prestaran a través de las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) y las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) a las cuales se
encuentren afiliados, mediante las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS)
correspondientes.

En caso de incumplimiento en la afiliacién por parte del empleador, este asumira
directamente los costos derivados, sin perjuicio de las sanciones administrativas y
acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 43. Reporte de enfermedad comun o laboral Todo trabajador que presente
sintomas de enfermedad debera informarlo oportunamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, a fin de que se adopten las medidas necesarias
para su valoracién médica.

El empleador podra disponer la remision del trabajador al servicio médico
correspondiente para determinar si puede continuar laborando, establecer incapacidad
médica y definir el tratamiento indicado.

La inasistencia al trabajo sin aviso ni justificacion médica podra considerarse
injustificada, salvo prueba de fuerza mayor o imposibilidad real para informar
oportunamente.

ARTICULO 44 Obligaciones del trabajador en materia de salud y seguridad Los
trabajadores deberan:

a) Cumplir las instrucciones, protocolos y procedimientos del SG-SST.

b) Someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periédicos y de
egreso, conforme a la ley.

c) Acatar las recomendaciones médicas y tratamientos ordenados.

d) Participar en actividades de prevencion y capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo.

e) La negativa injustificada del trabajador a cumplir estas obligaciones podra
acarrear consecuencias disciplinarias y la pérdida del derecho a prestaciones
econdmicas derivadas de incapacidades causadas por dicha negativa, conforme
alaley.

f) Medidas de higiene y seguridad. Los trabajadores deberan observar
estrictamente las medidas de higiene, seguridad y prevencion de riesgos
establecidas por las autoridades competentes y por la empresa, especialmente
aquellas relacionadas con:

¢ el uso adecuado de maquinas, equipos y herramientas;
e elementos de proteccion personal,
e sefalizacién de riesgos;
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e prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

Paragrafo primero. Incumplimiento grave de normas de seguridad. EI
incumplimiento grave, reiterado o consciente por parte del trabajador de las normas de
seguridad y salud en el trabajo, previamente comunicadas y debidamente socializadas,
podra constituir justa causa de terminacion del contrato de trabajo, previa observancia
del debido proceso disciplinario.

Paragrafo segundo. Atencion de accidentes de trabajo. En caso de accidente de
trabajo, el jefe inmediato o quien haga sus veces debera:
a) Ordenar la prestacion inmediata de primeros auxilios.
b) Gestionar la remision oportuna al servicio médico correspondiente
c) Adoptar las medidas necesarias para mitigar las consecuencias del accidente.
d) Realizar la notificacion del accidente ante la ARL y la EPS dentro de los plazos
legales.

ARTICULO 45. Obligacion de reporte por parte del trabajador. Todo trabajador que
sufra un accidente de trabajo, por leve que parezca, debera informarlo de manera
inmediata al empleador o a su representante, con el fin de garantizar la atencion médica
oportuna y el respectivo reporte.

ARTICULO 46. Registro y estadisticas de accidentes y enfermedades laborales. La
empresa llevara registros y estadisticas actualizadas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, en los cuales se determinara la frecuencia, gravedad y causas,
conforme a los lineamientos del SG-SST.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral debera ser reportado a la ARL y a la
EPS dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia o diagndstico.

ARTICULO 47. Marco normativo aplicable. En todo lo relacionado con seguridad y
salud en el trabajo, ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. y sus trabajadores
se regiran por:

Cddigo Sustantivo del Trabajo,

Ley 1562 de 2012,

Decreto 1072 de 2015,

Resolucion 0312 de 2019,

y demas normas concordantes y reglamentarias que regulan el Sistema General
de Riesgos Laborales.

ARTICULO 48. Deberes generales de los trabajadores. Son deberes generales de
todos los trabajadores de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., sin perjuicio
de los demas previstos en la ley y en el contrato de trabajo, los siguientes:
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a) Guardar respeto, trato digno y consideracion hacia los superiores, comparieros de
trabajo, clientes, proveedores y terceros relacionados con la actividad de la
empresa.

b) Cumplir con las érdenes e instrucciones legitimas impartidas por los superiores
jerarquicos, relacionadas con la ejecucion del trabajo y el buen funcionamiento de
la empresa.

c) Mantener una conducta acorde con los principios de buena fe, lealtad, probidad y
colaboracion, tanto dentro como fuera del lugar de trabajo cuando ello tenga
incidencia laboral.

d) Ejecutar las labores asignadas, asi como las que sean conexas o
complementarias de la labor principal, con honradez, diligencia, eficiencia y
responsabilidad, conforme a los estandares técnicos y de calidad exigidos.

e) Conservar una relacion de armonia y respeto con sus comparieros, evitando
conductas de acoso, violencia, discriminacion o trato ofensivo.

f) Formular observaciones, reclamos o solicitudes por los canales internos
establecidos, de manera respetuosa, fundada y objetiva.

g) Cumplir estrictamente las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como las
medidas preventivas impartidas por la empresa.

h) Permanecer durante la jornada laboral en el lugar asignado para la prestacion del
servicio, salvo autorizacidn expresa del empleador o de su representante.

i) Abstenerse de abandonar las instalaciones de la empresa durante la jornada
laboral sin la debida autorizacion.

j) Informar ante las autoridades del empleador, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la
participacion de trabajadores del empleador o de terceros.

k) Las demas que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

Paragrafo primero: El incumplimiento de los deberes enunciados en los literales
precedentes tendra las consecuencias juridicas consagradas en el articulo 53 de este
reglamento.

ARTICULO 49. Estructura jerarquica. Para efectos organizacionales, administrativos
y disciplinarios, el orden jerarquico dentro de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN
S.A.S. es el siguiente:

Gerente General
Lider Administrativo
Lider Operativo
Lider de Terminacion

sON =

ARTICULO 50. Facultad disciplinaria. Tendran facultad para iniciar y adelantar
procesos disciplinarios, conforme al procedimiento previsto en este Reglamento Interno
de Trabajo y garantizando el debido proceso, los siguientes cargos:

« Gerente General
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e Lider Administrativo

« Coordinador administrativo

o Lider de planta

e Auxiliar de Sst

En ningun caso la imposicidon de sanciones podra realizarse sin la observancia del
procedimiento disciplinario legalmente establecido, el derecho de defensa vy
contradiccion del trabajador.

ARTICULO 51. Principio general de proteccion. En ESTANTERIAS METALICAS
MEDELLIN S.A.S. se prohibe la contrataciéon de menores de edad en labores que, por
su naturaleza o condiciones, resulten peligrosas, insalubres o que impliquen riesgos
graves para su salud, integridad fisica, desarrollo moral o psicolégico, conforme al
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 y los convenios internacionales
ratificados por Colombia.

En ningun caso se estableceran prohibiciones basadas en el sexo o género del
trabajador, salvo aquellas estrictamente relacionadas con la proteccion de la maternidad
conforme a la ley.

ARTICULO 52. Labores prohibidas para menores de dieciocho (18) afios. Se prohibe
emplear a menores de dieciocho (18) afios en trabajos que impliquen, entre otros, los
siguientes riesgos:
1. Exposicidn a sustancias toxicas, nocivas, explosivas, inflamables o causticas.
2. Ambientes con temperaturas extremas, contaminacion severa o ventilacion
deficiente.
Trabajos subterraneos de mineria y actividades con deficiencia de oxigeno.
Exposicion a niveles de ruido superiores a los limites permitidos.
Manipulacion de sustancias radiactivas, radiaciones ionizantes o no ionizantes.
Operaciones con corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.
Manejo de residuos peligrosos o agentes bioldgicos patdgenos.
Manipulacion de maquinaria pesada o de alto riesgo.
10 Soldadura, corte con oxigeno y trabajos en espacios confinados.
11.Operaciones industriales de fundicion, forja, laminacion o prensas pesadas.
12.Manipulacion de cargas pesadas.
13.Actividades agricolas o agroindustriales de alto riesgo.
Asi como cualquier otra actividad que las autoridades laborales determinen como
peligrosa para menores de edad.

©CONDO AW

ARTICULO 53. Excepciones formativas y educativas. Los adolescentes mayores de
catorce (14) y menores de dieciocho (18) afos que cursen estudios técnicos o de
formacion profesional, o que se encuentren vinculados mediante contrato de aprendizaje,
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podran desarrollar determinadas actividades, previa autorizacidén expresa de la autoridad
competente, siempre que:

a) No exista riesgo grave para su salud o integridad.
b) Se garantice formacion, supervisién y medidas de seguridad adecuadas.
c) No se afecte su proceso educativo.

ARTICULO 54. Prohibiciones absolutas. Queda absolutamente prohibido el trabajo de
menores de edad en actividades que:

a) Afecten su moralidad o dignidad humana.

b) Involucren explotacién sexual, pornografia, apologia del delito o violencia
extrema.

c) Se desarrollen en establecimientos donde se expendan bebidas alcohdlicas con
fines principales de diversion.

Asimismo, se prohibe el trabajo nocturno de menores de edad. Los adolescentes entre
dieciséis (16) y dieciocho (18) afos solo podran trabajar hasta las ocho (8:00) de la
noche, previa autorizacion legal y siempre que no se afecte su salud ni su educacion.

ARTICULO 55. Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales
de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., identificada con NIT 900.690.119—
1

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de
las labores.

2. Procurar a los trabajadores 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 mantendra lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacidon sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su
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culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

10.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

12.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados legales, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la
trabajadora durante el periodo de gestacion ni dentro de la licencia de maternidad
en los términos establecidos por el legislador o que si acude a un preaviso, éste
expire en vigencia de estos.

13.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

15.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido
de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces
el salario minimo vigente en el empleador (articulo 57 del C.S.T.).

16. Establecer las politicas necesarias para implementar el Teletrabajo al interior de
el empleador conforme a la Ley 884 de 2012.

17.Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el
marco de la Ley 1010 de 2006 y las resoluciones 652 y 1356 de 2012.

18.Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las
actas de compromisos y acuerdos en torno al comité de convivencia laboral.

19. Establecer las politica para dar cumplimiento y aplicabilidad a la ley 1616 de 2013
que establece la salud metal en Trabajo.

20.Establecer el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo establecido en
el decreto 1443 de 2014.

21.La empresa es responsable de la prevencidn y conservacion del lugar de trabajo
asegurando de que esté construido, equipado y dirigido de manera que suministre
una adecuada proteccion a los trabajadores contra incidentes que afecten su vida,
salud e integridad fisica.

22.La empresa desarrolla acciones de sensibilizacion, capacitacion y entrenamiento
destinados a promover el cumplimiento de las normas de seguridad y salud por
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los trabajadores. Las capacitaciones se desarrollan dentro de la jornada de
trabajo, sin implicar costo alguno para el trabajador.

23.Proporcionar los recursos, facilidades y estimula al Comité de Seguridad y Salud
en el trabajo para el cumplimiento de sus funciones y brinda la autoridad que
requiera para llevar a cabo sus funciones

24.La empresa garantiza que las elecciones de los representantes de seguridad y
salud en el Trabajo se realicen a través de elecciones democraticas de los
trabajadores.

25.Promover en todos los niveles una cultura de prevencion de riesgos en el trabajo,
gestionando los riesgos, sin excepcion, eliminandolos en su origen y aplicando
medidas de control a aquellos que no se puedan eliminar.

26.La empresa brinda al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo la autoridad
qgue requiera para llevar a cabo sus funciones.

27.Practicar examenes meédicos anuales a los colaboradores. Los examenes
meédicos de ingreso y salida son obligatorios. En cualquiera de los casos, los
costos de los examenes médicos los asume la empresa.

28. Adoptar disposiciones efectivas para identificar y eliminar los peligros y los riesgos
relacionados con el trabajo. Mediante una supervision efectiva, para asegurar la
proteccion de la seguridad y salud de los colaboradores

29.Considerar las competencias personales y profesionales de sus trabajadores en
materia de seguridad y salud en el trabajo, al momento de asignarles las labores
y/o puestos de trabajo.

30.Comunicar a los colaboradores las modificaciones que realizan en las condiciones
de trabajo para prevenir los riesgos

31.Proporcionar a los trabajadores los Equipos de Proteccion Personal (EPP) de
acuerdo a la actividad que realicen, asimismo dotar a la maquinaria de resguardos
y dispositivos de control necesarios para evitar accidentes.

32.Realizar las evaluaciones médicas ocupacionales De acuerdo con la Resolucion
2346 del 11 de Julio de 2007 del Ministerio de la Proteccidén Social y las demas
normas prescritas por la ley

ARTICULO 56. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales
de los trabajadores, ademas de las previstas en la ley y en el contrato de trabajo, las
siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato de

trabajo, manuales, procedimientos, procesos y demas indicaciones del empleador

0 sus delegados.

Cumplir con las labores propias del cargo.

Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en las condiciones de

tiempo, modo, y lugar acordadas, incluyendo las modificaciones que en virtud del

poder subordinante hacia el empleador.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
utiles que le hayan facilitado, uniformes, elementos de proteccion personal,
dotacion y las materias primas sobrantes.

I
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5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle daios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas del empleador.

7. Cumplir con suma diligencia y cuidado, dentro y fuera de la empresa, con las
recomendaciones médicas prescritas por el profesional tratante de la Entidad
Promotora de Salud (EPS) o de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), o
por las autoridades del ramo.

