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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS,
con domicilio principal en la ciudad de Pereira, Agencias, Sucursales y otros centros de costos ubicados en
diferentes ciudades del territorio colombiano. A sus disposiciones quedan sometidas tanto MULTINTEGRAL
EJE CAFETERO SAS como todos sus trabajadores (en misién y aprendices) y colaboradores que ejerzan sus
labores en la sede principal y en los demas centros de costos ubicados en todo el territorio nacional. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOII

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El proceso de admisiéon o selecciéon de personal dentro de la empresa estara a cargo del
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS y EQUIPO DE TRABAJO y JEFES DE DEPENDENCIA de los diferentes centros
de costos en quienes se apoyara para la recepcién de documentos y elaboracién de entrevistas.

Las ofertas o vacantes se publicaran por las paginas de bolsa de empleo, tales como, pero sin limitarse,
ANGENCIA PUBLICA DE EMPLEO SENA, y otros medios que la compafifa concediere pertinente y los
establecidos por la ley. El personal que desee hacer parte de ese proceso de seleccion deberd registrarse en
las diferentes bolsas virtuales de empleo donde la empresa haya publicado las vacantes o presentar su hoja
de vida fisicamente a las instalaciones de la empresa que se requiera el personal y anexar los siguientes
documentos:

a) Hoja de Vida.
b) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

c) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud
padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieci nos.
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d) Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio
y la labor ejecutada.

e) Certificado de antecedentes policivos, deberan ser verificados por el empleador.

f) En el caso de conductores y personal de flotar, se deben validar las plataformas del RUNT y SIMIT vy
adicionalmente verificar los documentos del vehiculo con el cual se va prestar el servicio (SOAT — Técnico
mecanica).

El director de Recursos Humanos establecera, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para acreditar los requisitos de contratacién del personal y admitir o no al aspirante.

Todo trabajador (administrativo o comercial) deberd practicarse examen médico laboral de ingreso.

PARAGRAFO: El empleador no podra exigir como requisito de ingreso, ni durante la vigencia del contrato, la
libreta militar ni la prueba de embarazo, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo, asi
como tampoco el examen del sida o documentos o certificaciones que contengan datos acerca del estado civil
de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE.

ARTICULO 3. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios a la
empresa, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado por un tiempo determinado y le pague el
salario convenido en la normativa vigente para la fecha de la celebracion del contrato.

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han
completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trata el Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por escrito y debe contener cuando menos los
siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.

2. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duraciénge,lfc,antraf'
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3. Obligacién del empleador y aprendiz y derechos de éste y aquel segin normativa vigente.
4. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.

5. Condiciones del trabajo, duracidn, vacaciones y periodos de estudio;

6. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato y

7. Firmas de los contratantes y o de sus representantes.

ARTICULO 6. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion de estos, MULTINTEGRAL
EJE CAFETERO SAS se ceiiird a lo prescrito por el Decreto 2838 de diciembre 14 de 1960, esto es, contratara
un numero de trabajadores aprendices que en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los
trabajadores ocupados y para aquellas actividades establecidas en dicho decreto y la Resoluciéon N° 0438 de
1.969, expedida por el Ministerio del Trabajo y-S-S. Las fracciones de unidad en el cdlculo del porcentaje que
se precisa en este articulo, dardn lugar a la contratacidn de un trabajador aprendiz o las que la normativa
vigente estipule.

ARTICULO 7. El salario inicial de los aprendices no podra en ningun caso ser inferior al 50% del minimo
convencional en etapa lectiva o el que rija en la respectiva empresa, para los trabajadores que desempeinen
el mismo oficio u otros equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe formacion profesional
en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Esta remuneraciéon debera aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser al comenzar la Ultima etapa
productiva del aprendizaje, por lo menos igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala la
normativa vigente.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefanza y trabajo, alternados
en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para
cada uno de ellos en las relaciones de oficio que serdn publicadas por el Ministerio del Trabajo. El contrato de
aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacién del aprendiz en el oficio respectivo se
considerara para todos los efectos legales regido por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso
gue exceda a la correspondiente duracion del aprendizaje en este oficio. e
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1. Los primeros (3) tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran
de una parte las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y sus calidades personales y de otra
la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al
aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido sefialada.

4, En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 188 de 1.959, el contrato de aprendizaje
se regird por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS Una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 12. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 13. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento vy sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (artl'culg/s,o,» :

—

modificado por el articulo 30. del Decreto 617 de 1954). P
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CAPITULO Il

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de MULTINTEGRAL EJE CAFETERO
SAS Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos
(articulo sexto, C.S.T.).

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacidn se expresan asi:

DIAS LABORABLES: lunes a sabado.

HORARIO: LUNES A VIERNES:
MANANA

8:00 A.M. a 12:00 M. HORA
DE ALMUERZO

12:00 M. a 2:00 P.M. TARDE
2:00 P.M a 6:00 P.M.

SABADO:
HORA ENTRADA: 8:00 A.M
HORA DE SALIDA: 4:00 P.M

PARAGRAFO 1: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y
(48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta
se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o

cuando se cumpla con los presupuestos exigidos.

