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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE AMALFI S.A. E.S.P.
PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE AMALFI S.A. E.S.P. con Nit.900267926-6,
y tiene por objeto, definir los derechos, las obligaciones, compromisos, y regular las
relaciones de trabajo entre la empresa AMALFI S.A. E.S.P, y sus empleados. Este
Reglamento, tiene caracter de obligatorio para las partes, y es complementario a las
Leyes y Normas en materia laboral. En consecuencia, las regulaciones contenidas en
este reglamento, son normas de observancia y cumplimiento para todos los trabajadores
de la empresa, debiendo acatarlas, toda vez que hacen parte de los contratos individuales
de trabajo que ya fueron celebrados y de los que se celebraran en el futuro.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa AMALFI S.A. E.S.P.,
debera presentar solicitud por escrito, en la que debe consignar aquellos datos que
permitan a la empresa conocer condiciones tales como: empleos anteriores, referencias
personales y de trabajo, cargo y sueldo al que aspira, estudios realizados o en curso,
domicilio etc. Esta informacion podré ser verificada por la empresa,; la cual realizara con
el aspirante la entrevista o entrevistas de seleccion que estime conveniente.

El solicitante que sea aceptado deberd presentar a la empresa los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida actualizada

b) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el caso.

c) Certificado(s) del(los) empleador(es) anterior(es) donde conste los siguientes
datos: cargo desempefiado, tiempo de servicio y salario devengado. Si el
trabajador solicita empleo por primera vez, no se exigiran estos datos.

d) Diplomas, actas de grado, o certificados académicos, que acrediten el perfil
solicitado.

e) Todos aquellos exdmenes médicos, de laboratorio y complementarios que le sean
exigidos por el médico que la empresa determine, de acuerdo con la labor a
desempeiiar.

Toda la documentacion relacionada con la salud del trabajador podra ser revisada por el
médico que la empresa designe.
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f) En todo caso, se prohibe expresamente exigir pruebas de serologia para determinar
infeccion por VIH (Sida), prueba de embarazo y Abreu grafia pulmonar, tanto para
acceder a la actividad laboral, como para permanecer en ella (Resolucién 559/91).

g) Para los que conduzcan algun tipo de vehiculo, copia de la licencia de conduccién,
copia del SOAT, copia del certificado de revision técnico mecanica, y certificacion de no
tener multas o comparendos. También aplica, para quienes aspiren a desempefiar cargos
de conductores de vehiculos o maquinaria amarilla.

h) Dos recomendaciones personales que no sean familia.

El trabajador esta en la obligacion legal de informar, por escrito, sobre cambios que se
efectlen en la direccion de su residencia.

PARAGRAFO. Los examenes médicos exigidos deberan ser costeados en su totalidad
por el empleador.

ARTICULO 2°. En caso que el solicitante sea aceptado como trabajador de la Empresa,
debera presentar los siguientes documentos:

a) Todo trabajador deberd presentar la documentacion pertinente para que se
proceda a afiliar a sus beneficiarios a la E.P.S y a la Caja de Compensacion
Familiar del empleador; los documentos a entregar son: el registro civil de
matrimonio en caso de los trabajadores casados; la declaracién ante notario
expresando la voluntad de conformar una familia de manera permanente, singular
y estable, firmada por ambos compafieros y los registros civiles de nacimiento de
los hijos menores, o0 mayores de edad, que no hayan cumplido 25 afios, y que
estén impedidos para trabajar por los estudios o por alguna discapacidad.

PARAGRAFO. Lo anterior aplica a quienes cumplan con los requisitos establecidos el
articulo 3° de la Ley 789 de 2002; norma que otorga el derecho al subsidio familiar en el
siguiente orden:

1. Los hijos que no sobrepasen la edad de 18 afios, legitimos, naturales, adoptivos y
los hijastros. Después de los 12 afios de edad, se debera acreditar la escolaridad en
establecimiento docente debidamente aprobado.

2. Los hermanos que no sobrepasen la edad de 18 afos, huérfanos de padres, que
convivan y dependan econdmicamente del trabajador y que cumplan con el
certificado de escolaridad del numeral anterior.

3. Los padres del trabajador beneficiario mayores de 60 afios, siempre y cuando
ninguno de los dos reciba salario, renta o pension alguna.

4. Los padres, los hermanos huérfanos de padres y los hijos que sean invalidos o de
capacidad fisica disminuida que les impida trabajar, causaran doble cuota de
subsidio familiar sin limitacion en razon de su edad.

Amalfi S.A. (4) 830 07 23- Carrera 21 #18-035 interior 206 NIT: 900.267.926-6

Amalfi-Antioquia www.amalfisa.com.co



http://www.amalfisa.com.co/

camalfi

El trabajador debe aportar el certificado de la cuenta bancaria en donde se indique que
se encuentra activa, el nombre del titular, y el numero de la misma, al igual que los
registros civiles que acrediten el parentesco y fotocopia del documento de identidad del
beneficiario.

ARTICULO 3°. En caso de contratar menores de edad, se dara aplicacion a las normas
qgue regulan la vinculacion al trabajo de menores de edad. Segun lo prescrito en las
normas laborales vigentes y en el Codigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de
2006), en especial los articulos 113, 114, 115, 116, 117 y 118.

PERIODO DE PRUEBA Y APRENDIZAJE

ARTICULO 4°. La empresa AMAFI S.A. E.S.P., estipulara en sus contratos de trabajo un
periodo de prueba que serd por escrito, equivalente en tiempo a la quinta parte de la
duracion del contrato, sin exceder los dos (2) meses. Y que tendra por objeto apreciar,
por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia
de las condiciones de trabajo; siempre acorde con lo establecido por el Codigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO. Los demés aspectos que regulan el periodo de prueba y aprendizaje se
cefirdn a lo consagrado en los articulos 76 al 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y las
demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 5°. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los vinculados
a la empresa por un término inferior a un (1) mes, para el cumplimiento de labores
distintas a las que normalmente desarrolla el empleador.

CAPITULO Il

HORA DE ENTRADA Y SALIDA DE TRABAJADORES, TIEMPO PARA LAS
COMIDAS Y PERIODOS DE DESCANSO DURANTE LA JORNADA

ARTICULO 6°. La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima establecida en el articulo
161 del Codigo Sustantivo del trabajo, que para la fecha de expedicion del presente
reglamento es de 48 horas semanales. La cual se disminuird gradualmente a partir del
15 de julio del afio 2023, de la siguiente manera:

e Julio 15 de 2023, se reduce en una (1) hora la jornada laboral semanal, quedando
en 47 horas.
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e Julio 15 de 2024, se reduce en una (1) hora la jornada laboral semanal, quedando
en 46 horas.

e Julio 15 de 2025, se reduce en dos (2) horas la jornada laboral semanal, quedando
en 44 horas.

e Julio 15 de 2026, se reduce en dos (2) horas la jornada laboral semanal, quedando
en 42 horas.

Una vez se inicie la implementacion de la disminucion de la jornada laboral semanal; el
namero de horas de trabajo diario, podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
namero de horas de trabajo no exceda el promedio de 42 horas semanales dentro de la
jornada ordinaria.

El horario para el desarrollo de las actividades de la empresa es el siguiente:

Administrativos oficina: lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 m., y de 2:00 p.m. a 6:00
p.m. Sdbado 8:00 a.m. a 1:00 p.m. Operativos del relleno: lunes a sédbado 6:00 a.m. a
2:00 p.m.

Parque Automotor: lunes a sabado 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Alumbrado Puablico: de lunes a viernes: 8:00 am a 12:00 m., y 2:00 pm a 6:00 pm.
Sabado 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

PCH: lunes a domingo 7:00 a.m. a 7:00 p.m. (trabajan 12 horas y descansan 24 horas).

Acequia: cada dos dias de 5:00 p.m. a 5:00 p.m. (trabajan 24 horas y descansan 48
horas).

Conductores: lunes, viernes y los dias de recoleccién vereda de 6:00 am a 2:00 p.m.

Operarios de Recoleccion: lunes, viernes y los dias de recoleccion veredal de 6:00 am
a 2:00pm; Operarios de barrido medio tiempo: de lunes a sabado de 5:00 a.m. a 9:00
a.m. Operarios de barrido tiempo completo: de lunes a sabado de 5:00 am a 1:00 p.m.

PARAGRAFO 1°. Los horarios de trabajo establecidos, son flexibles, toda vez que el
objeto principal de la Empresa AMALFI S.A.E.S.P. lo constituye la prestacién de servicios
publicos domiciliarios, que estan sujetos a las necesidades del tiempo que demande la
prestacion del servicio. En todo caso, respetando la jornada maxima laboral.

PARAGRAFO 2°. En virtud de la implementacion de la Ley 2101 de 2021, la empresa
haré los ajustes al horario de la jornada de trabajo, en las fechas establecidas anualmente
para la reduccioén de la jornada laboral, iniciando en el mes de julio del afio 2023.

PARAGRAFO 3°. En el proceso de induccion al trabajador por parte del Jefe de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, se le entregara un documento anexo al contrato, que
contenga el horario de trabajo acorde con el cargo que va a desempeiar.
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CAPITULO IV
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION,

RECONOCIMIENTO Y PAGO DE RECARGOS Y HORAS EXTRAS A LA JORNADA
LABORAL

ARTICULO 7°. Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m.;
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 8°. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa, en
cada caso asi: extra diurna entre las 6:00 am y las 9:00 pm, con un recargo del veinticinco
por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno; nocturna es entre las 9:00 pm
y las 6:00 am, con un recargo del setenta y cinco (75%) por ciento sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

PARAGRAFO. La empresa obtendra de las autoridades del Ministerio de Trabajo, la
autorizacion para laborar tiempo extra, y lo publicara en las instalaciones de la empresa,
junto con este reglamento.

ARTICULO 9°. El trabajo dominical y festivo, se remunerara con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario, en proporcion a las horas laboradas.

ARTICULO 10°. El trabajo suplementario o de horas extras en domingo o festivo se
pagard asi: el recargo por hora extra diurna el cual sera del veinticinco por ciento (25%),
mas el recargo por trabajo dominical o festivo, el cual es del setenta y cinco por ciento
(75%). Los dos recargos sumados dan un total del cien por ciento (100%) sobre el valor
ordinario de la hora; hora extra nocturna dominical o festiva, se pagaré el setenta y cinco
(75%), por trabajo dominical o festivo, mas el setenta y cinco por cinco (75%) por la hora
extra nocturna, teniendo un recargo del ciento cincuenta (150%).

ARTICULO 11°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario en el periodo siguiente de
pago, identificando cada concepto.

CAPITULO V
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 12°. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, de acuerdo con la
legislacién actual, y entre tanto no sea modificada por nuevas disposiciones, los
domingos y los siguientes dias de fiesta de caracter civil y religioso. Primero (1) de enero,
seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29) de
junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre,
primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y veinticinco
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(25) de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

PARAGRAFO. El descanso en los domingos y demas dias expresados en este articulo
tienen una duracién minima de 24 horas. No existen en la empresa descansos creados
por acuerdo convencional o extra convencional.

ARTICULO 13°. Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en este
reglamento el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese
dia, como si se hubiere realizado. Pero la empresa no esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en
otro dia habil.

VACACIONES

ARTICULO 14°. VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias hébiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferiores a un afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este
sea.

ARTICULO 15°. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de vacaciones debe ser
sefalada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

La empresa debe dar a conocer con quince (15) dias de anticipacién, la fecha en que le
concedera las vacaciones.

PARAGRAFO. En caso de que el trabajador no labore los dias sabados, en el periodo
de vacaciones no se computara este dia dentro de los dias de disfrute.

ARTICULO 16°. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES: La
interrupcioén justificada en el disfrute de las vacaciones no implica para el trabajador la
pérdida del derecho a reanudarlas.

ARTICULO 17°. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: La Empresa y el
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones.

PARAGRAFO. Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como
base el ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 18°. MINIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso, el trabajador
gozara como minimo de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones anuales, los que
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no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en
lugares distintos a los de la residencia de sus familiares, la acumulacion podra ser hasta
por cuatro (4) afios. Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones en el
que se anotar la fecha de ingreso al establecimiento de cada trabajador, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las
mismas.