8. Cumplir con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

9. Incumplir con las labores propias del cargo. En el caso de evaluacion de
desempeno y luego de un plan de mejora, continuar con resultados de ejecucion
mayores al 90%

10.Atender adecuadamente a los usuarios o clientes, proveedores, visitantes del
empleador de acuerdo con los codigos, procedimientos, manuales de
instrucciones definidos por el empleador o sus delegados.

11.Cuidar y custodiar de todos los bienes del empleador, tales como: productos,
insumos, valores, dineros, instalaciones, equipos etc. que correspondan a la
responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el perfil de su
cargo, las labores conexas o complementarias al cargo asignadas por el
empleador o sus representantes, en el contrato de trabajo, en el presente
reglamento y demas fuentes normativas, legales y empresariales.

12.Presentar al empleador una vez conozca su estado gestacional, certificado
médico en el cual conste su estado de embarazo, se indique la fecha probable de
parto e igualmente el dia a partir del cual debe empezar a disfrutar de la licencia
de maternidad

13.Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad
que ordene la institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se
encuentre afiliado.

14.Acatar las recomendaciones, cumplir los compromisos y obligaciones que resulten
de las actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de
convivencia laboral, evaluaciones de desempefo, o de cualquier otra indole
laboral.

15.Los trabajadores de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras,
las siguientes responsabilidades (Articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015):

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

c. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo del empleador.

d. Informar oportunamente al empleador o jefe inmediato acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e. Asistir y participar en los entrenamientos y en las actividades de
capacitaciéon en seguridad y salud en el trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del SG-SST.



Pagina 32 de 75

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST).

16.Aportar en el término y mediante el conducto establecido por el empleador los
soportes necesarios para que éste recobre las prestaciones econdémicas al
sistema General de Seguridad Social, o cualquier otro documento que sea
obligacion del trabajador aportar.

17.Informar a al Superior Jerarquico inmediatamente todo incidente de que tenga
conocimiento por leve que sea, que pueda ocasionar perjuicios al empleador,
socios de la empresa, compaferos de trabajo, clientes, visitantes, proveedores o
contratistas.

18.Procurar completa armonia con sus superiores y comparferos de trabajo en las
relaciones personales, dentro y fuera de la empresa.

19.Informar al empleador oportunamente de cualquier accién u omision de los otros
trabajadores que constituya violacion al presente reglamento de trabajo; o de
cualquier acto, omision o situacion de proveedores, contratistas, clientes o
visitantes que pueda generar perjuicio al empleador.

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

21.Hacer las observaciones, quejas, peticiones reclamos y solicitudes a que haya
lugar siguiendo el conducto, medios y términos establecidos por el empleador, de
manera fundada, comedida y respetuosa.

22.Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y del empleador en general.

23.Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe o el personal encargado para el manejo de las maquinas, o instrumentos de
trabajo.

24 Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, decoro y
aseo de acuerdo con los lineamientos definidos por el empleador.

25.Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion
del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias de la labor principal
o las indicadas por el empleador o sus delegados bajo su poder subordinante.

26. Asistir puntualmente y participar en las actividades de los organismos creados en
el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST, COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL Y BRIGADAS DE EMERGENCIA) cuando se
pertenece a ellos a eleccion de los trabajadores, por delegacién del empleador o
por inscripcion voluntaria, segun sea el caso.

27.Elaborar los registros de actividades y hacerlos correctamente.

28.Mantener en condiciones de orden y limpieza: Los elementos de proteccion
personal, herramientas de trabajo, dotacion, demas bienes del empleador y todos
los lugares de la empresa de que haga uso, especialmente el puesto de trabajo
con sus elementos y las zonas destinadas por el empleador para la alimentacién
y el descanso.
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29.Informar y presentar de forma oportuna y a través de los medios idéneos los
certificados o soportes documentales requeridos para sustentar permisos,
licencias e incapacidades.

30. Cumplir con la(s) clausula(s) de exclusividad pactadas(s) en el contrato de trabajo,
o en otro documento.

31.Cumplir con la(s) clausula(s) de confidencialidad pactada(s) en el contrato de
trabajo o en otro documento.

32.Guardar y/o almacenar las herramientas, materiales, materias primas, insumos o
equipos de trabajo en las cajas, lugares, recipientes o sitios sefalados por el
empleador de forma adecuada, con el debido embalaje y resguardo de seguridad.

33.Controlar en debida forma teniendo en cuenta los parametros establecidos por el
empleador o sus delegados para la compra o venta de elementos de proteccion
personal, elementos de trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de
seguridad, dotacion, equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales,
documentos, mercancias, equipos de hardware, software, materias primas,
insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien en nombre del empleador, para
no generar desperdicios, sobrantes o faltantes.

34.Informar al empleador o jefe inmediato sobre deterioros, bajas, mermas, errores,
dafos, caducidades, pérdidas y cualquier otra circunstancia o novedad sobre los
utiles, elementos de proteccidon personal, elementos de trabajo, sus respectivos
empaques, resguardos de seguridad, dotacién, equipos, maquinas, herramientas,
archivos, materiales, documentos, datos, bases de datos, mercancias, equipos de
hardware, software, materias primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier
bien de propiedad del empleador, sus socios, sus clientes, proveedores o
contratistas.

35. Procesar, aceptar, despachar, suspender o eliminar pedidos o servicios sin cumplir
con los procesos establecido por el empleador.

36.Permanecer hasta que se haga el cierre efectivo de las instalaciones cuando su
turno finalice a la hora del cierre.

37.Elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

38. Avisar oportunamente y mediante el protocolo establecido cuando por cualquier
causa no pueda presentarse al trabajo o vaya a incurrir en impuntualidad, incluso
en caso de incapacidad para trabajar expedidas por la E.P.S. o porla A.R.L. a las
cuales se encuentra afiliado dentro del Sistema General de Seguridad Social
Integral

39.Portar permanentemente el carné o el documento de identificaciéon suministrado
por el empleador, tenerlo al alcance y presentarlo en las ocasiones exigidas.

40.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 o abandonar las instalaciones donde debe prestar
el servicio.

41.Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion, correo electrénico,
numero de contacto, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. De la
misma manera, suministrar oportunamente la informacion sobre datos personales
o familiares que requiera la Empresa, para actualizar su hoja de vida.
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42.0bservar, acatar o cumplir las érdenes disciplinarias e instrucciones que de modo
general le imparta el empleador a través de sus representantes verbalmente o a
través de los reglamentos, manuales de funciones, manuales de procesos,
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, comité de convivencia, otros
manuales, Comunicaciones, actas, carteles, circulares, anuncios, instrucciones o
procedimientos, lo anterior, en el caso de no existir sancion especifica.

43.Guardar los celulares en el lugar designado.

44 Asistir puntualmente al sitio de trabajo segun el horario establecido, asi como a
las reuniones, actividades laborales o de capacitacién convocadas por el
empleador o a las programadas por la ARL o el Sistema de Gestion en el marco
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

45.Presentar los informes que le sean solicitados por el empleador o sus superiores
en forma veraz y exacta.

46.Evitar que terceras personas no autorizadas empleado o sus representantes de
forma escrita utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos y
elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que
estén al servicio del empleador; o que se lucren de servicios o beneficios que ésta
haya dispuesto para sus trabajadores.

47.Guardar absoluta reserva, abstenerse de suministrar, salvo autorizacion escrita
del empleador, informaciéon que sea de naturaleza reservada o cuya divulgacién
pueda ocasionar perjuicios al empleador, tales como: manuales de
procedimientos, procesos, programas de sistematizacion, asuntos internos,
legales, financieros, comerciales, administrativos o de cualquier otra indole, o
informacion relacionada con empleados, proveedores, visitantes, clientes,
contratistas, socios o cualquier otra persona vinculada con el empleador, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato, este
reglamento o de las normas legales de trabajo ante el empleador o las autoridades
competentes.

48.Regresar al trabajo una vez termina la accion del permiso otorgado, la
incapacidad, la licencia, la sancion, huelga o vacaciones.

49.Marcar el inicio y final de su jornada laboral a través de los medios dispuestos por
el empleador.

50.Usar de forma permanente, correcta y obligatoria los elementos de proteccion
personal que el empleador suministra de acuerdo con los factores de riesgo,
herramientas, equipos, materiales o insumos de trabajo, incluyendo los
resguardos de seguridad de estos.

51.Someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos médicos.

ARTICULO 57 Prohibiciones para la empresa. Se prohibe a ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S.:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa
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8.

<L

escrita de estos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

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

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento
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, el empleador puede retener
el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca el empleador.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

sitios.

11.Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo

Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

12.Cerrar intempestivamente el empleador. Si lo hiciera ademas de incurrir en

sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada el empleador. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de estos
sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

13.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

14.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 58. Prohibiciones para los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Tomar o sustraer, o ayudar a otra persona a hacerlo, sin la debida autorizacion
escrita: los utiles, elementos de proteccion personal, elementos de trabajo, sus
respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion, equipos, maquinas,
herramientas, archivos, materiales, datos, bases de datos, documentos de
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cualquier tipo y formato, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de propiedad del
empleador, sus socios, sus clientes, proveedores, contratistas, empleados u otra
persona relacionada con el empleado.

2. Presentarse a las instalaciones de la empresa dentro o fuera de la jornada de
trabajo, en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes. En caso de que el empleador considere que un trabajador se
encuentra en estas circunstancias podra ordenarle que se someta a los examenes
meédicos Yy cientificos para comprobar su estado. Igualmente podra ordenarle que
se retire de las instalaciones del establecimiento cuando a juicio del empleador, el
estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus compareros de
trabajo, las instalaciones, vehiculos o equipos.

3. Ser sorprendido en las instalaciones de la empresa consumiendo sustancias
psicoactivas, narcaticas o enervantes, ingiriendo licores en los lugares de trabajo.
En caso de que el empleador considere que un trabajador se encuentra en estas
circunstancias podra ordenarle que se someta a los examenes meédicos y
cientificos para comprobar su estado. Igualmente podra ordenarle que se retire de
las instalaciones del establecimiento cuando a juicio del empleador, el estado del
trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, las
instalaciones, vehiculos o equipos.

4. Conducir u operar maquinaria, herramientas o vehiculos en estado de
alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de que el empleador
considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias podra ordenarle
gue se someta a los examenes médicos y cientificos para comprobar su estado.
Igualmente podra ordenarle que se retire de las instalaciones del establecimiento
cuando a juicio del empleador, el estado del trabajador ponga en peligro su
seguridad, la de sus compaferos de trabajo, las instalaciones, vehiculos o
equipos.

5. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar el personal de seguridad (celadores y/o
vigilantes.)

6. Faltar a la jornada de trabajo total o parcialmente sin justa causa de impedimento
(caso fortuito o fuerza mayor, debidamente demostrada) o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de huelga en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo.

7. Negarse a realizar las labores para las que fue contratado, o que le sean
encomendadas por superiores sin justa causa, o aconsejar o instigar a otros para
que lo hagan. A excepcion de la huelga legalmente declarada.

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

9. Hacer, participar, promover o inducir a: Rifas, colectas, ventas, juegos de azar,
natilleras, suscripciones, cualquier clase de propaganda o cambiar cheques,
bonos o vales dentro de las dependencias de la compafia.

10.Demorar, retardar u omitir la entrega de dineros, titulos valores, comprobantes de
pago, consignaciones y cualquier otro documento o elemento que haya recibido
en nombre del empleador.



Pagina 37 de 75

11.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la del empleador
0 sus representantes, socios, companeros de trabajo, clientes, visitantes,
proveedores o contratistas; o que amenace o perjudique las instalaciones o bienes
de la empresa, equipos, materiales, elementos de trabajo, herramientas, materia
prima, edificios, salas de trabajo.

12.Hacer encuestas, distribuir impresos o insertar publicaciones en las carteleras y
correos electronicos, sin autorizacién escrita del empleador.

13.Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion escrita del
empleador o sus representantes y sin causa justificada.

14.Suspender o disminuir intencionalmente, sin justa causa, el ritmo de ejecucion del
trabajo, 0 aconsejar o instigar a otros para que lo hagan. A excepcion de la huelga
legalmente declarada.

15.Usar los teléfonos corporativos sin autorizacion del empleador para llamadas
nacionales o internacionales para uso diferente al relacionado con el objeto del
trabajo.

16.Danar, perder o destruir, los utiles, elementos de proteccion personal, elementos
de trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion,
equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases
de datos, mercancias, equipos de hardware, software, materias primas, insumos,
dinero, titulos valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios,
sus clientes, proveedores, contratistas u otros empleados por descuido o
negligencia.

17.Danfar, perder o destruir los utiles, elementos de proteccion personal, elementos
de trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion,
equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, documentos, mercancias,
equipos de hardware, software, materias primas, insumos, dinero, titulos valores
o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios, sus clientes,
proveedores, contratistas u otros empleados, con intencion o por causar un dafio
grave.

18.Usar los utiles, elementos de proteccion personal, elementos de trabajo, sus
respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion, equipos, maquinas,
herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases de datos,
mercancias, equipos de hardware, software, materias primas, insumos, dinero,
titulos valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios, sus
clientes, proveedores, contratistas u otros empleados para fines no laborales o
gue no sean encomendados por el empleador.