—
e ————n
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PARAGRAFO 2: A partir de julio del 2023, se aplicara lo dispuesto en el articulo 2 y 3 la ley 2101 del 2021 y
demas normas concordantes.

PARAGRAFO 3: JORNADA ESPECIAL. En las empresas, factorias o nuevas actividades establecidas desde el
primero de enero de 1.991, el empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2)
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo (articulo 20, literal C,
Ley 50 de 1.990).

CAPITULO V

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 10:00 P.M. y Trabajo nocturno es el
comprendido entre las 10:00 p.m. y las 6:00 a.m. (articulo 160, C.S.T.).

ARTICULO 17. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la mdxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 18. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio
del Trabajo y-Seguridad-Secial o de una autoridad delegada por éste. (Axt i

ARTICULO 19. Tasas y liquidacion de recargos.
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1.El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

PARAGRAFO: La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto

por-elDecreto2352-de-1965—En la normativa vigente.

ARTICULO 20. MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS No reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice el Gerente General a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el articulo 18 de este Reglamento.

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

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

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 21. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean.reco
En la normativa vigente. -
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1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias festivos calendario.
2. Pero el descanso remunerado, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior:

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracién del descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado (articulo 26, numeral 592, Ley 50 de
1.990).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas lo menos,
la relacidon del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacidon se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185,
CS.T.).

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 21 de este reglamento,
tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley
50 de 1990 (articulo 25 de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, Ia
empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacidn o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen de/rfghm
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeraﬂ)ﬁmgpofc’ .
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ARTICULO 25. Las vacaciones pueden ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. En el caso en que sea el empleador quien las asigne, debera hacerle
conocer estas fechas al trabajador con un mes de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones
(articulo 187, C.S.T.).

Cuando el trabajador solicite sus vacaciones por escrito, debera tener presente que dicha solicitud debe
presentarla con minimo dos meses de anticipacion a la fecha en que desea disfrutarlas, esto con el fin de que
la empresa pueda tener el tiempo suficiente para buscar la persona que hara su reemplazo.

El empleador podrd reservarse el derecho a aceptar las vacaciones solicitadas por el personal administrativo
cuando estas fechas coincidan con fechas de cierre, inventarios, auditorias, elaboracién y contabilizacion de
noéminas y pagos de ndominas.

El trabajador debera diligenciar el formato de vacaciones en tiempo en el cual ingresara las fechas a disfrutar
y el nimero de dias, teniendo presente que como minimo, deberd tomar 6 consecutivos para disfrutar en
tiempo. Sdélo le serd permitido compensar en dinero 7 dias, es decir, la mitad de su periodo como asi lo
autoriza la ley.

ARTICULO 26. El empleador podrd acudir a suspender o interrumpir las vacaciones de sus trabajadores
cuando considere que es la Unica persona que puede ocuparse del asunto que amerite la interrupcion, o que
la carga de trabajo sea tal que el incumplimiento de los deberes genere tropiezos y calamidades financieras
parala empresa. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 27. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, sin embargo, el empleador podra pagar
concertado con el trabajador, en dinero hasta siete (7) dias y ocho (8) de descanso, cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacidn de éstas en dinero procederd por un
ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de afio, siempre que ésta no sea inferior a seis
(6) meses. En todo caso para la compensacidn de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado
por el trabajador.

ARTICULO 28. En todo caso el trabajador disfrutara anualmente, por lo menos de ocho (8) dias habiles de

vacaciones continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
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La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,
de confianza.

ARTICULO 29. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de
las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por
el trabajador en el afilo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 30. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneraciéon de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea segun la normativa vigente.

PERMISOS

ARTICULO 31. MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS Concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que,
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento.

El trabajador debera presentar por escrito la solicitud de cualquier otro permiso o licencias no remuneradas.
Este permiso debera ser presentado ante el director de Recursos Humanos y/o directores o Coordinadores
Comerciales. La presentacion del permiso no implica una aceptacidn tdcita, el trabajador debera esperar una
respuesta formal por escrito de parte del empleador. Ante cualquier solicitud, el trabajador debera de esperar
que el director de Recursos Humanos emita la respuesta de formal y por escrito dentro del término legal. En
caso de que el trabajador se tome el tiempo solicitado en el permiso sin contar con una respuesta formal, se
tendrd como falta injustificada al trabajo, y la misma sera tenida en cuenta como justa causa de desp/id/o,/
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1. En caso de grave calamidad doméstica la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
gue lo constituye, o al tiempo que ésta ocurra (todo lo anterior segun el caso).

2. En caso de entierro de compaiieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciény el
permiso se concedera hasta el diez por ciento (10%) de los trabajadores.

3. En los demds casos (sufragio, desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacidn, concurrencia al
servicio médico correspondiente), el aviso se dard con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan.

4. Cuando al trabajador se le haya concedido el permiso respectivo para asistir a una cita médica o a
examen médico, éste debera presentar el respectivo comprobante. De no presentar el comprobante o no se
sometiere al examen médico para el cual haya pedido permiso, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada y la misma dara lugar a la diligencia de descargos.

El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador, o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, todo esto queda a opcion de la empresa.