ARTICULO 19°. ACUMULACION PRESUNTA: Si el trabajador goza Unicamente de seis
(6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de
vacaciones a las posteriores, en términos del presente articulo.

ARTICULO 20°. VACACIONES COLECTIVAS: La empresa puede programar para todos
o parte de sus trabajadores, una época de vacaciones simultanea.

Las vacaciones para aquellos que en dicha época no lleven un afio cumplido de
servicios, se remuneraran con el salario que esta devengando el trabajador al entrar a
disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son anticipadas y se abonaran a las
gue se causen al cumplir cada afio de servicios.

ARTICULO 21°. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES: Durante el
periodo de vacaciones la empresa pagara al trabajador el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. Cuando el salario sea variable
las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 22°. EMPLEADOS DE MANEJO. El empleado de manejo que hiciere uso de
vacaciones puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa
aquiescencia del empleador. Si este Ultimo no aceptare al candidato indicado por el
trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la
responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones.

LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 23°. La empresa concedera a los trabajadores licencias remunerados para
faltar al trabajo en las siguientes situaciones: para el ejercicio del sufragio, para el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion (jurados de votacion,
clavos y escrutadores), en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir al servicio médico correspondiente, o para asistir al entierro
de sus compaifieros.

ARTICULO 24°. En el caso de los trabajadores que ejercen el derecho a sufragar, se les
concedera el beneficio sefialado por el articulo 3 de la Ley 403 de 1997, que consiste en
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media jornada de descanso compensatorio, remunerado en el mes siguiente al dia de la
votacion, de comun acuerdo con el empleador, previa presentacion del certificado
electoral correspondiente.

ARTICULO 25°. En el caso que un trabajador sea nombrado jurado de votacion, se le
concedera el beneficio sefialado por el articulo 105 del Decreto 2241 de 1986 (Cdadigo
Electoral), que consiste en un dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion, previa presentacion del certificado
correspondiente.

ARTICULO 26°. Por grave calamidad doméstica, se entiende como todo suceso familiar
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual
eventualmente pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional
por grave dolor moral, como la grave situacién familiar de salud de un familiar cercano,
la desaparicion o secuestro del mismo, la importante afectacion de la vivienda por fuerza
mayor o caso fortuito, etc.

ARTICULO 27°. La grave calamidad doméstica debera notificarse a la empresa antes del
respectivo turno del trabajador, excepto en los casos de fuerza mayor o caso fortuito, y
debera probarse, en cualquier caso, en los tres (3) dias siguientes al hecho a través del
medio mas idoneo dependiendo del tipo de calamidad, como con la copia de las historias
clinicas del familiar enfermo, las denuncias o certificaciones ante las autoridades
competentes, etc.

ARTICULO 28°. El lapso de la licencia por calamidad doméstica se determinara en cada
caso concreto, atendiendo al principio de razonabilidad y en convenio entre la empresa y
el trabajador.

ARTICULO 29°. En caso de fallecimiento de algiin compafiero de trabajo, los empleados
podran asistir al entierro, siempre y cuando no vaya un numero que afecte el normal
funcionamiento de la Empresa. En el caso de la licencia por muerte de un compariero,
el lapso para asistir a la velacién o al entierro sera de tres (3) horas.

ARTICULO 30°. LICENCIA POR LUTO. La empresa concedera al trabajador en caso del
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral, en cumplimiento de la Ley de luto establecida en el
articulo 1 de la ley 1280 de 2009. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia
por luto, establecida en el numeral 10 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

En los 30 dias siguientes al fallecimiento, el trabajador entregara a la empresa una copia
auténtica del certificado de defuncion para la comprobacion del hecho.
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LICENCIA POR LUTO (5 dias habiles)

Cdnyuge o compafiero(a) permanente

Consanguinidad | 1° grado de consanguinidad: padres-hijos

2° grado de consanguinidad: hermanos-abuelos-nietos.

Afinidad 1° grado: suegros- yernos-nueras

Civil 1° grado: padres-hijos (adoptantes-adoptivos)

2° grado: abuelos—nietos(adoptantes-adoptivos)

ARTICULO 31°. LICENCIA POR MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de
embaraza tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue en el momento de iniciar su licencia.

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

a. El estado de embarazo de la trabajadora;
b. La indicacién del dia probable del parto y

c. La indicacién del dia desde el cual debe comenzar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos (2) semanas antes del parto.

PARAGRAFO. Todas las garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante,
o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.
En este sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento,
abandono o enfermedad de la madre; el empleador del padre del nifio le concedera una
licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto concedido a la madre.

ARTICULO 32°. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendré en
cuenta la diferencia entre la fecha de gestacién y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establece la ley.

ARTICULO 33°. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto, tomaré
las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:
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a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) de posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar de las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

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

PARAGRAFO 1°. En lo relacionado con licencia parental compartida y la licencia parental
flexible de tiempo parcial, se dara aplicacion a los paragrafos 4° y 5° del articulo 236 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo, o las normas que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 2°. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible
con la licencia de calamidad doméstica, y en caso de haberse solicitado esta ultima por
el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

ARTICULO 34°. La trabajadora que en curso del embarazo sufra un aborto o un parto
prematuro no viable tiene derecho a una licencia de dos a cuatro semanas, remuneradas
con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Para disfrutar de
la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al patrono un
certificado médico sobre los siguientes:

a. La afirmaciéon de que la trabajadora ha sufrido un aborto o un parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, vy,

b. La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 35°. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La Empresa
esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos descansos, de treinta (30) minutos
cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el
salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

PARAGRAFO. La Empresa esta en la obligacién de conceder mas descansos que los
establecidos en este articulo, si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se
expongan las razones que justifiquen ese mayor numero de descansos.

ARTICULO 36°. LICENCIA POR PATERNIDAD. El padre tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada por paternidad, que opera para los hijos nacidos de la
conyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. El unico
soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad, es el registro
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civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS, a mas tardar dentro de los treinta
(30) siguientes al nacimiento del menor.

En todo caso, en los asuntos no regulados en el presente articulo, se dara cumplimiento
a lo establecido en el articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o la nhorma que lo
modifique o adicione.

ARTICULO 37°. LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. La empresa Concedera
una licencia de 10 dias habiles al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado
personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico
severo, derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera
cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

ARTICULO 38°. El pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de
edad estara a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de Beneficio de
Salud o de la EPS, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el trabajador(a)
al cual le fue otorgada la licencia.

PARAGRAFO. El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor
de edad, que padezca una enfermedad o condicion terminal, de comun acuerdo con el
empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en su
defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser desempefadas,
bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las tecnologias de la informacion
y telecomunicaciones.

Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la licencia.

ARTICULO 39°. PRUEBA DE LA INCAPACIDAD. El trabajador que solicite la licencia,
debera presentar la solicitud al empleador acompafiada de la certificacion o incapacidad
otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la atencién del menor de edad, en
donde conste la necesidad de acompafiamiento y el diagnéstico clinico.

En todo caso, todo lo relacionado con esta licencia, debera seguir los lineamientos de la
Ley 2174 de 2021, y de las normas que lo reglamenten, adicionen o, modifiquen.

PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 40°. PERMISO REMUNERADO POR FORMACION ACADEMICA. Los
trabajadores que se graduen en las modalidades de técnico, tecnélogo, pregrado y
posgrado, tendran derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

El permiso remunerado por formacion académica, debera ser solicitado por escrito por el
trabajador interesado, con cinco dias de anticipacién a la fecha de graduacién, y debera
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adjuntar documento que acredite la fecha de graduacion, el cual debera ser autorizado
por el jefe inmediato.

PARAGRAFO. Esta modalidad de permiso no podra tomarse en fecha distinta a la
programada por el respectivo plantel educativo, ni podra acumularse con el disfrute del
periodo de vacaciones, permisos, licencias en las que se encuentre el trabajador que la
solicite.

ARTICULO 41°. PERMISO REMUNERADO POR MATRIMONIO. La empresa otorgara
tres (3) dias de permiso remunerado a quienes contraigan matrimonio. El disfrute de estos
dias sera discrecional del beneficiario.

El permiso debera ser solicitado por escrito por el trabajador interesado, con cinco (5)
dias de anticipacién a la fecha del matrimonio, el cual debera ser autorizado por el jefe
inmediato.

ARTICULO 42°. PERMISO REMUNERADO PARA ATENDER FAMILIAR ENFERMO.
El trabajador que requiera atender a sus deberes de proteccién y acompafiamiento al
cényuge o compariero permanente, o a un familiar enfermo que por su condicién de salud,
requiera del acompafiamiento de otra persona, dentro del primer grado de
consanguinidad y primero civil, tendra derecho a un permiso remunerado hasta por tres
(3) dias, de conformidad con lo establecido en la ley.

PARAGRAFO. Este permiso se otorgara para el cuidado de los familiares dentro del
segundo grado de consanguinidad, siempre y cuando se demuestre que dicha persona
depende del trabajador.

La solicitud debe hacerse por escrito, adjuntando los documentos que acrediten las
circunstancias.

Los permisos antes enunciados, se implementaran a partir del afio 2023.
CAPITULO VI
SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL

ARTICULO 43°. La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el valor del
salario y sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o por tareas, la
remuneracion ordinaria, fija o variable, todo lo que recibe el trabajador en dinero o en
especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o
denominacion que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales,
valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio. Pero siempre se respetara el salario minimo legal vigente.
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| CAPITULO VI

LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 44°. La empresa pagara al trabajador el salario cada quince (15) dias. El
pago se hara en moneda legal colombiana, a través de la cuenta que le informe el
trabajador de cooperativas o entidades bancarias.

ARTICULO 45°. Salvo convenio por escrito, la empresa generara el pago de los salarios
en Amalfi, Antioquia.

CAPITULO VIII

TIEMPO Y FORMA EN QUE LOS TRABAJADORES DEBEN SUJETARSE A LOS
SERVICIOS MEDICOS QUE EL EMPLEADOR SUMINISTRE

ARTICULO 46°. Es obligacion del empleador velar por la seguridad y salud de los
trabajadores a su cargo, a través de la conformacién del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST), asi como la asignacion de los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva, del trabajo, en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).

ARTICULO 47°. Los servicios médicos para los trabajadores de AMALFI S.A.E.S.P. se
suministraran por medio de la Empresa Promotora de Salud (EPS) y de la administradora
de riesgos laborales (ARL) a las que este afiliado el trabajador y las Instituciones
Prestadora de Servicios (IPS) que ellas designen.

ARTICULO 48°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberéa
comunicarlo al empleador y consultar a la Institucién Prestadora de Servicios de Salud
(IPS), a fin de que certifique si puede continuar o0 no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

PARAGRAFO. El tiempo que el empleado destine a la consulta médica se pagara como
una licencia remunerada con el salario ordinario; sin embargo, si el trabajador fuere
incapacitado por una enfermedad de origen comudn por un lapso de dos dias o0 menos, el
pago de la incapacidad correspondera a la empresa con el pago del cien por ciento
(100%) del salario devengado.

ARTICULO 49°. Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico tratante, asi como al proceso de rehabilitacion integral junto con el plan
de rehabilitacion determinado para el caso en concreto, a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la empresa en determinados casos
para diagnosticar el estado de salud del trabajador o para poder realizar reubicaciones
laborales de acuerdo con sus patologias y discapacidades.
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ARTICULO 50°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas del SG SSTy
demas normas que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
gue ordene la empresa para la promocion, prevencion y vigilancia de las enfermedades
laborales y los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a someterse a las
medidas sefialadas en este articulo, seré calificada como falta grave dentro del presente
reglamento.

PARAGRAFO. Ante el grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del SGSST de la empresa, que le hayan
comunicado por escrito, el empleador esta facultado para la terminacién del vinculo
laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el
derecho de la defensa (Articulo 115 del Decreto Extraordinario 2150 de 1995 Literal B,
modificatorio del inciso 1, del articulo 91 del Decreto 1295 de 1994), o de las normas que
lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 51°. La empresa cuenta con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST) vigente.
CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD
ARTICULO 52°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores, y respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

f) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

g) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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h) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros comparieros.