19.Usar los utiles, elementos de proteccion personal, elementos de trabajo, sus
respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion, equipos, maquinas,
herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases de datos,
mercancias, equipos de hardware, software, materias primas, insumos, dinero,
titulos valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios, sus
clientes, proveedores, contratistas u otros empleados, para fines ilegales o
ilegitimos.

20.Incurrir en acciones u omisiones que ocasionen perjuicios al empleador.

21.Solicitar a las personas a su cargo, a compafieros de trabajo, contratistas, clientes
o proveedores, préstamos en dinero o en especie.
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22.Perder tiempo o conversar frecuentemente en horas de trabajo, de manera que
afecte el desempefio propio o el de sus comparieros.

23.Cambiar intencionalmente los métodos de trabajo sin autorizacion de sus
superiores.

24. Aplicar métodos incorrectos en el trabajo por descuido, no seguir lineamientos o
por no solicitar informacion.

25. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
procesos, descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador, con su
intervencién o conocidas en razon de su cargo durante la vigencia del contrato.

26.Usar medios de distraccion durante la jornada laboral, tales como: dispositivos
electronicos, revistas, libros, juegos, redes sociales, chats, maquillaje o cualquier
otro no relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

27.Usar, elaborar, eliminar, alterar, modificar o hacer copia sin autorizacién escrita del
empleador, de sus redes sociales, contrasefias, correos, bases de datos,
documentos o datos de cualquier tipo y formato que estén relacionados con: la
empresa, sus empleados, visitantes, contratistas, socios, proveedores, o clientes,
para beneficio propio o de terceros, cuando estas actividades no sean propias del
cumplimiento de las funciones del cargo.

28.Permitir o tolerar que el personal o terceros violen las normas establecidas con
respecto a la entrada o salida de mercancias, productos o equipos.

29.El deficiente rendimiento de acuerdo a las mediciones realizadas por el empleador
en la labor para la cual fue contratado el empleado, o en caso de no haber
medicion definida se tendra en cuenta el promedio en labores analogas; todo lo
anterior cuando no se corrijan en un plazo razonable.

30.Falta de colaboracién o cooperacion que perjudique el rendimiento personal o del
grupo.

31.Instigar, discutir, pelear o provocar rifias durante las horas de trabajo o dentro de
las dependencias del empleador.

32.Portar documentos de identificacion de otros o hacerles enmiendas.

33.Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus superiores para eludir
responsabilidades, para conseguir beneficios a su favor o de terceros, o para
perjudicar a otros.

34.Consumir alimentos o bebidas en sitios o en horarios no autorizados.

35.Hacer mal uso de los sanitarios, lockers y/o sitios de descanso.

36.Irrespetar, amenazar, agredir, injuriar, calumniar, maltratar, instigar, burlarse,
insultar, discutir en malos términos, difamar, calificar con apodos, dirigirse con
lenguaje irrespetuoso o indecente, palabras desobligantes, vulgares o actos
semejantes, en forma verbal, no verbal, gestual o escrita o en cualquier forma al
empleador, sus representantes, socios de la empresa, sus superiores,
companeros de trabajo, personal de seguridad, clientes, visitantes, proveedores o
contratistas del empleador dentro o fuera de las instalaciones de la empresa
mientras no sea consensuado.

37.Salir de las instalaciones del empleador o el lugar de trabajo por cualquier causa
durante la jornada de trabajo sin la autorizacion escrita de la persona encargada
de otorgar los permisos o su delegado.
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38.Salir de las instalaciones del empleador o permanecer en un lugar diferente al
establecido por el empleador para los tiempos de descanso y alimentos durante
el tiempo sefalado para estas actividades sin la autorizacion escrita de la persona
encargada de otorgar los permisos o su delegado.

39.Abandonar el trabajo antes de la terminacion del turno, a menos que se tenga
previa autorizacion escrita del jefe inmediato o de quien haga sus veces bajo una
causa determinada.

40.Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el empleador, sus trabajadores,
productos o sus servicios.

41.Dormir durante las horas de trabajo

42.Quedarse circulando dentro de las instalaciones del empleador después de
terminar sus labores diarias cuando el cargo del trabajador no es de confianza y
manejo, salvo autorizacion escrita del empleador o sus representantes.

43.Vender, cambiar o regalar vestuario, elementos, productos o equipos que le
suministre el empleador.

44 Iniciar y desarrollar sus labores sin el uso completo y adecuado de la dotacion, los
elementos de proteccion personal y seguridad cuando éstos son requeridos.

45.Iniciar y desarrollar sus labores usando elementos ajenos a los suministrados por
concepto de dotacidn, elementos de proteccion personal y seguridad.

46.Hacer reuniones en locales o dependencias del empleador sin previa autorizacion
escrita del jefe inmediato o de quien haga sus veces.

47.Distribuir o portar periddicos, hojas, volantes, circulares, afiches o carteleras no
ordenadas, sin autorizacién escrita del empleador dentro de las instalaciones de
la empresa.

48.Fijar papeles, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio de las
instalaciones del empleador, sin la correspondiente autorizacidn escrita.

49.Fumar en las instalaciones del empleador o en el algun vehiculo del mismo,
excepto en las zonas dispuestas para ello si las hubiera.

50. Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de cualquier
manera el ambiente trabajo o las instalaciones del empleador.

51.Robar, hurtar o apropiarse de: Los utiles, elementos de proteccion personal,
elementos de trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de seguridad,
dotacion, equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, documentos,
datos, bases de datos, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de propiedad del
empleador, sus socios, sus clientes, proveedores, contratistas u otros empleados;
o ayudar a terceros a cometer cualquiera de las conductas aca mencionadas.

52.Expedir certificados o constancias con informacion falsa o adulterada; asi como
elaborar cartas o comunicaciones utilizando el nombre del empleador sin previa
autorizacion escrita del Gerente o Subgerente.

53.Hacer trabajos dentro de las instalaciones del empleador en beneficio propio o de
terceros, distintos a las labores propias o asignadas por el empleador, sin previa
autorizacion escrita.

54.Elaborar productos, materias primas o bienes iguales, similares o conexos a los
que el empleador utiliza, comercializa, produce o vende, ya sea para obtener o no
provecho.
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55.Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo
propio o el de otros trabajadores, o el de las maquinas o equipos situados en el
lugar de trabajo, no salga en cantidad, calidad y tiempo fijados por el empleador.

56. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion escrita correspondiente, la ejecucion
del propio trabajo o vehiculo, maquinaria, equipo, instrumentos, elementos o
materiales del empleador.

57.Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en
la labor, si es del caso.

58.Faltar a la subordinacion del empleador y sus representantes

59. Guardar, utilizar o permitir que otros guarden o utilicen dentro de las instalaciones
del empleador y en cualquier cantidad, bebidas embriagantes, toxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o
producto semejante, siempre que no sean del giro normal de su labor.

60. Suministrar al empleador al inicio de la relacién laboral o en cualquier momento
de la vigencia del contrato de trabajo, informacion o documentos falsos, errados
0 que no coincidan totalmente con la verdad.

61.Transportar en los vehiculos del empleador, sin previa autorizacion escrita de su
superior o de quien haga sus veces, personas u objetos ajenos a la actividad
encomendada.

62.Conducir vehiculos del empleador sin licencia o con documentos vencidos, asi
como utilizarlos sin observancia total de las exigencias de las autoridades de
transito.

63.Introducir paquetes u objetos similares a instalaciones o lugares del empleador
donde por razones especiales esto esté prohibido, o negarse a revelar su
contenido cuando esté previsto tal requisito, o salir de las instalaciones donde
desempena el trabajo con paquetes, bolsas y objetos semejantes.

64.Usar equipos de computo, maquinas, herramientas, elementos o cualquier otro
medio que no haya sido previamente asignado, asi como trabajar o usar software
y/o programas diferentes a los que el empleador tenga instalados o sin su
autorizacion escrita.

65.La relacion sentimental entre comparfieros de trabajo entre si, o con partes
interesadas de la organizacién como: sus representantes, socios, companeros de
trabajo, personal de seguridad, clientes, visitantes, proveedores o contratistas,
que afecten el buen clima o rendimiento laboral, trascendiendo la 6rbita privada
para entrar a formar parte de la opinién generalizada de los trabajadores.

66. Trascender o transgredir durante el desempefo del cargo u otras actividades
empresariales la orbita de la intimidad de comparieros de trabajo, contratistas,
socios, clientes, visitantes, proveedores u otras partes interesadas.

67.Ocultar o desinformar ante las autoridades del empleador, de acuerdo con el orden
jerarquico establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o
contrarios a los principios y politicas de esta o a las normas legales, por parte de
o con la participacion de trabajadores del empleador o de terceros.

68.Compartir, autorizar, acceder o utilizar claves personales o empresariales sin
autorizacion escrita del empleador.

69.Compartir o autorizar la clave personal entregada por el empleador a otros
companeros de trabajo o terceros.
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70.Anotar o hacer que le anoten tiempo perdido o no trabajado.

71.Anotar o hacer que le anoten trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

72.Estar involucrado o ser responsable de la ocurrencia de accidentes de trabajo, por
descuido, negligencia, violacion de reglamentos, procesos, sistemas o
encontrarse bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o alucinégenas.

73.Dejar dispositivos electronicos conectados, luces sin apagar, llaves de gas o agua
abiertas, puertas mal cerradas, corriente trifasica sin desconectar, es decir, sin las
precauciones de seguridad necesarias.

74.Realizar o participar de cualquier tipo de acto sexual, asi como ensefar partes
intimas del cuerpo humano en el lugar de desarrollo de labores a sus compafneros
de trabajo, visitantes, contratistas, socios o cualquier otra persona vinculada con
el empleador con o sin su consentimiento.

75.Acosar sexualmente en cualquiera de sus formas a sus companeros de trabajo,
visitantes, contratistas, proveedores, clientes, socios o cualquier otra persona que
tenga injerencia con el empleador dentro o fuera del lugar del trabajo.

76.Hacer registros audiovisuales o de cualquier indole en las instalaciones donde se
desarrollan las labores, de forma individual o con la participacion de otras
personas de cualquier tipo de acto sexual o de partes intimas del cuerpo humano
en el lugar de desempefio de labores a sus companeros de trabajo, visitantes,
contratistas, socios o cualquier otra persona vinculada con el empleador, con o sin
su consentimiento.

77.Demorarse mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia que
el empleador le haya ordenado o para lo cual le haya concedido permiso, dentro
o fuera de la empresa.

78.Usar herramientas, equipos, materiales, maquinarias, insumos, elementos de
proteccion personal y de seguridad, vehiculos u otros que no esté en capacidad
de operar sea por el estado en que se encuentren o por el tipo de trabajo o sin la
capacitacion correspondiente, o sin haber manifestado al empleador la situacién
para realizar el correctivo respectivo.

79.Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin causa
justificada, sin previo aviso y sin permiso del empleador.

80.Dejar llaves o claves a disposicion de personas no autorizadas previamente por
escrito por el empleador o sus representantes.

81.Usar el internet para cosas diferentes a las relacionadas directamente con el
trabajo.

82.Danar, denigrar o perjudicar la imagen del empleador mediante cualquier medio,
o intentar hacerlo.

83.Incurrir en cualquier conducta de las derivadas de acoso laboral de que trata el
articulo 78 de este reglamento.

84.Acosar sexual en cualquiera de sus formas a sus companeros de trabajo,
visitantes, contratistas, proveedores, clientes, socios o cualquier otra persona que
tenga injerencia con el empleador dentro o fuera del lugar del trabajo.

85.Portar relojes, cadenas, anillos, aretes u otros accesorios o joyas durante la
realizacion de las labores, en caso de ser empleado de planta.

86.Recibir visitas personales en la jornada laboral.

87.Atender asuntos personales sin previa autorizacion, durante la jornada laboral.
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88. Trabajar horas extras sin autorizacion del empleador.

89.Estar por fuera de su area de trabajo durante la jornada laboral o por fuera del
area determinada para el descanso, a excepcion de que un superior indique su
asistencia o presencia en un espacio diferente.

90. Incurrir en cualquier conducta de las consagradas en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo articulo 62 literal A, articulo modificado por el articulo 7 del Decreto 2351
de 1965, en caso de hacerlo seran faltas graves y se dara por terminado el
contrato de trabajo con justa causa.

Paragrafo 1: Incurrir en las prohibiciones enunciadas en los numerales precedentes
tendra las consecuencias juridicas consagradas en el articulo 62 de este reglamento.

ARTICULO 59. Principio de legalidad disciplinaria. La empresa ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S. solo podra imponer a sus trabajadores las sanciones
disciplinarias expresamente previstas en la ley, en el contrato de trabajo y en el presente
reglamento interno, conforme al principio de legalidad disciplinaria y lo dispuesto en el
articulo 114 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado y complementado por la
normativa laboral vigente.

En ningun caso podran imponerse sanciones no contempladas previamente, ni aplicarse
medidas disciplinarias de manera arbitraria o desproporcionada.

ARTICULO 60. Clasificacion de las faltas disciplinarias. Las faltas disciplinarias se
clasifican en leves y graves, atendiendo a su naturaleza, reiteracién, impacto en la
operacion, afectacion al servicio, perjuicio causado a la empresa o a terceros, y a los
antecedentes disciplinarios del trabajador.