En todo caso, cualquier ausencia del trabajador o llegadas tardes o salidas antes de que termine la jornada
laboral, deberan ser debidamente justificadas por escrito o por cualquier medio de comunicacion habilitado
por la empresa (WhatsApp, correo electrénico y etc..) ante el director de Recursos Humanos, directores o
Coordinadores Comerciales.

En caso de que estas faltas sean por asistencia al servicio de urgencias por quebrantos de salud, el trabajador
debera presentar constancia de la misma la cual debera ser emitida por la EPS, No se tendrd en cuenta
justificacion presentada por médicos de atencion particular.

CAPITULO VII

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

ARTICULO 32. Formas y libertad de estipulacién

/
1. MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS vy el trabajador pueden convenir libremente el salaric sus

diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo Wea/’ 7 pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pw_p_ygnueﬁesf as y fallos arbliiri'ﬂ‘e[gsé gina
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2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario que ademads de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales,
las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

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

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y
Cajas de Compensacién Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran
en un treinta por ciento (30%).

4, El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 33. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 34. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL.

ARTICULO 35. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito as[://

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

CAPITULO VIII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 36. Es obligacion de MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial
de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccidn integral del
trabajador.

ARTICULO 37. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de los Seguros
Sociales o E.P.S, A.R.L, a través de la |.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 38. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo siempre debe acudir a la ESP
donde se encuentre su afiliacién y debera comunicarlo al jefe inmediato, quien, a su vez, lo comunicara al
director de Recursos Humanos de la Empresa o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente soportado
en la historia clinica de la EPS y las recomendacion medicas que en ella se incluyan.

Si el trabajador o empleado no diere aviso dentro del término indicado, o no presentare la incapacidad médica
correspondiente, de la no presentacion a trabajar dentro del horario, se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso por
los medios de comunicacion habilitados por el empleador o allegar la incapacidad médica, en el término de
la distancia, se procederd a llamar a descargos de considerarlo el empleador necesario segun la afectacion a
la empresa no asistir a trabajar, sin perjuicios de los descuentos de salario permitidos por la ley.

.4‘/
PARAGRAFO: En el evento de incapacidad del trabajador, este informard dentro de las 24 horaEs/iguie/

novedad, y MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS cancelard los salarios totille/s,/gimﬂdedu?;’- S por este
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concepto, hasta por ciento ochenta (180) dias y realizara los cobros respectivos a la EPS a la cual se encuentre
afiliado el trabajador, de acuerdo con lo previsto en la normativa y demas normas establecidas para tal fin.

ARTICULO 39. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena la EPS de su
afiliacion. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados. Podra el empleador solicitar al Ministerio de Trabajo la autorizacion para el
despido por justa causa.

ARTICULO 40. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial, a
los protocolos del Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo (SGSST), que prescriben las autoridades del
ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades vy
diminucién de los riesgos en el manejo de las maquinas, herramientas y demds elementos de trabajo
especialmente para evitar los incidentes y accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, protocolos
de bioseguridad y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que
se encuentren dentro del Sistema de Seguridad Gestién y seguridad en el Trabajo y demas Sistemas Integrados
adoptados por el Programa de Salud Ocupacional y de Seguridad de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito o por los medios de comunicacidon habilitados por el empleador, facultan al
empleador para la terminaciéon del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa y debido proceso.

ARTICULO 41. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva Area o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién a la EPS correspondiente y tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en la normativa vigente.

ARTICULO 42. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que realice las
gestiones con la respectiva EPS o ARL segun el origen del accidente.

ARTICULO 43. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deb/enén;{
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de La’s/(ﬂfgtmeda

ofesionales,
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de conformidad con el reglamento que se expida. El Ministerio del Trabajo, en coordinacién con el Ministerio
de Salud estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remisidon de esta informacidn.

ARTICULO 44. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto MULTINTEGRAL
S.A.S como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse a la-legislaciéon vigente y Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad a los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 45. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respetar y acatar ordenes de los superiores.

b) Cooperar con el buen clima del ambiente laboral.

c) Respetar a sus companieros de trabajo.

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

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

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

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

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones dadas por sus compafieros de trabajo, jefe

inmediato y superiores, relacionadas con su trabajo. i
i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su res i nmediato o la
empresa por cualquier medio de comunicacion. B e 15(Pagina
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j) Abstenerse de darle un mal uso a su dispositivo celular en su jornada laboral, de tal manera que ni el uso
de éste por llamadas y envio constante de mensajes personales, interrumpa la ejecucién de sus labores.

k) Abstenerse de Recibir dinero de parte de los clientes cuando en el centro de costos exista un responsable
de cajay facturacion.