CAPITULO X

INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS
PROFESIONALES E INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTE

ARTICULO 53°. Es obligacion del empleador la afiliacién y pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral: Salud, Pension y Riesgos Laborales, en los porcentajes
correspondientes segun la ley; ademas, el empleador debe velar por la salud, seguridad
e higiene de todos los trabajadores que estén a su cargo, igualmente es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar las actividades
permanentes en el control de riesgos y ejecutar el programa SGSST, con el objeto de
velar por la proteccion integral de todos los trabajadores que estén bajo sus érdenes.

ARTICULO 54°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores en caso de
accidente o algun riesgo profesional, se prestaran por la EPS a la cual estén afiliados y
por la ARL que tenga contrato con el empleador.

ARTICULO 55°. La empresa cuenta con personal capacitado para la atencion de
primeros auxilios.

ARTICULO 56°. Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico tratante, asi como al proceso de rehabilitacion integral junto con el plan
de recuperacién determinado para el caso en concreto, a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la empresa en determinados casos
para diagnosticar el estado de salud del trabajador o para poder realizar reubicaciones
laborales de acuerdo a sus patologias y discapacidades.

ARTICULO 57°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas del SG SST y
demas normas que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la empresa para la promocion, prevencién y vigilancia de las enfermedades
laborales y los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a someterse a las
medidas sefialadas en este articulo, es calificada como falta grave dentro del presente
reglamento.

PARAGRAFO. Ante el grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del SGSST de la empresa o que le hayan
comunicado por escrito, el empleador esta facultado para la terminacion del vinculo
laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el
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derecho de la defensa (Articulo 115 del Decreto Extraordinario 2150 de 1995 Literal B) y
las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 58°. En caso de accidente de trabajo, el encargado de la respectiva
dependencia dentro de la empresa para atender este tipo de situaciones, elaborara y
enviara a la ARL, el respectivo informe del accidente de trabajo en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles (48 horas), siguientes a la ocurrencia de accidente, o al conocimiento
de la enfermedad de origen laboral. Se debera prestar por parte de la empresa,
inmediatamente ocurrido el accidente, los primeros auxilios y remitir al trabajador a un
centro de salud para su atencion. El empleador 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 el Decreto 1295 de
1994 o la norma que lo modifique, sustituya o derogue, ante la EPS y la ARL respectiva.

PARAGRAFO 1°. Para la elaboracion de las respectivas investigaciones cuando en la
empresa ocurra un accidente de Trabajo o enfermedad laboral, el empleador, podra
valerse de los testigos que estan presentes en el momento de la ocurrencia del evento y
demas elementos materiales probatorios que ayuden en la investigacion.

PARAGRAFO 2°. La empresa, suministrard a sus trabajadores los mecanismos
necesarios para que se reporten las condiciones de salud a las cuales se encuentra
expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014 vinculado en el
Decreto compilatorio 1072 de 2015 o la norma que lo modifique, adicione o derogue.

PARAGRAFO 3°. En caso que el trabajador no comunique a la empresa la ocurrencia
del accidente de trabajo por leve que sea, de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada, se tendra como una justa causa para todos los efectos de faltas
graves consagradas en el presente reglamento.

PARAGRAFO 4°. La empresa reportara los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccién Territorial o
dependencias especiales, dentro de los dos (2) dias habiles (48 horas) siguientes al
evento o al recibo del diagndstico de la enfermedad de origen laboral, segun el articulo
2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015, independientemente del reporte que deben realizar
a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud y lo
establecido en el articulo 2.2.4.1.6. de la norma ya citada; ademas de lo que le
corresponda hacer por mandato del Decreto 1530 de 1996 y el decreto 472 del 17 de
marzo de 2015 o la norma que lo modifique, sustituya o derogue.

ARTICULO 59°. En caso de accidente no mortal, atin en la lesién mas leve o incidente,
el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su superior o a quien haga
sus veces, quien diligenciara el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo y
lo enviara a la ARL, EPS y a la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo
simultdneamente ( en los casos que aplique) en un término no mayor de dos (2) dias
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habiles; y se deberad ofrecer por parte de la empresa los primeros auxilios y
posteriormente la asistencia médica y tratamiento oportuno al trabajador.

PARAGRAFO. En caso de no comunicar a la empresa, la ocurrencia del accidente de
trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se
tendrd como una justa causa para todos los efectos de faltas graves consagradas en el
presente reglamento.

Todo accidente e incidente de trabajo serd investigado por el empleador de conformidad
y para los fines establecidos por la resolucion 1401 de 2007 o normas que lo modifiquen,
o adicionen.

ARTICULO 60°. La empresa y las entidades administradoras de riesgos laborales,
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

ARTICULO 61. En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a todas las normas de riesgos laborales,
el Codigo Sustantivo del Trabajo y a la normatividad que los modifique, derogue o
adicione.

ARTICULO 62°. Cuando al trabajador le corresponda realizar actividades particularmente
riesgosas, y sea necesario un adiestramiento o entrenamiento particular en cuanto a la
prevencion del riesgo, o sea necesario el suministro de elementos de proteccion especial
para dicha labor, la empresa asumira los costos de las capacitaciones y elementos
necesarios para llevar a cabo dicho trabajo.

CAPITULO XI
BIENESTAR LABORAL

ARTICULO 63°. La empresa dara cumplimiento a un plan o programa que implemente
medidas para mejorar la calidad de vida de los trabajadores.

ARTICULO 64°. La empresa en un término de cuatro (4) meses, contados a partir de la
entrada en vigencia del presente reglamento, formulard e implementara un plan de
bienestar laboral, que garantice el goce de dos (2) horas semanales, que se destinaran
para realizar programas recreativos, culturales, deportivas o de capacitacion, incluyendo
en estas las relativas a aspectos de salud ocupacional, procurando la integracion de los
trabajadores, el mejoramiento de la productividad y de las relaciones laborales.

PARAGRAFO: Estas horas se podran acumular hasta por un (1) afio.
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ARTICULO 65°. El trabajador que esté cursando programas de educacion formal en
instituciones legalmente reconocidas, tendra un tiempo exento de compensacion de
hasta dos (2) horas semanales u ocho (8) horas mensuales.

Para el otorgamiento del permiso, el trabajador debera realizar la solicitud por escrito, a
la cual debe anexar certificado de estudio actualizado.

CAPITULO XlI
TELETRABAJO

ARTICULO 66°. En caso de ser necesario, la empresa Amalfi S.A. E.S.P., podra
implementar el teletrabajo.

ARTICULO 67°. DEFINICION. Es una forma de organizacién laboral, que consiste en el
desemperio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando
como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
sitio especifico de trabajo. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

-- Méviles son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y
cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, en dispositivos méviles.

-- Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana
en su casay el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 68°. A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les
seran aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y
trabajo nocturno.

ARTICULO 69°. El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la
misma labor, en la misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus
servicios en el local del empleador.

ARTICULO 70°. La asignacién de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de
manera que se garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo,
recreativo y cultural.
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PARAGRAFO. Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se promueva
la igualdad de trato entre los teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en
cuenta las caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones
aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en una empresa.

La igualdad de trato deberé fomentarse, en particular, respecto de:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades;

b) A proteccién de la discriminacion en el empleo;

c) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y riesgos laborales), de conformidad con lo
previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

ARTICULO 71°. Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de los
equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia,
desplazamientos ordenados por él, necesarios para desempefiar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados para la
ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

ARTICULO 72°. Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacion para que
realice sus labores, o los programas para desempeniar su funcién, o no son arreglados a
pesar de haberlo advertido no podré dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador y no puede realizar la
prestacion debido a un corte en las lineas telefénicas o en el flujo eléctrico su labor debe
ser retribuida.

El trabajador que se desempefie en la modalidad de mdvil, no puede alegar estos
imprevistos.

ARTICULO 73°. El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador
dentro de los planes y programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una
red de atencidon de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador cuando esté trabajando.

ARTICULO 74°. La vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el
empleador como para el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo
en las instalaciones del empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho
de solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.
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ARTICULO 75°. Elteletrabajador que a peticion del empleador se mantiene en la jornada
laboral méas de lo previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de la
Seguridad Social, o le asigna mas trabajo del normal, el pago de horas extras,
dominicales y festivos se le dara el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 76°. REGISTRO DE TELETRABAJADORES. En el evento que se contrate
teletrabajadores, se debe informar de dicha vinculacién a los Inspectores de Trabajo del
respectivo municipio y donde no existan estos, al alcalde Municipal, para lo cual el
Ministerio de la Proteccion deberd reglamentar el formulario para suministrar la
informacion necesaria.

Lo relacionado con el teletrabajo, que no haga parte de este reglamento, ser& regulado
por la Ley 1221 de 2008, o por las normas que la modifiquen o adicionen.

CAPITULO Xl
TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 77°. En caso de ser necesario la empresa AMALFI S.A, implementara la
modalidad de trabajo en casa.

ARTICULO 78°. Se entiende por trabajo en casa como una forma de prestacion del
servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el
marco de una relacion laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado,
sin que conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio
de la relacioén laboral, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

ARTICULO 79°. La habilitacion del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la
prestacion personal del servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del
desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de estas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

ARTICULO 80°. JORNADA DE TRABAJO. Durante el tiempo que dure el trabajo en
casa, se mantendran vigentes las normas previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y en el reglamento interno de trabajo. Estaran excluidos del cumplimiento de estas
disposiciones y de la remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de
direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 81°. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacion de trabajo en casa
originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta
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por un término de tres meses prorrogables por un término igual por una uUnica vez, sin
embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se
extenderd la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ARTICULO 82°. ELEMENTOS DE TRABAJO. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador, podra disponer de sus propios equipos y
demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas
de informacién, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor
contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de
los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de conformidad
con la normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades; cumplimiento de funciones y prestacién
del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 83°. PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL TRABAJO EN CASA. Previo a la implementacion del trabajo en casa, la EMPRESA
AMALFI S.A. E.S.P., deber&a contar con un procedimiento tendiente a proteger este
derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) o cualquier otro tipo de
elemento utilizado que pueda generar alguna limitacion al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacién, el empleador debera notificar por escrito a sus
trabajadores acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se
indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacién.

ARTICULO 84°. SOBRE LOS DERECHOS SALARIALES Y PRESTACIONALES.
Durante el tiempo que el trabajador de AMALFI S.A. preste sus servicios o desarrolle sus
actividades bajo la habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios
y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

A los trabajadores a los cuales reconozca el auxilio de transporte en los términos de las
normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la
habilitacion de trabajo en casa, se les reconocera este pago a titulo de auxilio de
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conectividad digital. ElI auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

ARTICULO 85°. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL. Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de
trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias
gue rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras,
trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, y, en
general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion
laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo
en casa el trabajador continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion,
asi como de las prestaciones econOmicas y asistenciales, en materia de riesgos
laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el
empleador, debera promover programas que permitan garantizar condiciones de salud
fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberan
comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del
trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el
desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacion
laboral debera informar la direccion en la que se efectuara el desarrollo de las actividades.

ARTICULO 86°. PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION. Para la
implementacion de la habilitacién del trabajo en casa, el empleador debera promover la
formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, cuando las
circunstancias asi lo requieran.

En todo caso, en lo que respecta al trabajo en casa, deberan seguirse los lineamientos
de la Ley 2088 de 2021, sus decretos reglamentarios, y demas normas que la modifiquen
o adicionen.

CAPTITULO XIV
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 87°. TRABAJO REMOTO. De ser necesario, la Empresa implementaréa el
trabajo remoto, el cual se define de la siguiente manera: Es aquella forma de ejecucion
del contrato de trabajo en el cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se debe realizar de manera remota y donde el empleador y el trabajador no
interactdan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual.
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ARTICULO 88°. CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO REMOTO. El contrato
de trabajo remoto debera contener por lo menos las siguientes clausulas:

1. Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo
en las que prestara el servicio contratado.

3. La relacion de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto
para el desarrollo efectivo de sus funciones dentro de los que se incluyen las
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, y programas, asi
como el costo del auxilio que pagara el empleador para compensar el costo de los
servicios de energia e internet y/o telefonia utilizada en la prestacion del servicio
contratado.

4. La responsabilidad en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega y su devolucion por parte del trabajador remoto.

5. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer el trabajador remoto.

6. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador para que
concurra al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la
Ley 2121 de 2021. Dentro de esta podran incluirse la ejecucion de actividades
recreativas, culturales y de bienestar a las que el trabajador deba asistir al centro
de trabajo o al sitio recreativo que el empleador disponga.

PARAGRAFO. Todas las etapas precontractuales y contractuales deberan realizarse de
manera virtual, a través del uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
sin costo alguno para el trabajador.

Todo lo relacionado con esta modalidad de trabajo, incluidas las obligaciones del
empleador, debera ajustarse a lo regulado en la Ley 2121 de 2021 y en el Decreto 555
de 2022.

CAPITULO XV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 89°. DEFINICION: Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica
0 no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por
fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.

PARAGRAFO. El empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 90°. GARANTIA DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL: Los
trabajadores gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una vez
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finalizada la jornada laboral. Asimismo, el empleador debera garantizar que el trabajador
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos,
vacaciones y de su vida personal y familiar.

ARTICULO 91°. EXCEPCIONES. Para lo establecido en este capitulo, estaran exentos:
a) Los trabajadores que desemperien cargos de direccion, confianza y manejo;

b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deban tener
una disponibilidad permanente.

c) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracion con la empresa o, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

Lo que no haya quedado establecido en este reglamento, se regira por la Ley 2191 de
2022, o las normas que la modifiquen o adicionen.

CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y
DISCRIMINATORIO

ARTICULO 92°. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y
DISCRIMINATORIO. En la empresa AMALFI S.A. E.S.P. se garantiza el trabajo en
condiciones dignas Y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los
trabajadores o empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente
laboral y el buen ambiente en la empresa AMALFI S.A. E.S.P.

ARTICULO 93°. DEFINICION DE ACOSO ALBORAL. Se entiende por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador de
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

ARTICULO 94°. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira
gue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

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

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social,
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c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los comparieros de trabajo;

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

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

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

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

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

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

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

|) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
0 convencionales para pedirlos;

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

PARAGRAFO 1°. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral.

PARAGRAFO 2°. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias
en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.
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ARTICULO 95°. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

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

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60
del mismo Cadigo.

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

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en
criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 96°. COMITE DE CONVIVENCIA. Para la busqueda de solucion y prevencion
de las conductas constitutivas de acoso laboral, sexual o discriminatorio por cualquier
causa, y su prevencion, la empresa AMALFI S.A. E.S.P. establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria, sefialados por la ley para este
procedimiento: La empresa AMALFI S.A., contara con un comité integrado en forma
bipartita por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denomina COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, y se
encargara de evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa AMALFI S.A. en
relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
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areas responsables e involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime
necesarias.

CAPITULO XVl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 97°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
AMALFI S.A. E.S.P.- es el siguiente:

ASAMBLEA

[ JUNTA DIRECTIVA|

Gerencia
Auditoria extearna Comunicaciones
Revisoria fiscal
> - Control ntarno
Asesoria juridics y
Contratacion
AREA AREA CONTABLE A
S REA OPERATIVA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA ¥ COMERCIAL
Ingnniara
557
Aus ) [ o 1 [ oGestion Facturacion |
! . ™ ’ | Cantados sl ety L
Adminiezzetive \ .ar..f::r"t-u | | Humana J e ) comercial y SUI}
Asistencia Sorvicios AN O
adminiatrative gorerales \ . " v
| cooRDWACION OPERATIVA COCSDINACION CRERATIVA
l A%ED ALUMBRADO BUBLICO- PO
CODRDIKADOR AECOLECCION l DORDINADOR RELLERD |  [COORDINADOS PARQUE COCRDINADON | COONDINADOS
BARRIDO ¥ LIMPEZA SANITARIO AMITONOTOR ALUMBRACO Peica | | PCM.ACEQUIA
(“Oparatios | [ Operarics f & | I\ ctriciate | [ Operarios | [ Oparatios
-+ Operarios | | ™ NSO Llwctriciats
rocoletcisn _! batrids ) ; ) $sanico, | ) __ecH J | Acequia |
| Opeorarios | Cendustor S 1 Aux
720 J madqunarnts smartle Ny Eloctricista
IConduntares| | Scidador
{ Lavador

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes:

El gerente, o quien éste delegue, siempre y cuando el delegado ejerza un cargo de
administrador o coordinador dentro de la empresa, y esté debidamente capacitado para
ejercer dicha potestad. Las sanciones impuestas tendran igual efecto que las adoptadas

por el Representante Legal o gerente.
En todo caso, el recurso de apelacién sera resuelto por la Junta Directiva de la Empresa.

ARTICULO 98°. Cualquier superior jerarquico puede impartir Ordenes a sus
subordinados.
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CAPITULO XVl
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES GESTANTES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 99°. La empresa AMALFI S.A., aplica la norma de comportamiento social de
no vincular laboralmente a menores de edad, establecida en la declaracién de los
derechos fundamentales de la Organizacion Internacional del Trabajo (O.I.T).

ARTICULO 100°. La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de
embarazo, por lo cual, durante el periodo de gestacion y lactancia se acogera las
prescripciones del médico tratante, por lo tanto, la mujer en estado de gestacién no
realizara actividades peligrosas para el nasciturus o para ella misma, ademas de que se
le excluye de toda labor que sea insalubre o que requiera esfuerzos superiores a sus
capacidades, todo ello de acuerdo al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo vigente en la empresa, asi como lo ordenado por la administradora de riesgos
laborales y médico tratante.

ARTICULO 101°. La empresa AMALFI S.A. cuando la ley asi lo exija, contratara a
trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) afios que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
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, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos que atenten contra la salud fisica y mental del
menor.

PARAGRAFO 1°. Las siguientes actividades no podran ser realizadas por personas
menores de edad:

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

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

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

4) Todo tipo de labores que impliqguen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

5) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdégenos.
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6) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

8) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.
9) Actividades que impliqguen el manejo de sustancias explosivas o inflamables.

10) Las demas actividades que las entidades del ramo indiquen con posterioridad a la
publicacion del presente reglamento.

PARAGRAFO 2°. En el eventual caso que la empresa AMALFI S.A. decida contratar
personas entre los 15 y 17 afios de edad, lo har4 de conformidad con los preceptos
legales de los articulos 113, 114, 115, 116, 117 y 118 de la Ley 1098 de 2006, o demas
normas que los modifiquen, adicionen o deroguen.

CAPITULO XIX

NORMAS ESPECIALES QUE SE DEBEN GUARDAR EN LAS DIFERENTES
LABORES, CON MIRAS A PROTEGER LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 102°. La empresa AMALFI S.A. E.S.P., tiene establecido el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), ademéas acoge los mandatos y
recomendaciones formulados por la administradora de riesgos profesionales a la cual
esta inscrita.

Ademas de lo anterior, dentro del organigrama jerarquico estan: el Gerente, el
Coordinador en Seguridad y Salud en el Trabajo y los miembros del COPASST, ellos son
quienes deben velar para que el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo se cumpla
y disponer de los dineros necesarios para su adecuado cumplimiento.

» El personal de SGSST:

El Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo tiene asignado personal para
su planeacion, administracion, ejecucion, evaluacién y seguimiento, como se lista a
continuacion:

» Gerente: es el encargado de garantizar el cumplimiento legal y administrativo del
SGSST., del mismo modo, es el encargado de liderar el SGSST y procurar la adecuada
administracion de los recursos asignados para Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo: direcciona en las actividades de
planeacidn, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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» Miembros del COPASST o Vigia en SST: es el organismo interno encargado de vigilar
el cumplimiento al SGSST y de igual manera deberan inspeccionar las condiciones
inseguras y las acciones tomadas para la mitigacion de los riesgos.

» Administradora de Riesgos Laborales:

La ARL Sura o la contratada por el empleador, asume la atencion de los trabajadores en
los casos que asi se requiera y ademas brindara apoyo y asesoria a la empresa en la
planeacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento del SGSST.

» Obligaciones del Gerente dentro del SGSST:

» Definir y asignar recursos financieros, técnicos y el personal necesario para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, ademas
garantizar que el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo y el encargado de Seguridad
y Salud en el Trabajo puedan cumplir satisfactoriamente con sus funciones.

» Garantizar que la empresa opere bajo el cumplimiento de los requisitos normativos
aplicables y bajo la normatividad nacional vigente con relacion a Seguridad y Salud en el
Trabajo.

* Proteger la salud de los trabajadores y brindar seguridad en cualquier actividad o labor
a desempeiniar.

* Definir y revisar anualmente la politica de SST y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el SGSST, en la empresa y/o en la legislacion.

» Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a SST.

» Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y éptimo
desarrollo del SGSST.

* Liderara el funcionamiento del SGSST contribuyendo al cumplimiento de la politica,
objetivos, metas y programas en SST.

* Designar a los responsables del SGSST acorde a la normatividad.

* Revisar resultados de los indicadores de gestidn establecidos, siguiendo los objetivos
planteados.

* Evaluar por lo menos una vez al ano la gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Garantizar informacién oportuna sobre la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
canales de comunicacion que permitan recolectar informacion manifestada por los
trabajadores o partes interesadas.

» Cumplir y velar que el personal que tiene a cargo cumpla con las normas y politicas
establecidas dentro del SGSST.
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. Velar por la mejora continua del SGSST.

» Obligaciones del Coordinador de SGSST:
» Conocer las politicas de SST y hacerlas cumplir en su lugar de trabajo.
» Conocer los riesgos de su lugar de trabajo.

* Participar en las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades cuando se requiera.

* Hacer sugerencias para mejorar el SGSST.
» Conocer los planes de respuesta ante emergencias.
» Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SGSST.

* Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en el sitio de trabajo y en los que puedan incurrir los trabajadores.

* Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

* Promover la comprension de la politica en SST en los trabajadores.
* Participar en las inspecciones de seguridad cuando asi se requiera.
* Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento.

* Promover y asegurar el reporte oportuno de los incidentes, accidentes y enfermedades
laborales.

« Verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
empresa.

* Planear, administrar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SGSST.
* Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del SGSST.

* Promover la participacion de todos los trabajadores de la empresa en la implementacion
del SGSST vy el reporte de incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

» Garantizar la divulgacion y el conocimiento de las politicas del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Garantizar la continua identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

* Asegurar que se implementen los procedimientos y actividades de respuesta en
situaciones de emergencia.

Amalfi S.A. (4) 830 07 23- Carrera 21 #18-035 interior 206 NIT: 900.267.926-6

Amalfi-Antioquia www.amalfisa.com.co



http://www.amalfisa.com.co/

camalfi

* Determinar las necesidades de capacitacién en toda la poblacion, segun los resultados
de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos.

* Realizar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora, cada vez que
se identifique una condicion insegura, acto peligroso o una no conformidad.

» Proponer a las directivas las actividades relacionadas con Seguridad y Salud en el
Trabajo segun riesgos.

* Analizar causas de incidentes, accidentes y enfermedades laborales y participar en las
investigaciones.

 Visitar periddicamente las instalaciones de la empresa y realizar inspecciones de
seguridad.

* Informar cualquier condicién o acto inseguro.
* Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de SST.

+ Servir de punto de coordinacién entre la gerencia y los trabajadores en materia de SST.

» Obligaciones de los trabajadores dentro del SGSST:
» Conocer las politicas del SGSST.

* Acatar y cumplir todas las normas, procedimientos, politicas y disposiciones
establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Conocer los riesgos y peligros y participar en su continua identificacion.
* Presentar sugerencias para mejorar el SGSST.

» Conocer los planes de respuesta a emergencias.

* Reportar accidentes, incidentes y enfermedades laborales.

* Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

* Participar en las actividades del SG-SST que le correspondan directa o indirectamente.
 Usar los elementos de proteccion personal o individual en sus puestos de trabajo.

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

» Obligaciones de los contratistas y/o proveedores dentro del SGSST:

* Implementar su SGSST o participar del SGSST de la empresa.

» Cumplir con las directrices contenidas en el manual de contratistas.
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» Garantizar las competencias de los trabajadores segun las funciones determinadas.
» Cumplir con las actividades del SG SST segun las exigencias y politicas.
* Informar cualquier condicién o acto inseguro identificado.

» Con las directivas y el Vigia SST, asi como con el responsable del SGSST, en las
actividades a desatrrollar.