ARTICULO 61. Consecuencias juridicas que se impondran segun la gravedad de la
falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole:

a) Sanciones disciplinarias:

1. Llamado de atencién escrito.
2. Suspension del trabajo hasta por tres dias.
3. Suspension del trabajo hasta por siete dias.

b) Terminacion del contrato.

Paragrafo primero. Cuando el trabajador cometa una faltal empleador le aplicara la
consecuencia juridica prevista en el cuadro de Faltas establecido en el articulo 53 de
este reglamento, de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma.

Paragrafo segundo. La imposicion de medida disciplinaria no impide que la empresa
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.
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Paragrafo tercero. Al terminarse el contrato de trabajo se disuelve toda relacion con
extrabajador. Sin que ello impida adelantar en su contra procesos de caracter penal o
civil de ser procedentes. Se hace claro que la terminacion del contrato de trabajo es
una posible consecuencia frente a la comision de una falta y no corresponde a una
sancioén disciplinaria.

Paragrafo cuarto. Si dentro de un periodo de seis (6) meses, contados a partir del
momento en que se aplique una sancion disciplinaria de las definidas en este articulo,
el trabajador incurre en una segunda y tercera falta diferente a la primera, la existencia
de dichos antecedentes disciplinarios hara que la nueva conducta sea calificada como
grave y dara como consecuencia la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Paragrafo quinto: Cuando el empleador al abrir el proceso disciplinario y oir al trabajador
no haya motivo para imponer una sancion, dara Cierre del Proceso Disciplinario.

ARTICULO 62. Escala de faltas constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los
deberes y la violacion de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, el presente reglamento interno de
trabajo especialmente los deberes del Art. 48, las obligaciones de los trabajadores del
Art. 56 y la incursién en las prohibiciones del Art. 58.

Se establece en el siguiente cuadro la escala de faltas y las consecuencias juridicas que
se aplican para cada una de estas. Las sanciones que sean aplicadas de conformidad
con el cuadro de faltas deberan corresponder al tipo de las enunciadas en el articulo 61
y 62 de este reglamento.

Ademas, para las conductas que se determinan en el cuadro de faltas como “falta grave”
desde su primera vez de ocurrencia, o aquellas que adquieran tal calidad por su
reincidencia, configuran una justa causa para la terminacion unilateral del contrato por
parte del empleador, siendo ésta la consecuencia juridica para este tipo de faltas.

CUADRO DE FALTAS y SANCIONES

FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ
FALTAS RESPECTO DEL MATERIAL Y RECURSOS DE TRABAJO

No mantener en condiciones de orden y limpieza: Los elementos Suspensién Suspension Falta grave.
de proteccion personal, herramientas de trabajo, dotacién, demas hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
bienes del empleador y todos los lugares de la empresa de que dias dias del contrato
haga uso, especialmente el puesto de trabajo con sus elementos y de trabajo
las zonas destinadas por el empleador para la alimentacion y el con justa
descanso. causa.
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Dejar dispositivos electrénicos conectados, luces sin apagar, llaves
de gas o agua abiertas, puertas mal cerradas, corriente trifasica sin
desconectar, es decir, sin las precauciones de seguridad
necesarias.

Suspension
hasta por 7
dias

Falta grave.
Terminacion
del contrato
de trabajo con
justa causa.

Evitar que terceras personas no autorizadas por el empleador o sus
representantes de forma escrita utilicen sus materiales de trabajo,
enseres, mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general
los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio del
empleador; o que se lucren de servicios o beneficios que ésta haya
dispuesto para sus trabajadores.

Falta grave.
Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.

No Conservar ni restituir en buen estado, salvo el deterioro natural,
los instrumentos, utiles que le hayan facilitado, uniformes,
elementos de proteccion personal, dotacion y las materias primas
sobrantes.

Suspension
hasta por 7
dias

Falta grave.
Terminacion
del contrato
de trabajo con
justa causa.

No Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que Suspension Suspension Falta grave.
estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
dias dias. del contrato
de trabajo
con  justa
causa.
No prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo Falta grave.
inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas del Terminacién
empleador. del contrato
de trabajo con
justa causa.
No cuidar ni custodiar de todos los bienes del empleador, tales Suspension Falta grave.
como: productos, insumos, valores, dineros, instalaciones, equipos hasta por 7 | Terminacion
etc. que correspondan a la responsabilidad que asume cada dias. del contrato
empleado con fundamento en el perfil de su cargo, las labores de trabajo con
conexas o complementarias al cargo asignadas por el empleador o justa causa.
sus representantes, en el contrato de trabajo, en el presente
reglamento y demas fuentes normativas, legales y empresariales.
Usar equipos de computo, maquinas, herramientas, elementos o Suspension Suspension Falta grave.
cualquier otro medio que no haya sido previamente asignado, asi hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
como trabajar o usar software y/o programas diferentes a los que el | dias dias. del contrato
empleador tenga instalados o sin su autorizacion escrita. de trabajo
con justa

causa.




Pagina 45 de 75

resguardos de seguridad, dotacién, equipos, maquinas,
herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases de
datos, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de
propiedad del empleador, sus socios, sus clientes, proveedores,
contratistas u otros empleados, por descuido o negligencia.

dias

del contrato
de trabajo con
justa causa.

9. Tomar o sustraer, o ayudar a otra persona a hacerlo, sin la debida Falta grave.
autorizacion escrita: los utiles, elementos de proteccion personal, Terminacion
elementos de trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de del contrato
seguridad, dotacion, equipos, maquinas, herramientas, archivos, de trabajo con
materiales, datos, bases de datos, documentos de cualquier tipo y justa causa.
formato, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de
propiedad del empleador, sus socios, sus clientes, proveedores,
contratistas, empleados u otra persona relacionada con el
empleador .

10. Usar los utiles, elementos de proteccion personal, elementos de Suspension Falta grave.
trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de seguridad, hasta por 7 | Terminacion
dotacion, equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, dias. del contrato
documentos, datos, bases de datos, mercancias, equipos de de trabajo con
hardware, software, materias primas, insumos, dinero, titulos justa causa.
valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios,
sus clientes, proveedores, contratistas u otros empleados para
fines no laborales o que no sean encomendados por el
empleador.

11. Usar los utiles, elementos de proteccion personal, elementos de Falta grave.
trabajo, sus respectivos empaques, resguardos de seguridad, Terminacion
dotacion, equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, del contrato
documentos, datos, bases de datos, mercancias, equipos de de trabajo con
hardware, software, materias primas, insumos, dinero, titulos justa causa.
valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus socios,
sus clientes, proveedores, contratistas u otros empleados para
fines ilegales o ilegitimos.

12. Demorar, retardar u omitir la entrega de dineros, titulos valores, Falta grave.
comprobantes de pago, consignaciones y cualquier otro documento | Terminacion
o elemento que haya recibido en nombre del empleador. del contrato

de trabajo con
justa causa.

13. Usar los teléfonos corporativos sin autorizacion del empleador para | Suspension Suspension Falta grave.
llamadas nacionales o internacionales para uso diferente al hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
relacionado con el objeto del trabajo. dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

14. Dafar, perder o destruir los utiles, elementos de proteccion Suspension Falta grave.
personal, elementos de trabajo, sus respectivos empaques, hasta por 7 | Terminacion
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15. Danar, perder o destruir los utiles, elementos de proteccion Falta grave.
personal, elementos de trabajo, sus respectivos empaques, Terminacién
resguardos de seguridad, dotacién, equipos, maquinas, del contrato
herramientas, archivos, materiales, documentos, mercancias, de trabajo con
equipos de hardware, software, materias primas, insumos, dinero, justa causa.
titulos valores o cualquier bien de propiedad del empleador, sus
socios, sus clientes, proveedores, contratistas u otros empleados,
con intencidn o por causar un dafo grave.

16. Incurrir en acciones u omisiones que ocasionen perjuicios al Suspension Falta grave.
empleador. hasta por 7 | Terminacion

dias del contrato
de trabajo con
justa causa.

17. Perder tiempo o conversar frecuentemente en horas de trabajo, de Suspension suspension Falta grave.
manera que afecte el desempefio propio o el de sus compafieros. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién

dias dias del contrato
de trabajo
con justa
causa.

18. El deficiente rendimiento de acuerdo a las mediciones realizadas Suspension Suspension Falta grave.
por el empleador en la labor para la cual fue contratado el hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
empleado, o en caso de no haber medicion definida se tendra en dias dias. del contrato
cuenta el promedio en labores analogas; todo lo anterior cuando no de ftrabajo
se corrijan en un plazo razonable. con justa

causa.

19. Hacer mal uso de los sanitarios, lockers y/o sitios de descanso Suspension Suspension Falta grave.
hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

20. Robar, hurtar o apropiarse de: Los utiles, elementos de proteccion Falta grave.
personal, elementos de trabajo, sus respectivos empaques, Terminacién
resguardos de seguridad, dotacién, equipos, maquinas, del contrato
herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases de de trabajo con
datos, mercancias, equipos de hardware, software, materias justa causa.
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de
propiedad del empleador, sus socios, sus clientes, proveedores,
contratistas u otros empleados; o ayudar a terceros a cometer
cualquiera de las conductas aca mencionadas.

21. No guardar y/o almacenar las herramientas, materiales, materias Suspension Suspension Falta grave.
primas, insumos o equipos de trabajo en las cajas, lugares, hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
recipientes o sitios sefialados por el empleador de forma adecuada, | dias dias. del contrato
o guardarlas o almacenarlas sin el debido embalaje o sin el de trabajo
resguardo de seguridad. con  justa

causa.
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22. Compartir, autorizar, acceder o utilizar claves personales o Falta grave.
empresariales sin autorizacion escrita del empleador. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.

23. No informar al empleador o jefe inmediato sobre deterioros, bajas, Suspension Falta grave.
mermas, errores, dafios, caducidades, pérdidas y cualquier otra hasta por 7 | Terminacion
circunstancia o novedad sobre los utiles, elementos de proteccién dias. del contrato
personal, elementos de trabajo, sus respectivos empaques, de trabajo con
resguardos de seguridad, dotacién, equipos, maquinas, justa causa.
herramientas, archivos, materiales, documentos, datos, bases de
datos, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien de
propiedad del empleador, sus socios, sus clientes, proveedores o0
contratistas.

24. No controlar en debida forma u omitir los parametros establecidos Suspension Falta grave.
por el empleador o sus delegados para la compra o venta de los hasta por 7 | Terminacién
elementos de proteccion personal, elementos de trabajo, sus dias. del contrato
respectivos empaques, resguardos de seguridad, dotacion, de trabajo con
equipos, maquinas, herramientas, archivos, materiales, justa causa.
documentos, mercancias, equipos de hardware, software, materias
primas, insumos, dinero, titulos valores o cualquier bien en nombre
del empleador, generando desperdicios, sobrantes o faltantes.

25. Procesar, aceptar, despachar, suspender o eliminar pedidos o Suspension Suspension Falta grave.
servicios sin cumplir con los procesos establecidos por el hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
empleador. dias dias del contrato

de trabajo
con justa
causa.

26. Dejar llaves o claves a disposicion de personas no autorizadas Suspension Falta grave.
previamente por escrito por el empleador o sus representantes. hasta por 7 | Terminacién

dias del contrato
de trabajo con
justa causa.

27. Usar el internet para cosas diferentes a las relacionadas Suspension Suspension Falta grave.
directamente con el trabajo hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién

dias dias del contrato
de trabajo
con  justa
causa.
FALTAS RESPECTO DE LAS BUENAS RELACIONES LABORALES
FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ
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28. Recibir visitas personales en la jornada laboral Suspension Suspension Falta grave.
hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

29. Atender asuntos personales, sin previa autorizacion, durante la Suspension Suspension Falta grave.
jornada laboral. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion

dias dias. del contrato
de trabajo
con justa
causa.

30. No permanecer hasta que se haga el cierre efectivo de las Suspension Suspension Falta grave.
instalaciones cuando su turno finalice a la hora del cierre. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién

dias dias del contrato
de trabajo
con justa
causa.

31. No procurar completa armonia con sus superiores y companeros Suspension Suspension Falta grave.
de trabajo en las relaciones personales, dentro y fuera de la hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
empresa. dias dias del contrato

de trabajo
con justa
causa.

32. Presentarse a las instalaciones de la empresa dentro o fuera de la Suspension Falta grave.
jornada de trabajo, en estado de embriaguez o bajo la influencia de | hasta por 7 | Terminacion
narcéticos o drogas enervantes. En caso de que el empleador dias del contrato
considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias de trabajo con
podra ordenarle que se someta a los exdmenes médicos y justa causa.
cientificos para comprobar su estado. Igualmente podra ordenarle
que se retire de las instalaciones del establecimiento cuando a
juicio del empleador, el estado del trabajador ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo, las instalaciones,
vehiculos o equipos.

33. Ser sorprendido en las instalaciones de la empresa consumiendo Falta grave.
sustancias psicoactivas, narcéticas o enervantes, ingiriendo licores Terminacion

en los lugares de trabajo. En caso de que el empleador considere
que un trabajador se encuentra en estas circunstancias podra
ordenarle que se someta a los exdamenes médicos y cientificos
para comprobar su estado. Igualmente podra ordenarle que se
retire de las instalaciones del establecimiento cuando a juicio del
empleador, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad,
la de sus compafieros de trabajo, las instalaciones, vehiculos o
equipos.