[) Darle un adecuado uso a la conectividad de internet, de tal manera que cualquier busqueda que se haga
en el navegador tenga como propdsito cumplir con las funciones para la cual fue contratada o solucionar
inquietudes de tipo laboral. Estd prohibido que el trabajador revise su cuenta de correo personal en el
horario de trabajo, que ingrese a cualquiera de las paginas de redes sociales, tales como pero sin limitarse
a Facebook, Twitter, Instagram, Linkend In, Google , entre otras.

m) Hacer un uso racional del celular y plan corporativo que le sea dado por parte de la empresa, sin
sobrepasarse del consumo minimo de minutos y datos.

n) Cuando el trabajador decida renunciar, debera presentar a su jefe inmediato su carta de renuncia por
escrito y estipular la fecha de su tltimo dia laboral. Para los trabajadores que tengan labores administrativas
y/o contables, debera tener presente que su cargo debe ser entregado y para el mismo debera hacer un
empalme del personal nuevo que se contrate. En este orden de ideas el trabajador deberd contemplar
como fecha de retiro, la fecha que coincida con el mes siguiente a la fecha de la presentacion de su
renuncia. De esta manera cuando el empleador tenga conocimiento de su retiro, tendrd un mes para
conseguir el personal que la reemplace y asi el trabajador que se retira pueda hacer un empalme y entrega
de su puesto de trabajo como es debido.

i) Guardar reserva de la informacidn a la que tenga acceso por el cumplimiento de sus labores.

o) Custodiar la informacién y o base de datos a la que acceda en razén de sus labores, respondera por la
politica de tratamiento de datos conforme a la ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

PARAGRAFO. MANTENIMIENTO DE ORDEN: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de/la

autoridad, en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del personal d/e,lap/ﬁ' fa,
—

ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni hacer dadivas—"_

/
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CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 46. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el que consta en el
organigrama de la compaiiia.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias, elaborar
memorandos, realizar diligencias de descargos los siguientes: Gerente General, Gerente Comercial, Director
de Contabilidad Y Auditoria, Director de Recursos Humanos, Directores y Coordinadores o jefe inmediatos,
previo a garantizar el debido proceso.

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 47. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) ainos y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
gue contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
pueden ser empleadas en trabajos subterrdaneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 48. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacidn.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la

gasificacion.
/'/
. , . . s
4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) de .
/
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5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos elementos.

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos
de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos préximos
a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares conﬁnaw
molduras precalentadas. e
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19. Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y
hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacidon Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por
el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversidon donde se consuma
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis
(16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la
noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud
fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XIlI

ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO O TRABAJO EN CASA.
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ARTICULO 49. Seguln la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo o trabajo en casa, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAIJO. Es una forma de organizacidn laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o
de una relacidn laboral dependiente, que consiste en el desempefiio de actividades remuneradas utilizando
como soporte las tecnologias de la informacidn y la comunicacién - TIC -para el contacto entre el trabajador
y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TRABAJO EN CASA. Es la modalidad de trabajo en casa, es una actividad laboral que se desarrollara por 3
meses en circunstancias extraordinarias (como la pandemia, orden publico o fuerza mayor), prorrogada por
3 meses hasta que el trabajador y la empresa lo determinen, sin que conlleve variacidon de las condiciones.
Regulada por la ley 2088 del 2021. (En todo caso, sin excepcidén debe ser autorizada por el empleador).

TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relacién laboral dependiente utiliza las tecnologias de la
informacidn y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador,
en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 50. Todo programa de teletrabajo o trabajo en casa se guiara por los siguientes objetivos:

Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde
el domicilio u estacidn de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de
trabajo

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

Disminuir el absentismo laboral.
Mejorar los procesos laborales.

CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO O TRABAJO EN CASA
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-La permanencia minima de tres afios en la empresa como trabajador para ser admitido como teletrabajador.
-Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

-Haber superado el proceso de evaluacidn de la solicitud y de definicidn de las caracteristicas especificas en
las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los objetivos y mecanismos de
control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

-Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

-Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras
gue se incorporen al mismo.

ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO O TRABAJO EN CASA

ARTICULO 52. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién
de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un equipo de coordinador, formado
por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las dreas de la
empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacidn de ingreso de empleados a
dicha modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias
de la informacidn y la comunicacién, o la prevencidn de riesgos laborales.

A continuacidén, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar

en funcion de las circunstancias: -Director de Recursos Humanos.

-Auxiliares de nédmina, que hara las veces del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacién y
la comunicacion.

-Especialista en Salud Ocupacional que podra ser un contratista o persona vinculada directamente con la
empresa.

-Un-representante-delos-teletrabajadores:

-Un maximo de 2 empleados seleccionados por la gerencia o quien haga sus veces. =

ARTICULO 53. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a diefl/n/mel' nto del equipo

donde constara su alcance, la periodicidad de las reurlE)BEE,Lq',mﬁcamsm €leccidény condﬂc}:g reg%ular
R —
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para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes
para ser dirimidos por tal érgano de control.

CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO

ARTICULO 54. Quien aspire a desempefiar un cargo como teletrabajador deberd cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social; para los trabajadores
particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de
2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd indicar de manera
especial:

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

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

-Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega
por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

-Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir posteriormente
realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo optan por
el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera
anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

IGUALDAD DE TRATO

teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar tal condicidn. La iguallij/augde' arca:
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-El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en
sus actividades.

-La proteccién de la discriminacion en el empleo.

-La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
SeguridadSocial en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las
normas quela modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

-La remuneracion.
-La proteccién por regimenes legales de seguridad social.
- El acceso a la formacidn.

-La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo
0 a un puesto equivalente con la misma remuneracidn, al término de la licencia de maternidad.

-Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.
EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS

ARTICULO 56. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de las necesidades del
trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

-Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede
0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para
tal fin.

-Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.
-Una cuenta de correo electronico.

-El resto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

-

ARTICULO 57. A continuacién se listan los compromisos de las partes referente a los W

documentacion y suministros entregados por la empresa: -
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-La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el
desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de
garantizar la proteccién de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por
escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

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

El teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la empresa que le hayan sido
entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

-El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable,
en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya
facilitado para la prestacion de sus servicios.

APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO 58. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de
los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-. Los
teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, seran afiliados por
parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo
establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones
gue regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 59. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo: T

DEL EMPLEADOR:
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A) El empleador debe realizar la verificaciéon de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para
el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora
de Riesgos Laborales.

B) Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones especiales para
gue opere el teletrabajo en la empresa privada.

Q) Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad
de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

D) Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador cuando esté trabajando.

E) Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y
disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

F) Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que
se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

G) Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de
2012.

H) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para
la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre los
riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencion.

) Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad
en el teletrabajo.

J) Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo
cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

DEL TELETRABAJADOR: 2
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A) Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios,
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

B) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocidn y prevencién adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

C) Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

D) Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
E) Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

F) Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud
en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

G) Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

H) Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y
actividades de promocién y prevencion.

I) En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA

ARTICULO 60. Son responsabilidades de la empresa:

a) La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacién vigente.

b) El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para
la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion e informacion adecuad/as

sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion. B
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c) Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestién de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la

participacién en las actividades del comité paritario.

d) Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en

el trabajo.

e) Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra)

CAPITULO XiIliI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacién 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 reglamentacién 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 seglin su propio criterio siempre y cuando no sea una
licencia otorgada por ley.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, haceer
examen sanitario y darle certificacidén sobre el particular, si al ingreso o durante la p fa en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico.
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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.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por la ley.

11. Llevar un registro de inscripcidon de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la

fecha de nacimiento de las mismas.

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

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este reglamento y
acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta MULTINTEGRAL EJE
CAFETERO SAS o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

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

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

5. Comunicar oportunamente a MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS las observaciones que estime conducentes
a evitarle danos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa. o
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7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
gue ocurra (articulo 58, C.S.T.).

9. Dar informacidn veraz sobre si estado de salud y el padecimiento de cualquier enfermedad.

10. Siempre obrar con honradez, sin incurrir o cometer algo alguno de competencia desleal.
Entendiéndose por este todo acto tendiente a:

Actos de desviacidn de la clientela
Actos de desorganizacién

Actos de confusidn

Actos de engafio

Actos de descrédito

Actos de comparacion

Actos de imitacion

Explotacion de la reputacion ajena
Violacién de secretos

Induccidn a la ruptura contractual
Violacién de normas

Pactos desleales de exclusividad.

11. Informar al Departamento de Recursos Humanos toda eventualidad que no le permita llegar a tiempo a
su trabajo, o faltar al mismo.

12. Custodiar la informaciéon y o base de datos a la que acceda en razdn de sus labores, respondera por la
politica de tratamiento de datos conforme a la ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
/

/
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13. Atender toda instruccion, directriz o indicacién del director de Recursos Humanos o jefe inmediata de la
compaiiia.

14. Cuidar los elementos que se le asignen para el cumplimiento de sus labores (Equipos celular, equipos
tecnoldgicos, ordenadores, muebles).

15. Guardar reserva de la informacién de la empresa y de los terceros a los que tiene acceso para el
cumplimiento de sus funciones.

16. Respetar la informacidn suministrada en el lugar de trabajo.

17. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que pueda colocar en riesgo los intereses de la compaiiia.

ARTICULO 63. Se prohibe a MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcién de los siguientes:

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

B). 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.

C). EL Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma vy en los
casos en que la Ley lo autoriza.

D). En Cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

. . . Ve ’ _,/
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que e/stabie

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 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
gue se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. 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 la empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dara derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. 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.

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

ARTICULO 64. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento de comercio los Utiles de trabajo, mercancia, materias primas
o productos elaborados sin permiso del empleador =

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdtic S enervantes.

e 31|Pagina
— PR
T —
Pereira - Risaralda

AV. 30 DE AGOSTO # 32B-31



@ultintegral Eje

Nit: 901537732-7

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

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

9. Recibir de los clientes dinero para el pago de las cuotas correspondientes al pago de los créditos y o
productos cuando en el centro de costos exista el personal administrativo encargado de la caja vy
facturacion.

10. Utilizar cualquier medio fraudulento, tales como, pero sin limitarse a: falsificacién de firmas, aporte
de copias de documentos sin ser autorizados por el cliente, entre otros, con el fin de legalizar una compra
para obtener su comisién o alcanzar el cumplimiento de una meta.