« Estar afiliados al sistema general de seguridad social.

ARTICULO 103°. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD OBLIGATORIAS PARA LOS
TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

a) Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de seguridad y salud en
el trabajo que prescriba: la empresa a través del personal encargado del SGSST, la
ARL, el gerente y las autoridades del ramo en general.

b) Utilizar los elementos de proteccién personal que ordene la empresa, con el fin de
evitar cualquier clase de accidente de trabajo.

c) El trabajador se sometera a los examenes médicos particulares generales que
prescriba la empresa en los periodos y horas previamente fijados por ella.

d) Deberan someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos
determinados por la empresa. En caso de enfermedad atendera fielmente las
instrucciones y tratamientos del médico correspondiente.

e) Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compafieros de trabajo.

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

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

h) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SGSST.

i) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST.

CAPITULO XX

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 104°. Son obligaciones especiales de laempresa, aparte de las sefialadas
en el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

a) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de empleados menores de dieciocho
afnos de edad que ordena la ley.
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b) Conceder a las empleadas que estén en el periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

c) Conservar en el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior, o por licencias de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la empleada en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

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

e) Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarle cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracién mensual no supere los dos salarios minimos legales, mensuales vigentes
(CST, art. 230).

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

g) Las demas que se expidan mediante leyes, decretos y resoluciones posteriores a la
publicacién del presente reglamento.

ARTICULO 105°. Son obligaciones especiales del trabajador, aparte de las sefialadas
en el articulo 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

a) Registrar en la empresa su domicilio, direccion y teléfono, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

b) Estar debidamente dispuesto con su uniforme, en su puesto de trabajo a la hora exacta
en que empieza su turno y permanecer en él hasta la terminacion de su jornada.

c) Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones o capacitaciones, programados por
la empresa u ordenados por ésta.

d) Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, los
computadores, herramientas, productos, y elementos de trabajo, para evitar su pérdida,
destruccion y deterioro.

e) Dar un uso adecuado al internet y a las licencias de software, y utilizarlos
exclusivamente para los fines relacionados con el trabajo asignado.

f) Cuando su puesto de trabajo conlleve el manejo de informacion reservada, confidencial
y de uso exclusivo de la empresa, el trabajador no puede comunicarla a terceras
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personas, excepto con autorizacion escrita del gerente; en caso de hacerlo, puede incurrir
en falta gravisima y puede su contrato ser terminado con justa causa; y en el evento de
gue esta informacion sea divulgada a terceros no autorizados y cause perjuicios a la
empresa, ésta puede tomar las medidas judiciales pertinentes para el cobro de los
perjuicios ocasionados.

ARTICULO 106. OBLIGACIONES DE LOS APRENDICES: ademas de las obligaciones
que la ley laboral establece para todo empleado, el trabajador aprendiz tiene las
siguientes:

1. Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como a su trabajo, comportandose
con diligencia y aplicacion y sujetandose al régimen del aprendizaje y a las ordenes y
reglamentos tanto de la institucién educativa como de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

ARTICULO 107°. Son prohibiciones especiales para la Empresa, aparte de las
sefialadas en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

a) Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada 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 estos, sera imputable a aquél y les daréa derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

ARTICULO 108°. Son prohibiciones especiales del trabajador, aparte de las
sefaladas en el articulo 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1) Sustraer o ayudar a sustraer de las instalaciones, establecimientos o lugares de trabajo
y de los vehiculos de la empresa, dinero, Utiles o elementos de trabajo, mercancia, o
cualquier otro elemento que haga parte de la composicién o dotacion de los bienes de la
empresa.

2) Usar, comprar y/o distribuir drogas o bebidas embriagantes en los espacios de trabajo
y por fuera de la empresa dentro de la jornada laboral.

3) Mantener, expender, consumir o portar dentro de la empresa y en cualquier cantidad,
licores embriagantes o téxicos, explosivos, barbitaricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualquier otra sustancia o producto semejante.
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4) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique
equipos, materias primas, edificios 0 espacios de trabajo, ya sea en lugares propios o
ajenos.

5) No usar todos los elementos de proteccion individual, que la empresa le entregue, para
el cuidado de la salud y seguridad en los ambientes de trabajo o usarlos
inadecuadamente.

6) Desarrollar actividades de alto riesgo sin seguir las normas de seguridad impartidas y
sin estar debidamente capacitado y certificado.

7) Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleve agravios personales a sus directivos y
empleados o informacién politica de cualquier género.

8) No regresar al trabajo una vez termine el permiso otorgado para la consulta respectiva
en la Institucion prestadora de Servicios de Salud.

9) Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y datos
relacionados con la organizacion, los sistemas y los procedimientos de la empresa.

10) Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

11) Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugares de trabajo, o revelar su
contenido sin autorizacion expresa para ello.

12) Negarse sin justa causa a cumplir instrucciones del superior, siempre que ellas no
lesionen su dignidad o vayan en contra de los principios éticos, legales y morales
aceptadas por la sociedad.

13) Usar los teléfonos fijos o celulares de la empresa, sin la debida autorizacion, para
efectuar llamadas personales de larga distancia de caracter regional, nacional o
internacional.

14) Durante la jornada de trabajo, se prohibe el uso del celular y de redes sociales en
asuntos diferentes a los relacionados con el cumplimiento de las funciones del cargo
desempeiado.

15) Ser negligente en la operacién, conservacion y/o mantenimiento de equipos u otros
bienes de la empresa.

16) Incurrir en actos de descuido o negligencia que ocasionen gastos o perjuicios a la
empresa.

17) Aplicar métodos contrarios a los establecidos por la empresa, sabiendo que estan
prohibidos y que pueden llegar a generar perjuicios para la misma.
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18) Descuidos que ocasionen mala calidad en el trabajo o en el servicio prestado, o
desatencion a los clientes o contratantes.

19) Demorarse mas del tiempo normal y necesario, sin causa justificada, en cualquier
acto o diligencia que la empresa le haya indicado o que constituya funcién propia de su
cargo u oficio.

20) Falta de colaboracion que perjudique el rendimiento personal o del grupo.

21) Suministrar informacién falsa o inexacta a sus superiores, para eludir
responsabilidades, conseguir beneficios indebidos o perjudicar a otros.

22) Consumir alimentos en sitios 0 en horarios no autorizados, asi como fumar en el
puesto de trabajo, en las instalaciones de la empresa y durante la jornada laboral.

23) Hacer mal uso de los servicios sanitarios, casilleros y sitios de descanso.

24) Salir de las dependencias de la empresa o del lugar de trabajo sin autorizacion,
durante las horas que dure su jornada laboral.

25) Hacer negocios como cambio de cheques, ventas, préstamos con interés u organizar
planes de ahorro, sin la expresa y previa autorizacion de la empresa.

26) Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, sus directivas, sus
empleados y sus servicios.

27) Vender, cambiar o regalar vestidos de labor o elementos de proteccion laboral que le
suministrare la empresa.

28) Descuidar su presentacion personal o no usar los vestidos de labor o elementos de
proteccién que le suministrare la empresa.

29) Dejar de avisar oportunamente a la empresa cuando por cualquier causa no pueda
presentarse al trabajo, incluso en caso de incapacidad para trabajar, expedida por la
correspondiente Institucion prestadora de Servicios de Salud (IPS).

30) Hacer trabajos dentro de la empresa o en su lugar de trabajo, en beneficioso propio
o de terceros, distintos a las labores propias asignadas por su empleador.

31) Entorpecer u obstaculizar el trabajo propio o de otros empleados, para que el mismo
no se dé en las condiciones de calidad y tiempo sefialadas por la empresa.

32) Coartar la libertad de otras personas de la empresa para trabajar o impedir el ritmo
normal de su trabajo.

33) Confiar a otro empleado, sin la correspondiente autorizacion, la ejecucion del propio
trabajo y/o la operacion o manipulacion de vehiculos, equipos o materiales de la empresa.
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34) Presentar promesas de compra, venta u otros documentos semejantes, ficticios o
falsos con el fin de lograr un beneficio directo o indirecto.

35) Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y
salida de la empresa o de su lugar de trabajo.

36) Entrar paquetes u objetos similares a las instalaciones de la empresa o en su lugar
de trabajo, donde por razones especiales, esto esté prohibido o negarse a revelar su
contenido cuando esté previsto tal requisito para salir de la empresa; al igual que retirarse
de su lugar de trabajo con paquetes, bolsas u objetos semejantes, a menos que el
empleado haga ver su contenido por parte del funcionario encargado de llevar a cabo
esta labor.

37) No guardar las herramientas, materiales o equipos de trabajo en los lugares o sitios
sefalados por la empresa, o hacerlos sin las debidas seguridades.

38) Dejar de suministrar informacion a los usuarios y con ello perjudicar la imagen de la
empresa, tanto de los servicios que presta, y tratarlos en forma descortés o grosera.

39) Violar de cualquier forma las disposiciones sobre manejo de dinero.

40) Recibir, aceptar o exigir dadivas o propinas de los usuarios, contratistas proveedores
por el cumplimiento de sus funciones.

41) Realizar cualquier clase de reuniones en las instalaciones de la empresa, sin previa
autorizacion del gerente.

42) Dar uso indebido al internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

43) Ejercer actos de bullying a los compafieros de trabajo y a los superiores.

44) Hacer manifestaciones racistas y/o discriminatorias en contra de los comparieros de
trabajo y de los superiores.

45) Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de
las disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los diversos estatutos y normas
de la empresa.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 109°. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo (C.S.T, art. 114).
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ARTICULO 110°. Procedimiento para citar a diligencia de descargos:

El empleador debera notificarle al trabajador a quien se imputan las conductas posibles
de sancion, una citacion para que asista a la audiencia de descargos, la cual debe
cumplir con los siguientes requisitos:
e La formulacion de los cargos imputados de manera escrita, donde se describan de
forma clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas
dan lugar, y la calificacién de estas como faltas disciplinarias.

e Eltraslado al trabajador citado a descargos de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados.

e Se leindicara al citado, que a la diligencia de descargos podra asistir en compafia
de un abogado, quien en dicho caso velara por el respeto al debido proceso al
trabajador.

e La diligencia de descargos deberd realizarse contados tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacién. Término en el cual el trabajador disciplinado puede
controvertir las pruebas trasladadas, solicitar y aportar nuevas pruebas; en caso de
solicitar la practica de testimonios, esta se limitara a un maximo de dos (2) testigos
(comparfieros de trabajo) por cada conducta endilgada como posible falta
disciplinaria.

e Las etapas de notificacion de un proceso disciplinario al trabajador, se debera agotar
en su orden las siguientes: notificacion personal en las instalaciones de la empresa;
notificacion personal via correo electronico, siempre y cuando el trabajador lo
autorice en el contrato de trabajo o en un documento anexo; notificacién personal
via WhatsApp a la linea celular corporativa asignada al trabajador; notificacion
personal por correo certificado a la direccion de domicilio aportada por el trabajador.

En todo caso, el trabajador debe ser citado a la diligencia de descargos, dentro de
los tres (03) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, o al conocimiento
de los mismos por el jefe inmediato.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LA DILIGENCIA DE DESCARGOS
ARTICULO 111. DE LA AUDIENCIA DE DESCARGOS.

1. A la audiencia de descargos acude el Gerente de la Empresa o a quien este delegue.
En dicho caso el delegado debe ser el Jefe de Gestion Humana, un trabajador de la
empresa que desemperfie el cargo de administrador o coordinador dentro de la misma, y
gue esté debidamente capacitado para ejercer dicha potestad, el trabajador y los testigos.
Cada parte contara con un término maximo de veinte (20) minutos para presentar pruebas
o indicios. Todo el procedimiento debe constar por escrito, por lo cual, se debe levantar
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un acta en el mismo lugar y hora de la diligencia, donde se consignara de manera fiel
todo lo que se diga en la misma.

2. El acta debe iniciarse consignando la ciudad, la fecha e identificar plenamente las
personas que participaran en la diligencia con sus respectivos cargos.

3. En el caso que la diligencia de descargos se realice de forma virtual a través de las
diferentes plataformas tecnoldgicas, se debera conservar la grabacion de la misma que
hara las veces de acta.