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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34. Conducir u operar maquinaria, herramientas o vehiculos en estado Falta grave.
de alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de | Terminacion
que el empleador considere que un trabajador se encuentra en del contrato
estas circunstancias podra ordenarle que se someta a los de trabajo con
examenes médicos y cientificos para comprobar su estado. justa causa.
Igualmente podra ordenarle que se retire de las instalaciones del
establecimiento cuando a juicio del empleador, el estado del
trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de
trabajo, las instalaciones, vehiculos o equipos.
35. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo a Falta grave.
excepcion de las que con autorizacion escrita legal puedan llevar el | Terminacion
personal de seguridad (los celadores y/o vigilantes.) del contrato
de trabajo con
justa causa.
36. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a Falta grave.
un sindicato o permanecer en él o retirarse. Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.
37. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la | Falta grave.
del empleador o sus representantes, socios, compaferos de Terminacion
trabajo, clientes, visitantes, proveedores o contratistas; O que del contrato
amenace o perjudique las instalaciones o bienes de la empresa, de trabajo con
equipos, materiales, elementos de trabajo, herramientas, materia justa causa.
prima, edificios, salas de trabajo.
38. Solicitar a las personas a su cargo, a compaferos de trabajo, Suspension Falta grave.
contratistas, clientes o proveedores, préstamos en dinero o en hasta por 7 | Terminacion
especie. dias del contrato
de trabajo con
justa causa.
39. Falta de colaboracién o cooperacion que perjudique el rendimiento Suspension Suspension Falta grave.
personal o del grupo. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
dias dias. del contrato
de trabajo
con justa
causa.
40. Instigar, discutir, pelear o provocar rifias durante las horas de Falta grave.
trabajo o dentro de las dependencias del empleador. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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41. Irrespetar, amenazar, agredir, injuriar, calumniar, maltratar, instigar, Falta grave.
burlarse, insultar, discutir en malos términos, difamar, calificar con Terminacion
apodos, dirigirse con lenguaje irrespetuoso o indecente, palabras del contrato
desobligantes, vulgares o actos semejantes, en forma verbal, no de trabajo con
verbal, gestual o escrita o en cualquier forma al empleador, sus justa causa.
representantes, socios de la empresa, sus superiores, comparieros
de trabajo, personal de seguridad, clientes, visitantes, proveedores
o contratistas del empleador dentro o fuera de las instalaciones de
la empresa.

42. La relacién sentimental entre comparieros de trabajo entre si, o con | Falta grave.
partes interesadas de la organizacion como: sus representantes, Terminacién
socios, compafieros de trabajo, personal de seguridad, clientes, del contrato
visitantes, proveedores o contratistas, que afecten el buen clima o de trabajo con
rendimiento laboral, trascendiendo la 6rbita privada para entrar a justa causa.
formar parte de la opinion generalizada de los trabajadores

43. Trascender o transgredir durante el desempefio del cargo u otras Falta grave.
actividades empresariales la érbita de la intimidad de compafieros Terminacién
de trabajo, contratistas, socios, clientes, visitantes, proveedores u del contrato
otras partes interesadas. de trabajo con

justa causa.
FALTAS RESPECTO DE LAS RELACIONES CON TERCEROS
FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ

44. No atender adecuadamente a los usuarios, clientes, Suspension Suspension Falta grave.
proveedores, visitantes del empleador de acuerdo con los cédigos, hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
procedimientos, manuales de instrucciones definidos o indicaciones | dias dias. del contrato
dadas por empleador o sus delegados. de trabajo

con  justa
causa.

45. Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o Suspension Suspension Falta grave.
alterar de cualquier manera el ambiente de trabajo o las hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
instalaciones del empleador dias dias. del contrato

de trabajo
con  justa
causa.
FALTAS RESPECTO A ORDENES, DIRECTRICES Y REGLAMENTOS
FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ

46. No guardar los celulares en el lugar designado Suspension Suspension Falta grave.

hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién

dias

dias.

del contrato
de ftrabajo
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con  justa
causa.

47. Estar por fuera de su area de trabajo durante la jornada laboral o Suspension Suspension Falta grave.
por fuera del area determinada para el descanso, a excepcion de hasta por hasta por Terminacion
que un superior indique su asistencia o presencia en un espacio dias dias. del contrato
diferente. de trabajo

con justa
causa.

48. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las Suspension Suspension Falta grave.
reglamentarias sin causa justificada, sin previo aviso y sin permiso hasta por hasta por Terminacion
del empleador dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

49. No marcar el inicio y final de su jornada laboral a través de los Suspension Suspension Falta grave.
medios dispuestos por el empleador. hasta por hasta por Terminacion

dias dias. del contrato
de ftrabajo
con  justa
causa.

50. No prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en las Suspension Suspension Falta grave.
condiciones de tiempo, modo y lugar acordadas, incluyendo las hasta por hasta por Terminacion
modificaciones que en virtud del poder subordinante haga el dias dias. del contrato
empleador. de trabajo

con justa
causa.

51. No presentar al empleador una vez conozca su estado gestacional, | Suspension Suspension Falta grave.
certificado médico en el cual conste su estado de embarazo, se hasta por hasta por Terminacion
indique la fecha probable de parto e igualmente el dia a partir del dias dias. del contrato
cual debe empezar a disfrutar de la licencia de maternidad de trabajo

con  justa
causa.

52. Portar relojes, cadenas, anillos, aretes u otros accesorios o joyas Suspension Suspension Falta grave.
durante la realizacion de las labores, en caso de ser empleado de hasta por hasta por Terminacion
planta. dias dias. del contrato

de trabajo
con  justa
causa.

53. No informar o no presentar de forma oportuna y a través de los Suspension Suspension Falta grave.
medios idoneos los certificados o soportes documentales hasta por hasta por Terminacion
requeridos para sustentar permisos, licencias e incapacidades. dias dias. del contrato

de trabajo
con  justa

causa.
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54. No registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion, Suspension Suspension Falta grave.
correo electrénico, nUmero de contacto, y dar aviso oportuno de hasta por hasta por 7 | Terminacion
cualquier cambio que ocurra. De la misma manera, suministrar dias dias. del contrato
oportunamente la informacion sobre datos personales o familiares de trabajo
que requiera la Empresa, para actualizar su hoja de vida. con justa

causa.

55. No hacer las observaciones, quejas, peticiones, reclamos y Suspension Suspension Falta grave.
solicitudes a que haya lugar siguiendo el conducto, medios y hasta por hasta por 7 | Terminacion
términos establecidos por el empleador, de manera fundada, dias dias. del contrato
comedida y respetuosa. de trabajo

con justa
causa.

56. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba | Suspension Suspension Falta grave.
sucederlo en la labor, si es del caso. hasta por hasta por 7 | Terminacion

dias dias. del contrato
de trabajo
con justa
causa.

57. Faltar a la subordinacién del empleador o sus representantes. Suspension Falta grave.

hasta por Terminacion

dias del contrato
de trabajo con
justa causa.

58. No informar al empleador oportunamente de cualquier accién u Suspension Falta grave.
omision de los otros trabajadores que constituya violacion al hasta por Terminacion
presente reglamento de trabajo; o de cualquier acto, omision o dias del contrato
situacion de proveedores, contratistas, clientes o visitantes que de trabajo con
pueda generar perjuicio al empleador. justa causa.

59. No ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena Suspension Suspension Falta grave.
voluntad y de la mejor manera posible. hasta por hasta por 7 | Terminacion

dias dias. del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

60. No recibir ni aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones Suspension Suspension Falta grave.
relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion que es en hasta por hasta por 7 | Terminacion
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en dias dias del contrato
provecho propio y del empleador en general. de trabajo

con justa
causa.

61. No observar ni cumplir rigurosamente las medidas y precauciones Suspension Falta grave.
que le indique su respectivo jefe o el personal encargado para hasta por Terminacion
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo. dias del contrato

de trabajo con
justa causa.
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62. No permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en Suspension Falta grave.
donde debe desempefiar sus labores, siendo prohibido, salvo hasta por 7 | Terminacion
orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros o dias del contrato
abandonar las instalaciones donde debe prestar el servicio. de trabajo con

justa causa.

63. No usar de forma permanente, correcta y obligatoria los elementos Suspension Suspension Falta grave.
de proteccion personal que el empleador suministra de acuerdo hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
con los factores de riesgo, herramientas, equipos, materiales o dias dias del contrato
insumos de trabajo, incluyendo los resguardos de seguridad de los de trabajo
mismos. con justa

causa.

64. No observar, no acatar o incumplir las érdenes disciplinarias e Suspension Suspension Falta grave.
instrucciones que de modo general imparta el empleador a través hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
de sus representantes verbalmente o a través de los reglamentos, dias dias del contrato
politicas, manuales de funciones, manuales de procesos, sistema de trabajo
de gestion de seguridad y salud en el trabajo, comité de con  justa
convivencia, otros manuales, Comunicaciones, actas, carteles, causa.
circulares, anuncios, instrucciones o procedimientos, lo anterior, en
el caso de no existir sancion especifica.

65. Asistir impuntualmente al sitio de trabajo segun el horario Suspension Suspension Falta grave.
establecido, asi como a las reuniones, actividades laborales o de hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
capacitacion convocadas por el empleador o a las programadas por | dias dias. del contrato
la ARL o el Sistema de Gestion en el marco de la Seguridad y de ftrabajo
Salud en el Trabajo. con justa

causa.

66. No asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion Suspension Suspension Falta grave.
personal, decoro y aseo de acuerdo con los lineamientos definidos hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
por el empleador. dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

67. No desempeiiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas Suspension Suspension Falta grave.
en la descripcién del oficio, asi como las que sean conexas o hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
complementarias de la labor principal o las indicadas por el dias dias del contrato
empleador o sus delegados bajo su poder subordinante. de trabajo

con  justa
causa.

68. No asistir puntualmente o no participar de los organismos creados Suspensién Suspension Falta grave.
en el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST, hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y BRIGADAS DE dias dias del contrato
EMERGENCIA) cuando se pertenece a ellos a eleccion de los de trabajo
trabajadores, por delegacién del empleador o por inscripcion con justa
voluntaria, segun sea el caso. causa.
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69. No realizar personalmente la labor en los términos estipulados en Suspension Falta grave.
el contrato de trabajo, manuales, procedimientos, procesos y hasta por 7 | Terminacion
demas indicaciones del empleador o sus delegados. dias del contrato

de trabajo con
justa causa.

70. No cumplir con suma diligencia y cuidado con las instrucciones y Suspension Falta grave.
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales. hasta por 7 | Terminacion

dias del contrato
de trabajo con
justa causa.

71. No cumplir con suma diligencia y cuidado, dentro y fuera de la Suspension Falta grave.
empresa, con las recomendaciones médicas prescritas por el hasta por 7 | Terminacion
profesional tratante de la entidad promotora de salud (EPS) o de la dias del contrato
administradora de riesgos laborales (ARL) o por las autoridades del de trabajo con
ramo. justa causa.

72. No acatar las recomendaciones, incumplir los compromisos y Suspension Falta grave.
obligaciones que resulten de las actas de acuerdo y conciliaciones hasta por 7 | Terminacion
realizadas en el marco del comité de convivencia laboral, o de dias. del contrato
cualquier otra indole laboral. de trabajo con

justa causa.

73. Incumplir con las labores propias del cargo. En el caso de Falta grave.
evaluacion de desemperfio y luego de un plan de mejora, continuar Terminacién
con resultados de ejecucion menores al 90% del contrato

de trabajo con
justa causa.

74. Faltar a la jornada de trabajo total o parcialmente sin justa causa de | Suspension Falta grave.
impedimento (caso fortuito o fuerza mayor, debidamente hasta por 7 | Terminacion
demostrada) o sin permiso del empleador, excepto en los casos de | dias. del contrato
huelga en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo de trabajo con

justa causa.

75. Hacer encuestas, distribuir impresos o insertar publicaciones en las | Suspensién Falta grave.
carteleras y correos electronicos, sin autorizacion escrita del hasta por 7 | Terminacion
empleador. dias. del contrato

de trabajo con
justa causa.

76. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion Suspension Falta grave.
escrita del empleador o sus representantes y sin causa justificada. hasta por 7 | Terminacion

dias. del contrato
de trabajo con
justa causa.

77. No regresar al trabajo una vez termina la accion del permiso Suspension Falta grave.
otorgado, la incapacidad, la licencia, huelga o vacaciones. hasta por 7 | Terminacion

dias.

del contrato
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de trabajo con
justa causa.

78. No elaborar los registros de actividades, o hacerlo incorrectamente. | Suspension Suspension Falta grave.
hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

79. No elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le | Suspension Suspension Falta grave.
soliciten. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion

dias dias. del contrato
de trabajo
con justa
causa.

80. Negarse a realizar las labores para las que fue contratado o que le Falta grave.
sean encomendadas por sus superiores sin justa causa, o Terminacién
aconsejar o instigar a otros para que lo hagan, a excepcion de la del contrato
huelga legalmente declarada. de trabajo con

justa causa.

81. Cambiar intencionalmente los métodos de trabajo sin autorizacion Falta grave.
escrita de sus superiores. Terminacion

del contrato
de trabajo con
justa causa.