11. Negarse a firmar el recibido de un memorando de llamado de atencidn. Esta conducta se entendera
como un acto de resiliencia, rebeldia e incumplimiento a la obligacion general del trabajador contemplada
en el articulo 56 del Cédigo Sustantivo de Trabajo

12. Solicitar pago adelantado de cualquier de sus prestaciones sociales (vacaciones, cesantias, intereses a
las cesantias, primas, liquidaciones, entre otras). Las mismas seran canceladas en el tiempo que por ley
deban pagarse. La liquidacion del total de las prestaciones sociales es un derecho que tiene el trabajador
exigible por parte del trabajador Unica y exclusivamente cuando:

A) Se haya terminado el contrato por finalizacién del tiempo pactado en el caso de los contratos dg/t/raba

término fijo. i
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C) Terminacion unilateral por cualquiera de las partes en cualquier momento.
13. Propiciar peleas fisicas o trasgresiones verbales con sus comparfieros de trabajo o clientes de la compaiiia.

14. Tener relaciones sentimentales, tales como, pero sin limitarse a noviazgo, unién libre o matrimonio, entre
compaiieros de trabajo, siempre y cuando las mismas alteren el clima laboral y buen entorno y atente
contra la moral y las buenas costumbres.

15. La transferencia de ventas a otras entidades.

La violacidon por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera
vez, llamado de atencidn por escrito, y en caso de repetirse, el empleador podrd asignar una suspension en
el trabajo hasta por ocho dias o citarlo a diligencia de descargos, dejando libertad al empleador a terminar el
contrato de trabajo por justa causa.

CAPITULO XIV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo
114, C.S.T).

PARAGRAFO: El incumplimiento parcial o total de una o varias de las normas correspondientes a las
obligaciones del empleado o, la violacidn a las prohibiciones establecidas frente a los mismos o, el incurrir en
las faltas sefaladas en este reglamento o en el contrato individual de trabajo, siempre que a juicio de la
empresa no constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dard lugar
a alguna de las siguientes medidas:

1. Recomendacién laboral: Comunicacién que ejecuta directamente el supervisor o jefe inmediato con
el propésito de dejar en claro que el empleado que su comportamiento ha sido inadecuado a la luz de
las reglamentaciones que rigen su comportamiento institucional.

/

2. Llamado de atencion: El llamado de atencidn se hace por escrito en caso de que el emplegd,o&o/

una nueva falta leve o en caso de que a juicio de MULTINTEGRAL EJE CAFETERQ}AS?T/ Uraleza de
/

P 33|Pagina

la falta asi lo considere.

Pereira - Risaralda

AV. 30 DE AGOSTO # 32B-31



@ultintegral gje

Nit: 901537732-7

3. Suspension: La suspension podra imponerla MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, en caso de faltas o
violacion de deberes laborales por parte del empleado, que a juicio que ella no amerite la terminacién
del contrato laboral con justa causa. La suspension disciplinaria no podra exceder de ocho dias por
cuya causa no justifique la extincién del contrato.

4. Descargos: Es la medida para escuchar en version libre del trabajador frente a hechos que vulneran
presuntamente deberes y prohibiciones consagrados en este reglamento interno y demas normas que
regulen la materia.

ARTICULO 66. A continuacion se establecen las faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a)

b)

d)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, implica por primera
vez y segunda vez, lamado de atencidon por escrito; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana
o en la tarde segun el turno en que ocurra. Cada una de las sanciones aqui dispuestas constara por escrito.
Si la misma conducta se vuelve repetitiva, serd objeto de citacion a descargos al trabajador, dejando
libertad al empleador a terminar el contrato de trabajo por justa causa.

La falta en el trabajo durante media jornada, sea en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, implica por primera vez suspensidn en el trabajo hasta por tres dias. Si el trabajador
incurre nuevamente en la conducta, sera objeto de citacién a descargos al trabajador, dejando libertad al
empleador a terminar el contrato de trabajo por justa causa

El uso indebido del dispositivo celular, la navegacién en internet en paginas de interés Unica y
exclusivamente del trabajador (tales como pero sin limitarse, Gmail, Hotmail, Yahoo!, Facebook, twitter,
linkend In, google+, entre otras) durante la jornada laboral, generard en primera medida un llamado de
atencidn por medio de memorando escrito. En caso de presentarse un segundo llamado de atencién por
esta misma causa, el trabajador sera suspendido hasta por un dia.

El uso indebido o manejo inadecuado del material o a las herramientas subintradas, las cuales lleven a la
reparaciéon de la herramienta o pérdida del material, por primera vez, serd motivo de llamado de atencion
por escrito y por segunda vez, se citard a diligencia de descargos, dejando libertad al empleador de
terminar el contrato de trabajo por justa causa. e

= 34|Pagina

Pereira - Risaralda

AV. 30 DE AGOSTO # 32B-31



@ultintegral Eje

Nit: 901537732-7

e) El incumplimiento del porte del uniforme sin excusa suficiente, implica por primera vez, llamado de

atencidn; por segunda vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que
ocurra, y por tercera vez suspension en el trabajo por tres dias.

f) La violacion leve por parte del empleado de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

g) La no utilizaciéon de forma adecuada de los bienes y herramientas entregadas para el cumplimiento de
labores.

h) La no utilizacion del correo electrénico corporativo y la linea telefdnica corporativa asignada.