4. La diligencia debera versar sobre los mismos hechos y conductas consignados en la
citacion.

5. Las preguntas deben ser claras, concisas, precisas y sobre los hechos y conductas
consignadas en la citacion.

6. El trabajador tiene derecho a asesorarse con su abogado antes de responder las
preguntas formuladas, mismo al que dentro de la oportunidad se le reconocera
personeria para actuar dentro de la diligencia.

7. El trabajador tiene el derecho a guardar silencio y no auto incriminarse.

8. El trabajador dentro de la audiencia tiene derecho a presentar y pedir pruebas, y que
las mismas sean practicadas y valoradas por el empleador, y que sirvan como
fundamento para adoptar una decision.

9. Los representantes del sindicato, en el caso de existir dentro de la empresa, tienen
derecho a coadyuvar en la defensa del trabajador y sus intervenciones deberan
consignarse en el acta al igual que las pruebas que alleguen a la diligencia.

10. El empleador o sus representantes no podran consignar en el acta sus opiniones
personales o sus juicios sobre el asunto.

11. Al final de la diligencia debe quedar consignado la hora de terminacion de la misma
y sera firmada por todos los que participaron en ella y se entregara de manera inmediata
una copia al trabajador y otra a los miembros del sindicato. En el evento que el trabajador
no desee firmar el acta, la persona encargada de la diligencia le pedira a un testigo que
firme como constancia de que se realiz6 la diligencia.

12. Solo se podra interrumpir o suspender la diligencia por causas que verdaderamente
lo justifiqguen, como, por ejemplo, la practica de una prueba solicitada, la corroboracion
de unos hechos manifestados durante la misma y dicha razén de suspension quedara
consignada en el acta al igual que la fecha en la que se reanudara, la cual debera ser
continuada una vez se allegue la prueba o el resultado de la misma, término que no debe
superar los ocho (8) dias habiles.
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13. Si el trabajador disciplinado no asiste a la diligencia por una causa justificada, se fijara
una nueva fecha para adelantar la diligencia de descargos, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, prorrogables por el mismo periodo.

14. En caso de que el trabajador disciplinado no asista a la diligencia de descargos, y no
justifique el motivo por el cual no asistié, se levantara una constancia de inasistencia, y
los hechos y conductas atribuidas por el empleador se presumiran como ciertas.

PARAGRAFO. En ausencia del Gerente o Representante Legal, las audiencias de
descargos a los trabajadores, se podran llevar a cabo a través de los diferentes medios
técnicos y/o tecnologicos.

DE LA DECISION DE LA EMPRESA.

1. Surtida en su totalidad la etapa de la diligencia de descargos, el empleador dentro de
un término de cuatro (4) dias habiles, debera emitir pronunciamiento definitivo mediante
un acto motivado y congruente con las pruebas practicadas y valoradas en el proceso
disciplinario. En caso que el trabajador sea sancionado, se le debe conceder el recurso
de apelacion ante la Junta Directiva de la Empresa, el cual debera interponer dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacién personal de dicha decisién. En caso
de la renuencia de este a recibir el escrito que contiene la decision, se procedera a
notificarle por los siguientes medios segun sea el caso: via correo electrénico, via
WhatsApp o por correo certificado.

2. La decisién empresarial sobre los hechos debera ser notificada al trabajador y a la
organizacion sindical, si existe en la empresa, la cual se hara por escrito, tanto si es para
aplicarle una sancion, o si por el contrario se le exonera de responsabilidad.

3. Por ultimo, es necesario recordar que la diligencia de descargos es un proceso que
busca la defensa del trabajador para que sea escuchado y pueda aportar pruebas que le
permitan ejercer su derecho de defensa, antes de terminar su contrato o de aplicarsele
una sancion; si el trabajador no asiste a la diligencia, entonces se puede presumir que no
quiere defenderse y dar por cierto los hechos y conductas endilgadas por el empleador.

LAS SANCIONES QUE HAN DE IMPONER A UN TRABAJADOR PUEDEN SER:

La Empresa puede imponer al trabajador las siguientes sanciones, siempre y cuando se
le haya garantizado el derecho a la defensa y al debido proceso.

1. Amonestaciones: La amonestacion es un llamado de atencion que se hace al
trabajador cuando incurre en una falta, y puede ser un simple llamado de atencién
verbal, o un llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida.

e Llamado simple de atencion: Se puede hacer de manera verbal o escrita, si se
hace por escrito, se procedera a realizar un memorando de desaprobacion en
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relacion con la accion u omision en la que ha incurrido el trabajador, en cuanto al
incumplimiento de un deber; de este memorando se anexa copia a la hoja de vida
del trabajador.

e Llamado de atenciOon severo: se presenta como resultado de un proceso
disciplinario, en donde el trabajador transgrede la normatividad establecida en el
contrato de trabajo, en el presente reglamento interno y en la ley. Debe hacerse
por escrito, y debe contener de forma clara y puntual la falta cometida por el
trabajador, al igual que las consecuencias de la reincidencia en la comision de
dicha falta; de modo tal, que el trabajador tenga conciencia y claridad de los efectos
de sus actos y decisiones, y de esa forma convertir la amonestacion no so6lo en un
elemento sancionador sino educador y formador.

2. Suspensiones del trabajo: cumpliendo con lo establecido en el articulo 112 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, dicha sancion es de maximo ocho (8) dias habiles
si es por la primera vez, y de maximo dos (2) meses calendario en caso de
reincidencia de cualquier grado.

Se debe tener en cuenta que la suspension del trabajo implica para el empleador el cese
de la obligacién de pagar el salario, y para el trabajador de prestar sus servicios. Dicha
suspensién debe ser sin interrupcion, o, dicho de otra forma, la suspensién no se puede
fraccionar.

3. Multas: Reglamentadas en el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, solo
se podran imponer cuando hay retrasos o faltas al trabajo sin excusa por parte del
trabajador; el monto no podra exceder la quinta parte del salario diario, y el
empleador deberé destinar dicho dinero Unicamente a conceder premios o regalos
para los trabajadores. La Empresa puede descontar las multas del valor del salario.

El Despido con justa causa. Debe ser el resultado de un proceso disciplinario, con el
respeto al bebido proceso y el derecho a la defensa del trabajador; después de practicada
la diligencia de descargos, el empleador debe notificar al trabajador, que la falta cometida
es meritoria de despido con justa causa. Dicho documento debe ser motivado, y la
decision de terminar el contrato, debe guardar congruencia con las pruebas valoradas, la
sancion debe ser proporcional a la conducta del trabajador.

ARTICULO 112°. Adicional a las faltas contempladas en el literal A del articulo 62 del
C.S.T, se enlistan las faltas con sus respectivas sanciones:
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TABLA DE FALTAS Y SANCIONES

FALTAS

POR (1) VEZ

POR (2) VEZ

POR (3) VEZ

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

Multa de la quinta
parte del salario de
un dia.

Suspension de
media (1/2) jornada
de trabajo.

Suspension en el
trabajo hasta por
tres (3) dias.

El retardo superior a quince
(15) minutos sea en la
jornada de la mafiana o en la
tarde sin excusa suficiente.

Suspension de
media (1/2) jornada
de trabajo.

Suspension de un
(1) dia de trabajo.

Suspension del
trabajo durante tres
(3) dias.

La falta en el trabajo en la | Suspension del | Suspensioén del | Suspensioén del
mafiana, en la tarde o en el | trabajo hasta por tres | trabajo hasta por | trabajo hasta por
turno correspondiente, sin | (3) dias. ocho (8) dias. dos (2) meses.
excusa suficiente.

La falta total al trabajo | Suspension del | Suspension trabajo | Suspension del
durante un (1) dia sin excusa | trabajo hasta por | hasta por un (1) |trabajo hasta por
suficiente. ocho (8) dias. mes. dos (2) meses.

La falta en el trabajo en la | Suspension del | Suspensién del | Terminacién del
mafiana, en la tarde o en el | trabajo hasta por |trabajo hasta por |contrato con justa
turno correspondiente, sin | ocho (8) dias. dos (2) meses. causa.

excusa suficiente y que dicho

comportamiento cause

perjuicios de consideracion a

la empresa.

La falta total al trabajo | Suspension del | Suspensién del | Terminacién del

durante un (1) dia sin excusa

trabajo por ocho (8)

trabajo por dos (2)

contrato de trabajo

suficiente 'y que dicho | dias meses. con causa justa por
comportamiento cause el empleador.
perjuicios de consideracion a

la empresa.

El incumplimiento por parte | Suspension del | Suspensién en el | Terminacion del

del empleado de |las
obligaciones y la violacién de
las prohibiciones
contractuales ylo
reglamentarias.

trabajo por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.

contrato de trabajo
con causa justa por
el empleador.
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El negarse a realizar la
prueba de  alcoholemia
cuando sea escogido para
practicarsela.

Suspension del
trabajo hasta por
ocho (8) dias

Suspension en el
trabajo hasta por un
(1) meses.

Suspension en el
trabajo hasta por
dos (2) meses.

El negarse a realizar la | Suspension del | Terminacion del
prueba de  alcoholemia | trabajo por ocho (8) | contrato con justa
cuando existan serios indicios | dias. causa por el

que el trabajador se ha empleador.

presentado al trabajo bajo los

efectos de bebidas

alcohdlicas, o que esta

consumiendo en el sitio de

trabajo.

Fumar dentro de laempresao | Se le hace una |Llamado de | Suspension por 2
durante el desarrollo de su | charla con SST. atencion, escrito, | dias.

jornada laboral.

con copia a la hoja
de vida.

Hacer trabajos distintos a los | Llamado de atencién | Suspension del | Suspension del
gque le competen en | por escrito a la hoja | trabajo hasta por |trabajo hasta por
consideracion a su cargo y | de vida. ocho (8) dias. dos (2) meses
puesto de trabajo, dentro del

horario de laboral.

Solicitar permisos bajo cierta | Llamado de atencion | Suspension del | Suspensién del
excusa Yy realizar labores | por escrito a la hoja | trabajo hasta de |trabajo hasta por
totalmente ajenas a dicha | de vida. ocho (8) dias dos (2) meses.
causal sobre la cual solicit6 el

permiso.

Presentarse a trabajar | Suspensién del | Suspension del | Terminacion del
enguayabado o bajo los |trabajo hasta por |trabajo hasta por |contrato de trabajo
efectos de alcohol, o de | ocho (8) dias. dos (2) meses. con justa causa por

sustancias psicoactivas.

la empresa.

Dormir en horas laborales

Llamado de atenciéon
verbal.

Se llama a una
charla por si es
enfermedad.

Suspension del
trabajo hasta por
ocho (8) dias

Faltar al respeto a sus
superiores 0 compafieros de

Llamado de atencién
por escrito a la hoja

Suspension del
trabajo hasta por

Suspension del
trabajo hasta por

trabajo. de vida. ocho (8) dias. dos (2) meses.

No presentar las | Se le hace un |Llamado de | Suspension en el
incapacidades dentro de los | llamado simple de | atencion escrito a la | trabajo hasta por
dos (2) dias habiles | atencion. hoja de vida. ocho (8) dias
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siguientes al retorno de sus
labores.

No cumplir con una orden | Llamado de atencidén | Suspension del | Suspension del
dada por el superior sin|escrito a la hoja de | trabajo por (8) | trabajo hasta por
excusa que justifique su |vida dias. dos (2) meses
incumplimiento.

La violacion de los | Suspension del | Suspensioén del | Terminacién del
reglamentos, acuerdos de | trabajo por ocho (8) | trabajo por dos (2) | contrato, con justa
confidencialidad, dias. meses. causa por el
estipulaciones del contrato de empleador.

trabajo con sus anexos,

politicas y deméas normativas

gue regulen las relaciones

laborales en la empresa.

Incumplimiento parcial por | Se le hace una | Suspension del | Suspensioén del
parte del trabajador, al no|charla sobre el | trabajo hasta por (8) | trabajo hasta por
utilizar o utilizar de manera | autocuidado, y un | dias. dos (2) meses.

inadecuada los elementos de
dotacién y proteccion.

lamado de atencion
con copia a la hoja
de vida.

e Cuando el trabajador
desacate los
lineamientos en
seguridad y salud en
trabajo.

e Cuando se abstenga de
acudir al médico o
interrumpa los
tratamientos y

recomendaciones sin
causa que lo justifique.

Suspension del
trabajo por ocho (8)
dias.