82. Aplicar métodos incorrectos en el trabajo por descuido, no seguir Suspension suspension Falta grave.
lineamientos o por no solicitar informacion. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion

dias dias del contrato
de trabajo
con justa
causa.

83. Usar medios de distraccion durante la jornada laboral, tales como: Suspension suspension Falta grave.
dispositivos electrénicos, revistas, libros, juegos, redes sociales, hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
chats, maquillaje o cualquier otro no relacionados con el dias dias del contrato
cumplimiento de sus funciones de trabajo

con justa
causa.

84. Consumir alimentos o bebidas en sitios o en horarios no Suspensién Suspension Falta grave.
autorizados. hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién

dias dias. del contrato
de trabajo
con justa

causa.
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85. Salir de las instalaciones del empleador o permanecer en un lugar Suspension Falta grave.
diferente al establecido por el empleador para los tiempos de hasta por 7 | Terminacion
descanso y alimentos durante el tiempo sefialado para estas dias. del contrato
actividades sin la autorizacion escrita de la persona encargada de de trabajo con
otorgar los permisos o su delegado. justa causa.
86. Permitir o tolerar que el personal o terceros violen las normas Falta grave.
establecidas con respecto a la entrada o salida de mercancias, Terminacién
productos o equipos. del contrato
de trabajo con
justa causa.
87. Salir de las instalaciones del empleador o el lugar de trabajo por Suspension Falta grave.
cualquier causa durante la jornada de trabajo sin la autorizacion hasta por 7 | Terminacion
escrita de la persona encargada de otorgar los permisos o su dias. del contrato
delegado. de trabajo con
justa causa.
88. Abandonar el trabajo antes de la terminacion del turno, a menos Falta grave.
que se tenga previa autorizacion escrita del jefe inmediato o de Terminacién
quien haga sus veces bajo una causa determinada. del contrato
de trabajo con
justa causa.
89. Hacer, participar, promover o inducir a: rifas, colectas, ventas, Suspension Falta grave.
juegos de azar, natilleras, suscripciones, cualquier clase de hasta por 7 | Terminacién
propaganda o cambiar cheques, bonos o vales dentro de las dias. del contrato
dependencias de la compafiia sin expresa y previa autorizacién de trabajo con
escrita. justa causa.
90. No portar permanentemente el carnet o el documento de Suspension Suspension Falta grave.
identificacion suministrado por el empleador, no tenerlo al alcance hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacién
o no presentarlo en las ocasiones exigidas. dias. dias. del contrato
de trabajo
con  justa
causa.
91. No avisar oportunamente y mediante el protocolo establecido Suspension Suspension Falta grave.
cuando por cualquier causa no pueda presentarse al trabajo o vaya | hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
a incurrir en impuntualidad, incluso en caso de incapacidad para dias. dias. del contrato
trabajar expedida por la E.P.S., por la A.R.L. a la a la cual esta de trabajo
afiliado para los riesgos del sistema de Seguridad Social Integral. con justa
causa.
92. Hacer trabajos dentro de las instalaciones del empleador en Suspension Falta grave.
beneficio propio o de terceros, distintos a las labores propias o hasta por 7 | Terminacién

asignadas por el empleador, sin previa autorizacion escrita.

dias.

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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93. Elaborar productos, materias primas o bienes iguales, similares o Terminacion
conexos a los que el empleador utiliza, comercializa, produce o del contrato
vende, ya sea para obtener o no provecho. de trabajo

94. Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para Terminacién
que el trabajo propio o el de otros trabajadores, o el de las del contrato
magquinas o equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en de trabajo
cantidad, calidad y tiempo fijados por el empleador.

95. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién escrita Terminacion
correspondiente, la ejecucién del propio trabajo o vehiculo, del contrato
maquinaria, equipo, instrumentos, elementos o materiales del de trabajo
empleador.

96. Usar herramientas, equipos, materiales, maquinarias, insumos, Suspension Terminacion
elementos de proteccion personal y de seguridad, vehiculos u otros | hasta por 7 | del contrato
que no esté en capacidad de operar sea por el estado en que se dias de trabajo
encuentren o por el tipo de trabajo o sin la capacitacion
correspondiente, o sin haber manifestado al empleador la situacion
para realizar el correctivo respectivo.

97. Guardar, utilizar o permitir que otros guarden o utilicen dentro de Falta grave.
las instalaciones del empleador y en cualquier cantidad, bebidas Terminacion
embriagantes, toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, del contrato
drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto de trabajo con
semejante, siempre que no sean del giro normal de su labor. justa causa.

98. Dormir durante las horas de trabajo Suspension Falta grave.
hasta por 7 | Terminacién
dias. del contrato

de trabajo con
justa causa.

99. Quedarse circulando dentro de las instalaciones del empleador Suspension Falta grave.
después de terminar sus labores diarias cuando el cargo del hasta por 7 | Terminacién
trabajador no es de confianza y manejo, salvo autorizacién escrita dias del contrato
del empleador o sus representantes. de trabajo con

justa causa.

100. Vender, cambiar o regalar vestuario, elementos, productos o Falta grave.
equipos que le suministre el empleador. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.

101. Iniciar y desarrollar sus labores sin el uso completo y adecuado de Suspension Falta grave.
la dotacioén, los elementos de proteccién personal y seguridad hasta por 7 | Terminacion

cuando éstos son requeridos.

dias

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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102. Iniciar y desarrollar sus labores usando elementos ajenos a los Suspension Suspension Falta grave.
suministrados por concepto de dotacion, elementos de proteccion hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
personal y seguridad. dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

103. Hacer reuniones en locales o dependencias del empleador sin Falta grave.
previa autorizacion escrita del jefe inmediato o de quien haga sus Terminacion
veces. del contrato

de trabajo con
justa causa.

104. Fijar papeles, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier | Falta grave.
sitio de las instalaciones del empleador sin la correspondiente Terminacion
autorizacion escrita. del contrato

de trabajo con
justa causa.

105. Fumar en las instalaciones del empleador o en algun vehiculo del Falta grave.
mismo, excepto en las zonas dispuestas para ello, si las hubiere. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.

106. Conducir vehiculos del empleador sin licencia o con documentos Falta grave.
vencidos, asi como utilizarlos sin observancia total de las Terminacion
exigencias de las autoridades de transito del contrato

de trabajo con
justa causa.

107. Transportar en los vehiculos del empleador, sin previa autorizacion Falta grave.
escrita de su superior o de quien haga sus veces, personas u Terminacion
objetos ajenos a la actividad encomendada. del contrato

de trabajo con
justa causa.

108. Introducir paquetes u objetos similares a instalaciones o lugares del | Falta grave.
empleador donde por razones especiales esto esté prohibido, o Terminacion
negarse a revelar su contenido cuando esté previsto tal requisito, o | del contrato
salir de las instalaciones donde desempenia el trabajo con de trabajo con
paquetes, bolsas y objetos semejantes. justa causa.

109. Estar involucrado o ser responsable de la ocurrencia de accidentes | Falta grave.
de trabajo, por descuido, negligencia, violaciéon de reglamentos, Terminacion

procesos, sistemas o encontrarse bajo los efectos del alcohol,
sustancias psicoactivas o alucinégenas.

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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110. No informar a al Superior Jerarquico inmediatamente todo incidente | Suspensién Falta grave.
de que tenga conocimiento por leve que sea, que pueda ocasionar hasta por 7 | Terminacion
perjuicios al empleador, socios de la empresa, compafieros de dias del contrato
trabajo, clientes, visitantes, proveedores o contratistas. de trabajo con

justa causa.

111. Incumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad Falta grave.
por incapacidad que ordene la institucion respectiva del Sistema de | Terminacion
Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado. del contrato

de trabajo con
justa causa.

112. Incumplir con las obligaciones derivadas del Art. 56 de este Suspension Falta grave.
reglamento numeral 16 literales del “A" al "F" hasta por 7 | Terminacion

dias del contrato
de trabajo con
justa causa.

113. Aportar en el término y mediante el conducto establecido por el Suspension Falta grave.
empleador los soportes necesarios para que éste recobre las hasta por 7 | Terminacién
prestaciones econémicas al sistema General de Seguridad Social, dias del contrato
o cualquier otro documento que sea obligacién del trabajador de trabajo con
aportar. justa causa.

114. Distribuir o portar: periédicos, hojas, volantes, circulares, afiches o Suspension Falta grave.
carteleras sin autorizacion escrita del empleador dentro de las hasta por 7 | Terminacién
instalaciones de la empresa. dias del contrato

de trabajo con
justa causa.

115. Realizar o participar de cualquier tipo de acto sexual, asi como Falta grave.
ensefiar partes intimas del cuerpo humano en el lugar de desarrollo | Terminacion
de labores a sus comparieros de trabajo, visitantes, contratistas, del contrato
proveedores, clientes, socios o cualquier otra persona relacionada de trabajo con
con el empleador con o sin su consentimiento. justa causa.

116. Acosar sexualmente en cualquiera de sus formas a sus Falta grave.
comparnieros de trabajo, visitantes, contratistas, proveedores, Terminacion
clientes, socios o cualquier otra persona que tenga injerencia con el | del contrato
empleador dentro o fuera del lugar del trabajo. de trabajo con

justa causa.

117. Suspender o disminuir intencionalmente, sin justa causa, el ritmo Falta grave.
de ejecucion del trabajo, o aconsejar o instigar a otros para que lo Terminacion
hagan, a excepcion de la huelga legalmente declarada. del contrato

de trabajo con
justa causa.

118. Demorarse mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o Falta grave.
diligencia que el empleador le haya ordenado o para lo cual le haya | Terminacion

concedido permiso, dentro o fuera de la empresa.

del contrato
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de trabajo con
justa causa.

119. Hacer registros audiovisuales o de cualquier indole en las Falta grave.
instalaciones donde se desarrollan las labores, de forma individual Terminacion
o con la participacion de otras personas de cualquier tipo de acto del contrato
sexual o de partes intimas del cuerpo humano en el lugar de de trabajo con
trabajo a sus comparieros de trabajo, visitantes, contratistas, socios | justa causa.
o cualquier otra persona relacionada con el empleador, con o sin su
consentimiento.
120. Negarse a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos | Falta grave.
médicos. Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.
FALTAS CONTRA LA HONESTIDAD Y DEBIDA INFORMACION
FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ
121. | Incumplir con la(s) clausula(s) de confidencialidad pactada(s) en el Falta grave.
contrato de trabajo o en otro documento. Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.
122. | Danar, denigrar o perjudicar la imagen del empleador mediante Falta grave.
cualquier medio, o intentar hacerlo. Terminacion
del contrato
de trabajo con
justa causa.
123. | Ocultar o desinformar ante las autoridades del empleador, de Falta grave.
acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comision de hechos Terminacion
irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de del contrato
esta 0 a las normas legales, por parte de o con la participacion de de trabajo con
trabajadores del empleador o de terceros. justa causa.
124. | Compartir o autorizar la clave personal entregada por el empleador a Falta grave.
otros comparfieros de trabajo o terceros. Terminacion

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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125. | Usar, elaborar, eliminar, alterar, modificar o hacer copia, sin Falta grave.
autorizacion escrita del empleador, de sus redes sociales, Terminacion
contrasefas, correos, bases de datos, documentos o datos de del contrato
cualquier tipo y formato que estén relacionados con: la empresa, sus | de trabajo con
empleados, visitantes, contratistas, socios, proveedores o clientes, justa causa.
para beneficio propio o de terceros, cuando estas actividades no
sean propias del cumplimiento de las funciones del cargo.

126. | Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, Falta grave.
informaciones, mejoras, procesos, descubrimientos o invenciones Terminacion
efectuadas por el trabajador, con su intervencién o conocidas en del contrato
razén de su cargo durante la vigencia del contrato. de trabajo con

justa causa.

127. | Presentar los informes que le sean solicitados por el empleador o sus | Falta grave.
superiores con informacion falsa e inexacta, o no presentarlos. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.

128. | Portar documentos de identificacion de otros o hacerles enmiendas. Falta grave.

Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.

129. | Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus superiores para Falta grave.
eludir responsabilidades, para conseguir beneficios a su favor o de Terminacién
terceros, o para perjudicar a otros. del contrato

de trabajo con
justa causa.

130. | Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el empleador, sus Falta grave.
trabajadores, productos o servicios. Terminacion

del contrato
de trabajo con
justa causa.

131. | Expedir certificados o constancias con informacion falsa o Falta grave.
adulterada; asi como elaborar cartas o comunicaciones utilizando el Terminacion
nombre del empleador sin previa autorizacion escrita del gerente o del contrato
subgerente. de trabajo con

justa causa.

132. | Suministrar al empleador al inicio de la relacion laboral o en cualquier | Falta grave.
momento de la vigencia del contrato de trabajo, informacion o Terminacién

documentos falsos, errados o que no coincidan totalmente con la
verdad.

del contrato
de trabajo con
justa causa.
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133. | No guardar absoluta reserva, suministrar salvo autorizacion escrita Falta grave.
del empleador, informacién que sea de naturaleza reservada o cuya Terminacién
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, tales como: del contrato
manuales de procedimientos, procesos, programas de de trabajo con
sistematizacion, asuntos internos, legales, financieros, comerciales, justa causa.
administrativos o de cualquier otra indole, o informacion relacionada
con empleados, proveedores, visitantes, clientes, contratistas, socios
o cualquier otra persona vinculada con el empleador, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato , este
reglamento o de las normas legales de trabajo ante el empleador o
las autoridades competentes.