ARTICULO 67. Constituyen faltas graves suficientes para dar por terminado el contrato de trabajo

unilateralmente y por justa causa:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por tercera
vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
segunda vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por primera vez.

d) El uso indebido del dispositivo celular y el navegador de internet durante la jornada laboral que
genere un tercer llamado de atencidn por escrito.

e) El consumo de sustancias alucinégenas o bebidas alcohdlicas en el lugar de trabajo o en el lugar
designado para el cumplimiento de sus labores.

f) Recibir dinero del pago de facturas, sin autorizacién del jefe inmediato o quien haga sus veces.

g) Hacerse auto prestamos por el dinero retenido por el pago de facturas realizadas por los clientes
con o sin autorizacion.

h) Violacidon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, a las /I/a/b,ore(s
contempladas en su Manual de Funciones y/o a las obligaciones contempladas_en-€l_presente
Reglamento Interno de Trabajo.
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i) El uso indebido o manejo inadecuado de la mercancia almacenada en los centros de costos o de
las bodegas las herramientas de trabajo entre otras, las cuales lleven a la reparacion de la
herramienta o pérdida del material, por primera vez.

k) Las quejas de los clientes referentes a la atencidn por parte del trabajador o el suministrarle informacién
no veridica u ofrecer obsequios no incluidos en la venta o portafolio.

[) Las inconsistencias presentadas en los inventarios, auditorias y cierres de contabilidad.

m) Omitir dar aviso al empleador de la manera mas inmediata de los imprevistos asuntos relacionados
con la labor.

n) La no asistencia sin justa causa a las reuniones y capacitaciones programadas por el empleador.

o) El no cumplimiento de las metas establecidas en el contrato, relacionada con monto minimo de las ventas,
cumplimiento de presupuestos, instalaciones, entre otros.

p) Suministrar informacidn falsa en las ventas realizadas, sin perjuicio acciones legales penales y civiles que
puedan indicar el empleador.

q) Cualquier tipo de fraude, entendido como el suministrar informaciéon que no corresponde a la verdadera,
la simulacién de ventas o suplantacién, entre otros.

r) Las repetidas desavenencias con sus compafieros de trabajo o las agresiones fisicas o verbales.

s) El realizar la labor encomendada en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas o fumar, consumir
bebidas embriagantes o drogas alucinégenas durante el desarrollo de su trabajo, aun por la primera vez.

t) La violacién o el incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones, funciones y prohibiciones
contenidas en el contrato de trabajo.

u) La imposicion de mas de un comparendo o multa de transito al personal contratado para realizar
movilizacién de carga y/u otros elementos

v) Negarse a la firma del recibido de LLAMADO DE ATENCION. En caso de que el trabajador no eit/é/deerc’/
con el contenido del respectivo LLAMADO DE ATENCION debera hacer la anotacién-y-tas+fazones de su
inconformidad sobre. Esta anotacion la debera hacer al respaldo del

i — _’_____’__'_,,__/"/
——— — ——
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firmar la entrega del LLAMADO DE ANTENCION. La inconformidad del trabajador sobre el contenido del
LLAMADO DE ANTENCION no se presume como justificacién para el empleador y no por ello el empleador
se exonerara de aplicar las sanciones disciplinarias establecidas para el caso concreto.

w)cuando se observe que no se custodia la informacion y o base de datos a la que acceda en razén de sus
labores, responderd por la politica de tratamiento de datos conforme a la ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

X) incurrir en cualquier acto de competencia desleal.

y) Posesion, ocultamiento, trasporte, promocién y/o comercializacion de drogas ilicitas, sustancias
psicoactivas o quimicas controladas o medicinas con efectos en el sistema nervioso sin formula médica, y
bebidas embriagantes en MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, en el sitio del trabajo y/o actividades
realizadas en representacion de MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, sera considerada como falta grave.

z) Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes de MULTINTEGRAL
S.A.S., o de los bienes de terceros confiados a la misma

z.1) Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, en
cuanto a uso adecuado de EPP y seguridad en el trabajo por parte de los empleados.

z.2) Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones de
MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS, y que juicio de esta ponga en entredicho la moralidad de la
empresa y su buen nombre.

z.3) Destruir, alterar o hacer desaparecer documentos de MULTINTEGRAL EJE CAFETERQO SAS

z.4) Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen o credibilidad
de

z.5) La utilizacion o indebida utilizacion de los elementos de proteccién personal en los horarios
laborales. -

z.6) Otorgar, remitir, publicar o facilitar informacién de orden privado de AL EJE

CAFETERO SAS B S
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z.7) Agredir de forma verbal o fisica a companferos y clientes de MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS

z.8) Cualquier falta adicional pactada en los contratos de trabajo, cddigos, manuales, procedimientos
o politicas establecidas por MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS

z.9) Se entiende que las faltas que no estén consideradas en este reglamento como leves o delicadas
son faltas graves.

z.10) Cualquier otra falta grave en el desarrollo de las funciones propias de cada cargo cuando
contravenga injustificadamente de las 6rdenes del jefe inmediato.