Suspension del
trabajo hasta por
dos (2) meses.

Terminacion del
contrato de trabajo
con causa justa por
el empleador.

No usar todos los elementos | Se le hace una | Suspension del | Suspensién del
de proteccién personal que el | charla con el | trabajo hasta por |trabajo hasta por
empleador le haya entregado | departamento de | ocho (8) dias. dos (2) meses.
para realizar las labores | SST o quien haga

durante el horario de trabajo. | sus veces.

La adulteracion, destruccion o | Terminacion del

sustraccion de  cualquier | contrato con justa

clase de documento de la
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empresa, sin la autorizacion | causa por el
escrita debida. empleador.
Presentar cuentas de gastos | Terminacion del

ficticias o0 reportar como | contrato de trabajo

cumplidas tareas u | con justa causa por

operaciones no efectuadas | el empleador.

que eran de su

responsabilidad.

Guardar silencio y no Suspension del | Terminacién del

reportar en forma inmediata
cualquier hecho o accidente
grave que ponga en peligro
la vida e integridad del
trabajador, de los
comparieros de trabajo, y de
terceras personas, al igual
gue los bienes o finanzas de
la empresa.

trabajo por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
con justa causa por
parte de la empresa.

Solicitar préstamos, dadivas
0 ayuda econdémica a los
clientes de la empresa,

Suspension del
trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Suspension del
trabajo hasta por
dos (2) meses.

Terminacion del
contrato con justa
causa por parte del

aprovechandose de su cargo empleador.
u oficio.
Omitir o pasar por alto el | Llamado de | Suspension del | Suspensién del

reporte a su superior, sobre
las faltas graves o leves
cometidas por los empleados
gue estén a su cargo.

atencion, con copia a
la hoja de vida.

trabajo hasta por
ocho (8) dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.

Negarse a denunciar ante las
autoridades correspondientes
los hechos o actividades
delictivas de las cuales tenga
conocimiento en funcion del
cargo, y que afecten los
intereses de la empresa.

Suspension del
trabajo por ocho (8)
dias.

Suspension del
trabajo por dos (2)
meses.

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa por
el empleador.

Autorizar o ejecutar sin ser de
su competencia, operaciones
o actividades que afecten los
intereses de la empresa.

Suspension del
trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Suspension del
trabajo hasta por
dos (2) meses.

Terminacion del
contrato, con causa
justificada por el
empleador.
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Causar graves perjuicios
econdémicos a la empresa por
su negligencia o descuido, al
no cumplir con todos los
trdmites que se tengan que
realizar en alguna tarea que
esté a su cargo o realizarla de
forma extemporanea.

Terminacion del
contrato, con justa
causa por el
empleador.

No cumplir con el SGSST
establecido por la empresa, al
igual que las actividades de
promocion, prevencion y
vigilancia de las
enfermedades y accidentes
de trabajo que el empleador
ordene, y demas normas que
buscan la seguridad y salud
en el lugar de trabajo que
recomienden las autoridades
del ramo.

Llamado de atencién
por escrito, con
copia a la hoja de
vida, y se le hace
una charla con el
departamento de
SST.

Suspension del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Terminacion del
contrato de trabajo,
con causa justa por
el empleador.

No comunicar a la persona
encargada para el manejo de
los accidentes de trabajo o a
su jefe inmediato, Ila
ocurrencia de este tipo de
eventos, por leve que sea, de
manera inmediata o dentro de
la correspondiente jornada.

Llamado de atencién
a la hoja de vida, se
le hace una charla
con el departamento
de SST.

Suspension del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa por
el empleador.

En el evento que el puesto de
trabajo no pueda quedar solo
por la funcion que se realiza,
y se abandona sin ser

Terminacion del
contrato con causa
justificada por el
empleador; excepto

reemplazado por el | que se haya visto

compafero del turno | comprometida la

siguiente sin dar aviso | vida de la persona.

oportuno al superior.

Suministrar informacion | Suspension del | Terminacion del
reservada o confidencial de la | trabajo hasta por | contrato con causa
empresa a terceras personas | ocho (8) dias. justa, por el

empleador.
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sin la respectiva autorizacion
del gerente.

Si la prueba de alcoholemia
marca entre 20 a 39 Mg/100
ml 0 0,02% a 0,03%.

Se suspende del
trabajo durante un
(1) dia.

Suspension del
trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Suspension del
trabajo hasta por
dos (2) meses.

Si la prueba de alcoholemia
marca entre 20 a 39 Mg/100
ml 0 0,02% a 0,03%. En caso
gue el trabajador en funcién
del cargo, realice actividades
de alto riesgo como: quienes
conducen vehiculos
automotores, los operadores
de maquinaria y equipos, los
operadores de recoleccion,
guienes trabajan en alturas,
guienes realizan actividades
de electricidad, quienes
realizan  actividades de
construccion, y cualquier otra
actividad a fin o similar a las
anteriores, que ponga en
riesgo la integridad del
trabajador, de sus
compaineros.

Suspension del
trabajo por ocho (8)
dias.

Suspension del
trabajo por dos (2)
meses.

Terminacion del
contrato de trabajo
con causa
justificada.

Si la prueba de alcoholemia
marca entre 40 a 99 Mg/100
ml 0 0,04% a 0,09%

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

Si la prueba de alcoholemia
marca entre 100 a 149
Mg/100 ml 0 0,10% a 0,14%

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

Si la prueba de alcoholemia
marca entre 150 Mg/100ml en
adelante 0 0,15% en adelante

Terminacion del
contrato de trabajo
con justa causa.

El trabajador que incumpla
las prohibiciones, respecto al
uso del celular y de redes
sociales.

Llamado de atencion
verbal o escrito.

Suspension  hasta
por tres (3) dias del
trabajo.

Suspension  hasta
por ocho (8) dias.

PARAGRAFO 1°. Entiéndase los dias como habiles, y los meses calendario.
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PARAGRAFO 2°. Sin perjuicio de lo anterior, si una falta llegare a causar un grave
perjuicio econdémico, o dafios materiales a la compafiia por grave negligencia del
trabajador, la empresa se reserva la facultad de proceder con la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO 3°. La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignara en cuenta especial, dinero que se destinara exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

PARAGRAFO 4°. Los dias que el trabajador este suspendido de su trabajo, no recibiran
salario.

CAPITULO XXII
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 113°. Son justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo, las
siguientes:

1. Sonjustas causas paradar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo,
por parte del empleador, las contempladas en el presente reglamento y las
contempladas en el literal A del articulo 62 del Coédigo Sustantivo de Trabajo.

2. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y

determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica,

y que se encuentren dentro del SG-SST de la empresa y que se le hayan comunicado

por escrito. En el presente caso el empleador esta facultado para la terminacién del

vinculo laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,
respetando el derecho de la defensa (Articulo 115 del Decreto Extraordinario 2150 de

1995 Literal B).

El retardo en la entrada al trabajo hasta por cuarta (4) vez.

Faltar a media (1/2) jornada hasta por cuarta (4) vez.

Falta total al trabajo durante un dia sin excusa, hasta por cuarta (4) vez.

No utilizar o utilizar de manera inadecuada los elementos de dotacion y proteccion,

hasta por cuarta (4) vez.

7. No cumplir con una orden dada por el superior sin excusa que justifique su
incumplimiento, hasta por cuarta (4) vez

8. No usar todos los elementos de proteccion personal (EPP) que el empleador le haya
entregado para realizar las labores durante el horario de trabajo, hasta por cuarta (4)
vez.

9. Omitir o pasar por alto el reporte a su superior, sobre las faltas graves o leves
cometidas por los empleados que estén a su cargo, hasta por cuarta (4) vez.

10. Faltar al respeto a sus superiores o comparieros de trabajo hasta por cuarta (4) vez.

o gk w
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ARTICULO 114°. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, por parte del trabajador, las contempladas en el literal B del
articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO. La parte que decida dar por terminado el contrato de trabajo debera
manifestar a la otra, en el momento mismo de la finalizacion de la relacion laboral, el
motivo determinante de la decision, no siendo validas causales diferentes alegadas con
posterioridad.

CAPITULO XXIII

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

ARTICULO 115°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir
al trabajador inculpado directamente en una diligencia de descargos, con el respeto al
debido proceso y al derecho de defensa, y la garantia de la segunda instancia; se dejara
constancia por escrito de los hechos, del procedimiento y de la decision de la empresa
en cuanto a imponer o no la sancién definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 116°. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 115 del C.S.T).

CAPITULO XXIV

TERMINACION DEL CONTRATO POR RENDIMIENTO DEFICIENTE DEL
TRABAJADOR

ARTICULO 117°. Procedimiento de terminacion unilateral por rendimiento
deficiente. Cuando por bajo rendimiento en sus funciones por parte del trabajador, la
Empresa Amalfi S.A. dara aplicacion al numeral 9) del articulo 70. del Decreto 2351 de
1965, el empleador debera cefirse al siguiente procedimiento:

1. Se requerird al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre
uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

2. Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de
rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; y

3. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
har& saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
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CAPITULO XXV
TERMINACION DEL CONTRATO POR RECONOCIMIENTO DE PENSION

ARTICULO 118°. La justa causa para terminar el contrato de trabajo por reconocimiento
al trabajador de la pension de jubilacion estando al servicio de AMALFI S.A. solo
procedera cuando se trate de la pension plena, de acuerdo con la ley, la convencion, el
pacto colectivo o el laudo arbitral.

CAPITULO XXVI

TERMINACION DEL CONTRATO POR INCAPACIDAD DE ORIGEN COMUN
SUPERIOR A 180 DIAS.

ARTICULO 119°. De acuerdo con el numeral 15) del articulo 70. del Decreto 2351 de
1965, es justa causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por
parte del empleador, la enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter laboral, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido
por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso, sin perjuicio de la
obligacion prevista en el articulo 16 del Decreto 2351 de 1965, cuando a ello haya lugar,
y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

CAPITULO XXVII
FIRMA ELECTRONICA DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 120°. El contrato individual de trabajo de que habla el articulo 39 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo podra ser firmado electrénicamente por cualquiera de las partes o
por ambas. Se entendera firmado el contrato por el empleador y por el trabajador, cuando
cumpla las condiciones de firma electronica o digital, establecidas en la Ley 527 de 1999
0 en el Decreto 1074 de 2015 o en las disposiciones que los modifiquen, complementen
0 sustituyan.

ARTICULO 121°. Requisitos del contrato de trabajo firmado electrénicamente. El
contrato de trabajo firmado electronicamente debera cumplir con los requisitos minimos
establecidos en el articulo 39 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o la norma que lo
modifique, complemente o sustituya.

PARAGRAFO. Para la celebracion del contrato de trabajo firmado electronicamente, el
acuerdo sobre el uso del mecanismo de firma electrénica previsto en el
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Articulo 2.2.2.47.7 del Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015, se regira por lo
sefalado en el Articulo 2.2.1.1.13 del Decreto 1072 de 2015 y por las disposiciones
adicionales que las partes encuentren procedente convenir en el contrato mismo.

ARTICULO 122°. Firmas. Para la suscripcién del contrato individual de trabajo firmado
electrobnicamente podran ser utilizadas las siguientes firmas:

1. La firma electronica, obtenida por métodos tales como cdédigos, contrasefas, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en
relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado
respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias
del caso asi como cualquier acuerdo pertinente, de acuerdo con el articulo 2.2.2.47.1 del
Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 o la norma que lo modifique, complemente
0 sustituya.

2. La firma digital, entendida como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado
después de efectuada la transformacion, de acuerdo con la Ley 527 de 1999.

PARAGRAFO 1°. La firma digital tendra los mismos efectos que la firma manuscrita, si
aquella incorpora los atributos descritos en el paragrafo del articulo 28 de la Ley 527 de
1999.

PARAGRAFO 2°. La firma electronica tendré los mismos efectos que la firma manuscrita,
si aguel cumple con los requisitos establecidos en el articulo 2.2.2.47.3 del Decreto 1074
de 2015.

CAPITULO XXVIII

AUTORIZACION EXPRESA DE NOTIFICAR AL TRABAJADOR POR CORREO
ELECTRONICO O VIA WHATSAPP.