134. | Anotar o hacer que le anoten tiempo perdido o no trabajado. Falta grave.
Terminacién
del contrato
de trabajo con
justa causa.

135. | Anotar o hacer que le anoten trabajo no realizado o trabajo extra no Falta grave.
laborado. Terminacion

del contrato
de trabajo con
justa causa.

136. | Trabajar horas extras sin autorizacion del empleador. Suspension Suspension Falta grave.
hasta por 3 | hasta por 7 | Terminacion
dias dias. del contrato

de trabajo
con justa
causa.

137. | Incumplir con la(s) clausula(s) de exclusividad pactadas(s) en el Falta grave.

contrato de trabajo, o en otro documento. Terminacion
del contrato
de trabajo con
justa causa.
OTRAS CONDUCTAS

138. | Incurrir en cualquier conducta de las derivadas de acoso laboral de Falta grave.
que trata el articulo 78 y siguientes de este reglamento. Terminacion

del contrato
de trabajo con
justa causa.

139. | Incurrir en cualquier conducta de las consagradas en el Codigo Falta grave.
sustantivo del trabajo articulos 62 y 63 (Decreto 2351 de 1965 Terminacion

articulo 7)

del contrato
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de trabajo con

justa causa.
140. | Incurrir en las prohibiciones o incumplir las obligaciones de que trata Falta grave.
el articulo 87 de este reglamento. Terminacién

del contrato
de trabajo con

justa causa.
141. | Incurrir en las conductas consideradas falta grave de que trata el Falta grave.
articulo 88 de este reglamento. Terminacién

del contrato
de trabajo con
justa causa.

ARTICULO 63. Procedimiento disciplinario obligatorio. Antes de imponer cualquier
sancion disciplinaria, la empresa debera garantizar estrictamente el debido proceso,
conforme a la Ley 2466 de 2025, observando las siguientes etapas minimas:

1.

Comunicacién formal de apertura del proceso disciplinario, por escrito, en la
que se indiquen de manera clara los hechos, conductas u omisiones atribuidas al
trabajador y las normas presuntamente vulneradas.

Traslado de las pruebas que obren en su contra o indicacion de los medios
probatorios existentes.

Término minimo de cinco (5) dias habiles para que el trabajador ejerza su
derecho de defensa y contradiccion, pudiendo hacerlo de forma escrita o verbal,
y aportar o solicitar pruebas.

Valoracion objetiva e imparcial de las pruebas y de los descargos presentados.
Decision motivada, que debera constar por escrito, indicando la falta acreditada,
la sancion impuesta o la exoneracion, y los fundamentos facticos y juridicos de la
decision.

Derecho de impugnacion. El trabajador podra impugnar la decisién
disciplinaria, dentro del término que sefale la comunicacién respectiva, ante la
instancia definida por la empresa, la cual debera ser distinta a la que adoptd la
decisiéon inicial, garantizando una revision objetiva. La decision de segunda
instancia debera ser igualmente motivada y notificada por escrito.

Nulidad de la sancion disciplinaria. No producira efecto juridico alguno la
sancién disciplinaria impuesta con violacion del procedimiento establecido en este
reglamento, del debido proceso o de las garantias minimas consagradas en la ley
laboral vigente.
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ARTICULO 64. Derecho a presentar reclamos internos. Todo trabajador de
ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. tiene derecho a

presentar reclamos, quejas, solicitudes u observaciones relacionadas con las
condiciones de trabajo, el cumplimiento de sus derechos laborales, la aplicacion del
presente reglamento o cualquier situacion que afecte la relacion laboral.

El ejercicio de este derecho no podra dar lugar a represalias, sanciones, discriminacion
ni afectacion negativa alguna en las condiciones laborales del trabajador.

ARTICULO 65. Autoridad competente para conocer los reclamos. Los reclamos
deberan presentarse ante el lider inmediato, jefe directo o superior jerarquico del
trabajador.

Cuando la naturaleza del reclamo lo amerite, o cuando el reclamo se refiera directamente
a dicho superior, el trabajador podra presentarlo ante el Lider Administrativo o ante
quien haga sus veces en la empresa.

ARTICULO 66. Forma de presentacién y tramite. Los reclamos podran presentarse de
forma verbal o escrita.
Cuando se presenten por escrito, deberan contener una relacién clara de los hechos y la
solicitud concreta del trabajador. La empresa debera:
a) Escuchar y analizar el reclamo en condiciones de respeto, imparcialidad y
confidencialidad.
b) Dar respuesta oportuna, fundada en criterios de justicia, equidad y legalidad.
c) Dejar constancia del tramite y de la respuesta, cuando el reclamo se formule por
escrito o cuando su naturaleza lo amerite.

ARTICULO 67. Asesoria y acompafiamiento. Para la presentacién y tramite de los
reclamos, el trabajador podra asesorarse o acompanarse, sin que ello constituya falta
disciplinaria ni afecte su situacion laboral, siempre que no se altere el normal
funcionamiento de la empresa.

Paragrafo primero. Caracter no sustitutivo de acciones legales

El tramite interno de reclamos previsto en este reglamento no sustituye ni limita el
derecho del trabajador a acudir ante las autoridades administrativas o judiciales
competentes, cuando lo estime pertinente.

Paragrafo segundo. Prestaciones extralegales. Se deja expresa constancia de que, a
la fecha de expedicién del presente Reglamento Interno de Trabajo, ESTANTERIAS
METALICAS MEDELLIN S.A.S. no reconoce prestaciones extralegales, distintos a
los expresamente previstos en la ley, sin perjuicio de que en el futuro puedan pactarse
beneficios adicionales conforme a la normatividad vigente.
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ARTICULO 68. Principios y finalidad. ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S.
adopta mecanismos de prevencion del acoso laboral, la violencia y la discriminacion en
el mundo del trabajo, orientados a:

o Garantizar condiciones de trabajo dignas y justas

e Promover un ambiente laboral sano y respetuoso

« Proteger la dignidad humana, la honra, la intimidad, la salud mental y la libertad
de las personas

Estos mecanismos aplican no solo entre trabajadores vinculados por noémina, sino
también frente a terceros relacionados con la actividad empresarial, tales como
contratistas, clientes, proveedores y usuarios, conforme al enfoque ampliado introducido
por la reforma laboral.

ARTICULO 69. Mecanismos preventivos. La empresa implementara, entre otros, los
siguientes mecanismos de prevencion:

1. Divulgacién y capacitacion permanente sobre la Ley 1010 de 2006 y las normas
vigentes en materia de acoso, violencia y discriminacion laboral, incluyendo
campanas pedagdgicas, charlas y capacitaciones periodicas.

2. Espacios de dialogo y participacion, orientados a la evaluacién del clima laboral
y al fortalecimiento de relaciones respetuosas.

3. Actividades participativas destinadas a:

a) Construir valores y practicas de convivencia laboral.

b) Formular recomendaciones preventivas frente a situaciones que afecten el
ambiente laboral.

c) ldentificar y analizar conductas que puedan configurar acoso, violencia o
discriminacion.

Cualquier otro mecanismo que la empresa adopte para fortalecer la prevenciéon y
erradicacion de estas conductas.

ARTICULO 70. Comité de Convivencia Laboral. La empresa contara con un Comité
de Convivencia Laboral, integrado de manera bipartita, por representantes del empleador
y de los trabajadores, conforme a la normatividad vigente.

Este comité tendra como funciones principales:

a) Evaluar periédicamente el clima laboral y formular recomendaciones
preventivas.

b) Promover la aplicacion efectiva de los mecanismos de prevencion.
c) Examinar de manera confidencial las situaciones que puedan configurar
acoso, violencia o discriminacion.

d) Formular recomendaciones orientadas a la restauracién de la convivencia
laboral.

e) Atender las conminaciones preventivas formuladas por los inspectores de
trabajo.
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ARTICULO 71. Funcionamiento del Comité. EI Comité de Convivencia Laboral se
reunira al menos una (1) vez al mes, designara un coordinador y establecera los canales
para la recepcion de quejas, solicitudes o recomendaciones.

Las actuaciones del comité se regiran por los principios de confidencialidad,
imparcialidad, prevencion y conciliacion.

ARTICULO 72. Procedimiento interno preventivo. De acuerdo con lo dispuesto por la
ley todo mecanismo o procedimiento que tenga que ver con acoso laboral debe cumplir
los siguientes requisitos: Interno, confidencial, conciliatorio y efectivo.

Primera etapa: Recepcion de la queja. El Comité recibira las quejas interpuestas por
los empleados de la empresa, a través del buzén de comité de convivencia laboral

Segunda etapa: Calificaciéon previa. El Comité debera verificar la informacion de la
queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en la normatividad que regula el
tema.

Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité podra apoyarse
en el concepto del asesor juridico de la Empresa. Si la conclusiéon del Comité es que el
asunto no corresponde a la legislacion sobre acoso laboral o sexual, asi se lo hara saber
al interesado mediante escrito confidencial o, si, por el contrario, la conclusién es que el
asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral o sexual, el Comité debera pasar
a la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

Tercera etapa: Aspectos probatorios. Los integrantes del Comité deben realizar
actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias en que los
hechos han ocurrido. Realizando una averiguacion inicial para informarse de lo sucedido.
El orden para el desarrollo de esta verificacion sera primero escuchar al acosado, luego
al presunto acosador en ambos casos con el registro en el acta incluyendo todos los
detalles de la situacion planteada, luego de escucharlos por separado se planteara juntos
la situaciéon con cada detalle recolectado, buscando aclarar la situacién con la mayor
veracidad posible.

Cada sesion probatoria debera adelantarse haciendo saber, tanto al Trabajador que
presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en
primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen
ambiente laboral en la Empresa.

Durante la investigacion, €l o las personas involucradas tendran todas las garantias de
derecho a la defensa, contradiccion, debido proceso, apelacion y confidencialidad.

Cuarta etapa: Decisiones: Los integrantes del Comité deberan construir la formula
conciliatoria, un plan de mejora o la decisidon que juzguen adecuada para superar las
situaciones que fueron sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las
partes; asi como a la Gerencia, cuando fuere el caso.

Deberan hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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El Comité tendra un término maximo de un mes para responder a una queja por acoso
laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada.

Quinta etapa: Informes: El Comité debe elaborar informes trimestrales sobre su gestion
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidon de la Empresa.

Cuando de las actuaciones se desprenda la posible comision de una falta disciplinaria,
el comité dara traslado a la instancia competente para que se adelante el procedimiento
disciplinario, conforme a lo previsto en este reglamento.

El Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, podra ordenar
la ejecucidn o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales
pretenden el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencién o superacion de
conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso laboral.

Paragrafo primero: El procedimiento interno preventivo no limita ni sustituye el derecho
del trabajador o de cualquier persona afectada a acudir ante:

o El Ministerio del Trabajo

e Lajurisdiccion ordinaria

e Las acciones administrativas o judiciales previstas en la Ley 1010 de 2006 y
demas normas vigentes

ARTICULO 73. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes
modalidades:

e Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como Trabajador, toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién
de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

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

e Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

e Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retrasarla con perjuicio para el Trabajador.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o mutilacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
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la destruccidén o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

¢ Inequidad laboral: asignacién de funciones a menosprecio del Trabajador.

e Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y seguridad del Trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidn y seguridad para el
Trabajador.

ARTICULO 74: El acoso sexual se ha de entender como todo acto de persecucién,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad,
el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica,
que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Paragrafo primero. El acoso laboral o sexual también se puede dar con los practicantes,
por tanto, el acoso es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
practicante por parte de cualquier persona con quien comparta escenario formativo en la
empresa, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio
en su proceso de formacién, generar desmotivacion en el mismo, o inducir la renuncia a
este. Por consiguiente, el procedimiento interno, también aplicara en relacién con el
practicante con el objetivo de prevenir, apoyar y superar la situacion para la proteccion
de los practicantes ante la exposicion de este riesgo ocupacional.

ARTICULO 75: No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

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

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

e) 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
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacidén sobre la funcién publica.

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

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los Articulos 59 y 60 ibidem.

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

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

ARTICULO 76: Son sujetos del acoso laboral:

a)

b)

Sujeto activo: La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
supervisor o cualquier otra posicion de direccion y mando dentro de una empresa;
la persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad
de jefe de una dependencia estatal; la persona natural que se desempefie como
Trabajador o empleado.

Sujeto pasivo: Los Trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral
en el sector privado; asi como los aprendices que se encuentren realizando su
ejercicio de practica en la Clinica; los jefes inmediatos cuando el acoso provenga
de sus subalternos.

Sujetos participes del acoso laboral La persona natural que como empleador
promueva, induzca o favorezca el acoso laboral: la persona natural que omita
cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los inspectores
de trabajo en los términos de la ley.

ARTICULO 77: Son circunstancias que agravan el acoso laboral:

g9)
h)

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor o participe.
Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo.

La posicion predominante que el autor ocupa en la sociedad, por su cargo, rango
economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

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

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

ARTICULO 78: Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a)
b)

c)

d)

Haber observado buena conducta anterior.