Incurrir en una falta grave, tendra como consecuencia la citacidon a una diligencia de descargos la cual sera
enviada por cualquier medio de comunicacién habilitado por la empresa, en la cual el empleador tendra la
facultad de dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO: Sin perjuicio de lo contenido en el presente capitulo, también haran parte de la escala de falta
y sanciones del reglamento interno todas aquellas conductas y sanciones establecidas en los contratos de
trabajo, la Ley, manuales, procedimientos, instrucciones y politicas expedidas por MULTINTEGRAL EJE
CAFETERO SAS

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

ARTICULO 68. Cuando un trabajador incurre en una falta leve, el empleador seguird el procedimiento
estipulado sea elaboracién y entrega del llamado de atencién o diligencia de descargos. Este memorando es
una constancia administrativa y sancionatoria, en donde la empresa registra y convalida con discrecionalidad,
una falta leve cometida por el trabajador, ddndole la oportunidad al mismo de corregir su conducta y en donde
se le hace una clara advertencia sobre implicaciones legales que su reincidencia pudiera ocasionar.

Cabe destacar que este documento permite reforzar en un momento determinado un posible procedimiento
de calificacidn de despido justificado del trabajador.

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador citara a diligencia de descargos al trabajador. Esto
6 i

razones por las cuales ha faltado con sus obligaciones, contractuales y/o reglamentarias. a diligencia se
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hard un acta denominada acta de descargos en la cual constardn las preguntas realizadas por parte del
empleador al trabajador y su respuesta a las mismas.

ARTICULO 69. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado
en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 70. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo
de: director de Recursos Humanos, Auxiliar de Recursos Humanos y/o, directores o Coordinadores
Comerciales, quien los oird y elevara el reclamo al jefe superierinmediato para resolver la situacién en justicia
y equidad.

La Direccion de Recursos Humanos podra establecer un horario de atencion para las quejas y reclamos,
horario que debe ser respetado y acatado por todos los trabajadores.

PARAGRAFO 1: Los empleados que tengan personal a cargo deberan informar al drea de recursos humanos
sobre los hechos consecutivos de faltas y aportar pruebas que soporten los mismos para efectos que alli se
adelante el procedimiento que se trata el presente capitulo.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al empleado inculpado directamente y
si este es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que
pertenezca, si fuere el caso teniendo en cuenta que MULTITNEGRAL S.A.S., no existe sindicato, la empresa
cumple con su obligacion oyendo a dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el empleado asi lo exigiere. En
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancién

definitiva. (€SH-art—315)-

No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacidn del tramite sefialado en el anterior
articulo (CST, art. 115).

ARTICULO 71. Todos los reclamos deberan constar por escrito, [os mismo podran ser enviados a Ios,cgfré/

Recursos Humanos.
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CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 72. los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 73. En desarrollo del propédsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

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

3. Disefio y aplicaciéon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que promuevan vida laboral conviviente;

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

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

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

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL:
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ARTICULO 73. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

La empresa tendrd un comité de convivencia laboral, integrado en forma bipartita por dos (2) representantes
de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, elegidos por ellos mismos en votacidén secreta y mediante
escrutinio publico; y por dos (2) representantes del empleador con sus respectivos suplentes, designados
directamente por éste; y podra voluntariamente integrar comités de convivencia laboral, de conformidad con
la res. min trabajo nos: 652 30/04/2012; y 1356 18/07/2012; el comité no podrda conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso
laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Funciones: el comité de convivencia laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

a). Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b). Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo,
gue pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la empresa.

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

d). Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

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

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

g). En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el comité de convivencia laboral informara a la direccién de la empresa,
cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o deman@;ante/ﬁ'
competente.
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h). Presentar a la direccién de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité
de convivencia laboral.

i). Hacer seguimiento al cumplimiento de las recordaciones dadas por el comité de convivencia a las
dependencias de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

j). Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales sera presentados a la alta gerencia de la empresa.

PRESIDENTE Y SUS FUNCIONES:

ARTICULO 74. El comité de convivencia laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a). Convocar a los miembros del comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b). Presidir y orientar las reuniones en forma dindmica y eficaz.

¢) Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones aprobadas en el comité.

d). Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los recursos requeridos para el funcionamiento del comité.
SECRETARIA Y SUS FUNCIONES:

ARTICULO 75. El comité de convivencia laboral deberd elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

a). Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soporten.

b). Enviar por medio fisico y electrénico a los miembros del comité la convocatoria realizada por el pre;ide(
-

—

a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de Ia reun@.///

/
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c). Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos
gue dieron lugar a la misma.

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

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

f). Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del comité.

g). Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comité a las diferentes dependencias de
la empresa.

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

i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la gerencia de la empresa.

ARTICULO 76.
Reuniones:

El comité de convivencia laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses, sesionard con la mitad mas
uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 77.
Recursos:

La empresa garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del comité, asi como para el
manejo reservado de la documentacién y realizar capacitacién para los miembros del comité sobre soluc@a
de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionami >
mismo. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha

S siguientes

mecanismos:
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1. Informacién alos trabajadores sobre laley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacidn preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relaciéon con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que promuevan vida laboral conviviente.

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

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

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

CAPITULO XVII

VIGENCIA

ARTICULO 78. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha en la

forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C. S. T.). e

/
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CAPITULO XVilI

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 79. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XIX

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 80. No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.).

=

FABIO ER GALLEGO OSPINA
REPRESENTANTE LEGAL
MULTINTEGRAL EJE CAFETERO SAS

VALERIA PEDRAZA COORDINADORA JURID
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APROBO: ASESOR EXTERNO
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