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

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular
Sus consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dano ocasionado, aunque no sea en forma total.
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e) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

ARTICULO 79. Tratamiento de datos personales. ESTANTERIAS METALICAS
MEDELLIN S.A.S., en calidad de responsable del tratamiento de datos personales,
recolectara, almacenara, utilizara, actualizara, conservara y, cuando sea procedente,
suprimira la informacion personal de sus trabajadores, exempleados, aspirantes y demas
titulares de datos, de conformidad con la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015, la
Politica de Tratamiento de Datos Personales de la empresa y las demas normas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

El tratamiento de los datos tendra como finalidad el desarrollo de la relacién laboral, el
cumplimiento de obligaciones legales, contractuales, de seguridad social, seguridad y
salud en el trabajo, control administrativo y demas actividades propias de la gestion del
talento humano.

ARTICULO 80. Videovigilancia y autorizacién para el tratamiento de imagenes.
Con el propodsito de proteger a los trabajadores, visitantes, bienes, instalaciones e
informacién de la empresa, ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. podréa contar
con sistemas de videovigilancia o circuito cerrado de television (CCTV) en sus
instalaciones.

Los trabajadores conocen y autorizan que su imagen pueda ser captada por dichos
sistemas durante el desarrollo de sus labores, exclusivamente para fines de seguridad,
control interno, prevencion de riesgos, proteccion del patrimonio empresarial,
investigacion de incidentes y cumplimiento de obligaciones legales.

Las grabaciones tendran caracter confidencial, seran tratadas conforme a la legislacion
vigente sobre proteccion de datos personales y unicamente podran ser consultadas por
el personal autorizado o por las autoridades competentes cuando legalmente
corresponda.

Paragrafo primero. La instalacion y utilizacion de sistemas de videovigilancia no tendra
como finalidad wvulnerar la intimidad, dignidad o derechos fundamentales de los
trabajadores. En consecuencia, no se instalaran camaras en bafos, vestidores, zonas
de descanso personal o cualquier otro espacio donde exista una expectativa razonable
de privacidad.

ARTICULO 81. Definicion: Se denomina teletrabajo cuando el empleado del empleador
desarrolla su actividad laboral desde un lugar diferente a la sede principal del empleador
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(habitualmente su propio domicilio) por medio de las tecnologias de la informacion y
comunicacion -TIC- dentro en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral
dependiente.

ARTICULO 82. El empleador suministrara los equipos informaticos necesarios para
garantizar que el trabajador cumpla el objeto del contrato en la modalidad de teletrabajo,
y este tendra la obligacién de hacer uso adecuado de los equipos, programas y manejo
de la informacion, por tanto, se establecen las siguientes:

Prohibiciones:

a)

b)

Replicar mensajes por correo electronico de divulgacién general o de advertencias
publicas recibidos de fuentes externas.

Omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la seguridad de la
informacion, creada, procesada o utilizada en el soporte del negocio, sin importar
el medio, formato, presentacion o lugar donde se encuentre;

Cargar, instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de
cualquier tipo en especial software de desarrollo o programacion, software de
crackeo (utilizado para descifrar claves de programas, sitios en Internet o claves
para acceder a los archivos) sin previa autorizacion formal del empleador; asi
como material con contenido erético o pornografico) Bajar cualquier tipo de
software o programa no autorizado desde Internet para instalarlo en su
computador, e) Instalar software de uso personal, en especial juegos, videos,
protectores de pan talla, reproductores de mp3, copia archivos de musica (mp3,
avi, mepg, midi) en el disco duro de la estaciéon de trabajo, software que contenga
revistas o promociones y en general cualquier programa licenciado para uso
personal;

d) Alterar el codigo fuente de los programas instalados, y la configuracion del sistema

e)

¢))

h)

operativo de su computador.

Compartir carpetas de forma permanente. En consecuencia, sélo lo hara en el
momento que se requiera y usando su contrasefia de acceso. Preferiblemente
s6lo compartira archivos en forma de lectura.

Consumir alimentos, bebidas cerca de su estacién de trabajo.

Utilizar el correo electronico para la operacién de las labores diarias. En
consecuencia, el empleado se abstendra de enviar informaciéon ociosa con
contenido inapropiado, enviar archivos de gran tamafo o en formatos no usados
en la em presa.

Usar medios moviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias flash, Blu-ray,
discos externos, etc.) para transportar informacion de la empresa sin autorizaciéon
de esta.

Obligaciones:

a)

b)

Activar el protector de pantalla: en caso de que se ausente de su lugar de trabajo,
podra activarlo con un tiempo de espera preferiblemente de tres (3) minutos.
Efectuar copias de respaldo periddicamente.
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c) Activar la firma digital para el envio y respuesta de mensajes, incluyendo en ella
sus nombres y apellidos, cargo, empresa, ciudad, teléfono, extensién y Email.

El incumplimiento de las obligaciones o incurrir en las prohibiciones de este articulo sera
falta grave y se sancionara conforme se indica en el Art. 62 de este Reglamento.

ARTICULO 83. La empresa es duefia de todas las conexiones y sistemas que incluyen
el correo electronico interno y externo, documentos adjuntos, mensajes del sistema
telefénico, navegacion en Internet, estaciones de trabajo, computadoras de escritorio,
portatiles impresores, software y en general todo el conjunto de instrumentos que hacen
parte de los sistemas electrénicos de la compafiia.

Se trata de una herramienta o instrumento de trabajo que se entrega a los
teletrabajadores para su correcto uso, para el desarrollo de sus labores, con propdsito
de incrementar la productividad y reducir costos.

Como consecuencia de lo anterior, la empresa propietaria del medio de trabajo puede
ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencion, con el propdésito de garantizar el uso
institucional y no personal de este medio de trabajo. No existen mensajes confidenciales
o privados, en relacion con los trabajadores de la empresa, sus allegados o quienes
utilicen dicho medio de trabajo indebida o fraudulentamente sin autorizacion expresa de
la misma.

Por ningun motivo la descripcion de usuarios, infraestructura de equipos, programas,
usuarios e informacion de archivos con datos de los clientes o proveedores de la empresa
puede ser divulgada a personal externo, pues esta informacién puede ser utilizada de
forma dafina para los intereses de la empresa. El suministro de esta informacion
solamente puede ser autorizada por el gerente, para casos especiales y debidamente
sustentado.

El trabajador debera respetar las disposiciones legales relacionadas con la proteccion de
la informacion, cumpliendo las politicas de confidencialidad y de seguridad
implementadas, por lo cual debera manejar personal y confidencialmente la informacion
a la que tenga acceso, y unicamente para cumplir sus funciones, absteniéndose en todo
caso de publicar, ceder o divulgar informaciones a terceras personas naturales y/o
juridicas.

La informacidén suministrada o generada por el trabajador estara bajo su cuidado y
proteccion, por lo que su pérdida, dafo, alteracion o destruccion sera su responsabilidad
y solo podra ser utilizada para las labores inherentes a su cargo; el hecho de darle una
destinacion diferente, ilegitima, u omitir su deber de cuidado, de manera que se produzca
su pérdida, dafio o destruccidén, y en general, el incumplimiento de este articulo sera falta
grave y se sancionara conforme se indica en el Art. 53 de este Reglamento.

ARTICULO 84. El suministro de herramientas y elementos de trabajo no constituye
salario ni beneficio legal o extralegal alguno, ya que estan destinados unicamente a
facilitar el trabajo del empleado. El empleador se reserva la facultad de modificar su
suministro.

ARTICULO 85. El empleador vigilara las funciones desarrolladas por el trabajador a
través de los métodos de procesamiento electronico que implemente, los cuales
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permitiran el acceso permanente a la informacion y una continua comunicacion entre el
trabajador y el empleador.

ARTICULO 86. El trabajador autorizara a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
visitar su sitio de teletrabajo con el fin de garantizar que el lugar cumple con los requisitos
y disposiciones, y comprobar que existen la seguridad y las condiciones para prevenir el
riesgo y/o la ocurrencia de siniestros.

ARTICULO 87. El trabajador cumplira las medidas de cuidado y prevencion definidas en
el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo, en las ARL, en el Reglamento
Interno de Trabajo y en la normatividad legal vigente.

ARTICULO 88. Todos los desarrollos informaticos y de metodologias desarrolladas
durante el ejercicio de sus actividades y que abarcan las funciones que desarrolla
durante la permanencia dentro de la empresa, son propiedad intelectual de la empresa.
Esta prohibido su distribucién y lucro.

Paragrafo primero. El incumplimiento de este articulo sera falta grave y se sancionara
conforme se indica en el Art. 53 de este Reglamento.

ARTICULO 89. Trabajo en casa. En situaciones ocasionales, temporales, excepcionales,
o cuando quiera que las condiciones de trabajo lo requieran, el empleador autorizara el
trabajo en casa en cualquiera de sus areas. Esta modalidad de trabajo es diferente al
teletrabajo, no exige el lleno de los requisitos establecidos para este, y se regira por las
disposiciones que establezca el empleador; para todos los efectos del trabajo en casa se
aplicara lo dispuesto en los articulos 64, 65 y 66 de este reglamento de trabajo.

ARTICULO 90. La prueba de alcoholemia podra ser practicada de conformidad con la
Resoluciéon 000181 -27/feb/2015 por la cual se adopta la Guia para la Medicion Indirecta
de Alcoholemia a Través de Aire Espirado, Sentencia No 38381 del 18 de junio de 2014,
Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia que legitima la facultad de los empleadores
para realizar pruebas de alcoholimetria y advierte que es falta grave el que el trabajador
se niegue a su practica, Concepto 202494 de Julio 18 de 2005 Ministerio de Proteccién
Social por medio del cual se establece la posibilidad de que el empleador practique
pruebas de alcoholemia y narcéticas.

En atencién a la prohibicion del articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo que
establece “Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes”, y de acuerdo con el articulo 348 del mismo Cédigo,
todo empleador esta obligado a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo
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que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, a practicar los examenes
medicos a su personal y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para
la proteccion de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su servicio; el
empleador usara cualquiera de los medios de prueba establecidos en la ley con el fin de
verificar el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas.

Segun los articulos 108 y 350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los procedimientos para
allegar las pruebas que determinan el estado del trabajador cuando se presenta a
laborar, y las personas encargadas de llevarlos a cabo se podran sefialar en el
Reglamento Interno de Trabajo o en el Reglamento de Higiene y Seguridad o en
cualquier otra politica o0 documento que regule las condiciones laborales del empleador.

ARTICULO 91. Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo. El presente
Reglamento Interno de Trabajo de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S. sera
publicado conforme a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la normatividad
laboral vigente.

Para tal efecto, la empresa podra optar por una o varias de las siguientes modalidades:

a) Publicacion fisica, mediante la fijacién de copias en lugares visibles y de facil
acceso dentro de cada centro o sede de trabajo.

b) Publicacién digital, a través de medios electrénicos tales como correo
corporativo, intranet, plataformas digitales internas o cualquier otro medio idoneo
que permita garantizar el acceso efectivo de los trabajadores al contenido del
reglamento.

En todo caso, la empresa conservara constancia o prueba de la divulgacion,
especialmente para los trabajadores que ingresen con posterioridad a su expedicion.

ARTICULO 92. Entrega y conocimiento del reglamento. La empresa garantizara que
todos los trabajadores conozcan el contenido del presente reglamento, dejando
constancia de su entrega o de su acceso por medios digitales, lo cual hara presumir su
conocimiento y obligatoriedad, sin perjuicio del derecho del trabajador a solicitar
aclaraciones sobre su contenido.

ARTICULO 93. Entrada en vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara
en vigencia ocho (8) dias calendario después de su publicacion, conforme a lo previsto
en el articulo 121 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones legales vigentes.

A partir de dicha fecha, sus normas seran obligatorias para la empresa y para todos sus
trabajadores, sin excepcion.
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ARTICULO 94. Derogatoria. Desde la fecha de entrada en vigencia del presente
Reglamento Interno de Trabajo, quedan derogadas en su totalidad todas las
disposiciones contenidas en reglamentos internos anteriores que hubieren regido en
ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN S.A.S., asi como aquellas practicas o
instrucciones que le sean contrarias.

ARTICULO 95. Ineficacia de disposiciones contrarias a la ley. No produciran efecto
juridico alguno las clausulas del presente Reglamento Interno de Trabajo que
desmejoren las condiciones del trabajador frente a lo establecido en:

« La Constitucion Politica

« Las leyes laborales vigentes

e Los contratos individuales de trabajo

e Los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales

En tales eventos, prevalecera la norma mas favorable al trabajador, conforme al principio
de favorabilidad y a lo dispuesto en el articulo 109 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

El presente Reglamento Interno de Trabajo de ESTANTERIAS METALICAS MEDELLIN
S.A.S., elaborado y actualizado conforme a la legislacién laboral vigente, en especial la
Ley 2466 de 2025 y las normas que la desarrollan, consta de veinticuatro (24)
capitulos y noventa y cinco (95) articulos, y ha sido adoptado formalmente por la
empresa para regular las relaciones laborales con sus trabajadores. El presente
reglamento sera publicado y divulgado en los términos previstos en la ley y entrara en
vigencia conforme a lo establecido en el mismo, siendo de obligatorio cumplimiento
para la empresa y para todos sus trabajadores.

Fecha: septiembre 1 de 2026

Direccién: Cra 75 No 29 - 41

Ciudad: MEDELLIN.

Departamento: ANTIOQUIA

Representante legal: ESTANTERIAS MEDELLIN.