ARTICULO 123° Para que en la Empresa AMALFI S.A. sea procedente notificar a los
trabajadores via correo electronico de las decisiones que se adopten en un proceso
disciplinario laboral, se hace necesario que medie autorizacion expresa ya sea en una
clausula en el contrato laboral o en un documento anexo.

En todo caso, la Empresa capacitara al personal que lo requiera, en la importancia y en
el uso del correo electronico.
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ARTICULO 124° Para que la empresa Amalfi S.A. pueda notificar a sus trabajadores de
las decisiones que habla el articulo anterior via WhatsApp, esta debera proveer a su
trabajador el medio electronico para acceder a dicha red social, como es el caso de una
linea y teléfono celular corporativo, y debe mediar autorizacion expresa ya sea en una
clausula en el contrato laboral o en un documento anexo.

CAPITULO XXIX
USO DEL CELULAR Y DE REDES SOCIALES EN EL SITIO DE TRABAJO

ARTICULO 125°. Se autoriza el uso del celular durante la jornada de trabajo, Unica y
exclusivamente, para asuntos relacionados con el cargo, el desarrollo de actividades de
la empresa, y la atencion de asuntos familiares de urgencia.

ARTICULO 126°. EL USO DE REDES SOCIALES EN HORAS DE TRABAJO. Solo
estard para quienes dentro de la empresa tienen la funciébn de comunicar a través de
éstas.

CAPITULO XXX
CONTRATACION DE EXTRANJEROS

ARTICULO 127°. La empresa Amalfi S.A., podra contratar a personas extranjeras, Yy
suscribir contratos de trabajo, siempre que el aspirante cumpla con los siguientes
requisitos:

1. Presentacion de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio
autorizado.

2. Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia en el pais sea igual o
superior a tres (3) meses).

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migraciéon Colombia sobre la
vinculacion, contratacion o admision y su desvinculacion o la terminacion del contrato,
dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la iniciacion o terminacion de
labores.

4. Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas las
cuales requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos
profesionales para el ejercicio de la profesién de cada area del conocimiento.

5. El empleador o contratante debe asumir los gastos de regreso del trabajador
extranjero y su familia o beneficiarios siempre y cuando el trabajador extranjero sea
contratado en el exterior para realizar una actividad en Colombia, como lo establece
el (Art. 2.2.1.11.5.7 Decreto 1067 de 2015.)

6. Obtener la visa de trabajo correspondiente, que permita desempefiar su profesion,
ocupacion, actividad laboral u oficio en el pais.
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7. Si es por primera vez o la visa esta vencida, debe solicitar en un Consulado
Colombiano en el exterior, la visa temporal trabajador.

8. El ingreso como turista no le permite ejercer una actividad laboral, ni obtener la visa
temporal trabajador en Colombia.

9. Para ejercer la profesidon o actividad regulada establecida en la visa, debera cumplir
con los mismos requisitos exigidos para los nacionales colombianos consagrados en
las normas vigentes y acreditara los documentos respectivos tales como la
homologacion o convalidacion de titulos, el permiso o licencia provisional, matricula,
tarjeta profesional o constancia de experiencia expedido por los Consejos
Profesionales o autoridad competente segun corresponda.

10.Para las profesiones u oficios no regulados que pretenda desarrollar en el pais, debera
acreditar experiencia o idoneidad.

11.Si es titular de Visa conyuge o compafiero permanente de nacional colombiano, puede
trabajar en el pais; para lo cual debe obtener autorizacidén en su visa. Si se trata de
una profesion regulada debe cumplir con los requisitos exigidos para los nacionales
colombianos.

12.Si la visa tiene una vigencia superior a tres (3) meses, debe inscribirse en el registro
de extranjeros y obtener la Cédula de Extranjeria.

ARTICULO 128°. INSCRIPCION DE LOS TRABAJADORES EXTRAJEROS EN EL
RUTEC. La empresa AMALFI S.A. realizara la inscripcion en el RUTEC, de los
trabajadores extranjeros que estén a su cargo. Dicha inscripcion la realizara dentro de
los veinte (20) dias siguientes a la firma del contrato de trabajo.

CAPITULO XXXI
DESCUENTOS PROHIBIDOS Y TRAMITE PARA LOS PRESTAMOS

ARTICULO 129°. DESCUENTOS PROHIBIDOS. La empresa AMALFI S.A. no puede
deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de
uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador
para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion
por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados
o pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de
alimentos y precio de alojamiento.

ARTICULO 130.° La empresa AMALFI S.A. no podra retener o deducir sin mandamiento
judicial, aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario
minimo legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.
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ARTICULO 131°. La empresa AMALFI S.A. efectuara oportunamente los descuentos
autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. Si la empresa incumple con lo
anterior, sera responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al
trabajador o al beneficiario del descuento.

LOS PRESTAMOS

ARTICULO 132°. TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. La empresa podra acordar por
escrito el otorgamiento de préstamos con los trabajadores, anticipos, deducciones,
retenciones o compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de deduccién o
compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda.

Si la empresa incumple las condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el
inspector de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposicion de
sanciones.

ARTICULO 133°. FINANCIACION DE VIVIENDAS. Los préstamos, anticipos y pagos se
aprobaran y pagaran directamente por la empresa cuando el trabajador pertenezca al
régimen tradicional de cesantias, y por los fondos cuando el trabajador pertenezca al
régimen de cesantia previsto en la Ley 50 de 1990, previa solicitud por escrito del
trabajador, demostrando, ademas, que estas van a ser invertidas para la financiacion de
vivienda, compra, construccién de vivienda o remodelacion.

Formulada la solicitud de pago parcial de cesantias por el trabajador con el lleno de los
requisitos legales exigidos, la empresa o el fondo privado de cesantias, segun el caso,
debera aprobar y pagar el valor solicitado dentro del término maximo de cinco (5) dias
hébiles. Vencido este plazo sin que se haya realizado el pago, el trabajador solicitara la
intervencion del Ministerio de la Proteccion Social, para que ordene al empleador o al
fondo privado realizar el pago correspondiente, so pena de incurrir en la imposicion de
multas.

CAPITULO XXXII
ACUERDO DE MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 134°. El acurdo de medios tecnoldgicos, tiene como finalidad dentro de la
empresa AMALFI S.A. establecer los términos que rigen el uso y la proteccion de la
informacion de las disposiciones que se regiran entre las partes, como son: llamadas
telefénicas de celulares corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales
de la empresa y videos de camaras de seguridad.
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ARTICULO 135°. Para que la informacion obtenida por la EMPRESA AMALFI S.A.,
mediante los diferentes medios tecnoldgicos, pueda ser utilizada o se pueda aportar
como medio de prueba, tendra que mediar autorizacion expresa de parte del titular de la
informacion. Dicha informacion puede ser obtenida a través de llamadas telefénicas de
celulares corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales de la
empresa, videos de circuitos cerrados o camaras de seguridad.

CAPITULO XXXIII
PRUEBA DE ALCOHOLEMIA

ARTICULO 136°. La empresa podra hacer pruebas de alcoholemia a cualquiera de sus
trabajadores, buscando siempre prevenir o minimizar la accidentalidad laboral asociada
al consumo de licor en el trabajo. Esto, con la finalidad principal de preservar el derecho
a la vida e integridad personal de los mismos trabajadores y de terceros.

ARTICULO 137°. Se realizaran mediante pruebas confirmativas de alcoholemia, que son
aguellas mediante las cuales se tiene total certeza y confiabilidad del resultado, y seran
aplicadas mediante un equipo alcohosensor que cuente con las siguientes
especificaciones técnicas: amplia capacidad para almacenamiento de pruebas, conexion
a computador e impresora interna o portatil y el registro de calibracion vigente.

ARTICULO 138°. La empresa debe realizar la prueba a los trabajadores, con plena
idoneidad de quien las adelanta y con garantia de un debido proceso. La persona
encargada de practicar las pruebas debe estar debidamente capacitada en manejo
alcohosensor, haber realizador por lo menos el “Curso de Operador de Analizadores de
Alcohol en Aire Espirado” y en el procedimiento que se debe seguir para obtener un
resultado confiable.

En todo caso, la empresa con el fin de realizar los programas de SST puede acogerse a
los estandares definidos en las Resoluciones 625 y 1844 de 2015, o aquellas normas que
las modifiquen o sustituyan, y demas normas que regulan la materia.

PARAGRAFO 1°. Esta prueba puede ser realizada por la empresa o por terceros; en
ambos casos, se dard cumplimiento a los requisitos anteriormente mencionados y
exigidos por la norma, y se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Implementar campafas de divulgacion y prevencion del consumo de alcohol al
interior del lugar de trabajo o antes de iniciar su labor, socializando ademas la
importancia y procedimientos asociados a las pruebas de alcoholemia, de lo que se
debe dejar registros.

e El personal encargado de adelantar el proceso de pruebas de alcoholemia debe ser
idoneo en el tema y estar capacitado. Minimamente debe tener la certificacion del
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equipo o los equipos con que se realizan las pruebas, la cual sera expedida por el
proveedor, quien a su vez debera dictar una capacitacion sobre su manejo y otros
aspectos relacionados con la realizacion de las pruebas.

e Enlo posible, la Empresa debera contar con el personal capacitado siguiendo los
lineamientos de las Resoluciones 625 y 1844 del afio 2015, denominada “Curso de
Operador de Analizadores de Alcohol en Aire Espirado”.

e Se hace necesario que los operadores de alcohosensores designados por la
Empresa ostenten un cargo de administrador, supervisién, coordinacion o por el
mismo gerente, en aras de garantizar la imparcialidad y responsabilidad sobre la
aplicacion de las pruebas de alcoholemia en los trabajadores.

e Se debe contar con equipos alcohosensores que cumplan con las caracteristicas
minimas para una adecuada realizacion de la actividad, pueden ser equipos
profesionales o semiprofesionales, que posean el registro de calibracién vigente, que
cuenten con el espacio adecuado para almacenamiento de informacion segun la
periodicidad y volumen de las pruebas, con conexion a computador y con impresora
para evidenciar los resultados.

e La persona encargada de realizar las pruebas de alcoholemia tenga siempre a la
mano y antes de iniciar la actividad los siguientes elementos: boquillas suficientes,
huellero, lapicero y la documentacion necesaria como: lista de chequeo, acta de
consentimiento informado y encuesta o entrevista.

e Las pruebas de alcoholemia en aire espirado se deben practicar en lugares libres
de cualquier contaminacién ambiental.

e La Empresa establecerd la periodicidad para la realizacion de las pruebas de
alcoholemia y la seleccion de los trabajadores. En todo caso, se debe priorizar a los
trabajadores que desempefian actividades de alto riesgo, ya sea de manera aleatoria
o bajo indicios que indiguen que la persona se encuentra bajo los efectos bebidas
embriagantes.

Recomendaciones especificas para el desarrollo de la practica de la prueba de
alcoholemia por parte del operador del equipo:

1. Diligenciar una lista de chequeo antes de iniciar con el desarrollo de las pruebas de
alcoholemia.

Es un documento que debe diligenciar el operador del alcohosensor antes de iniciar el

proceso de realizacion de las pruebas de alcoholemia, con el proposito de verificar que

se poseen todos los elementos necesarios y en Optimas condiciones. En él se recomienda

gue se apliqguen como respuestas: Si, No, No aplica.

2. Registrar a todos los empleados a examinar en un acta o planilla.
3. Explicar claramente a los examinados en qué consiste la prueba de alcoholemia,
cudles serian los procesos administrativos a seguir si los resultados son positivos o
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negativos, cual es el fin y objeto de la misma (preventivo), y por ultimo enfatizar sobre
la técnica para expandir su aire alveolar (soplar) sobre el equipo alcohosensor.

4. Practicar pruebas orientadoras: deben hacerse con equipos idoneos
(alcohosensores).

Aquellos trabajadores que arrojan resultados negativos en las pruebas orientadoras
deben continuar con su labor.

Para los casos positivos se debe continuar con los siguientes pasos para una
prueba confirmativa o segunda prueba.

5. Diligenciar el acta de consentimiento informado, la cual debera ser firmada por las
partes, operador y examinado.
Se debe plasmar la informacién minima para evidenciar la necesidad de la prueba, se da
a conocer a cada empleado que se le practique el objetivo de la mismay en qué consiste
su practica, quien debera firmar de conformidad, de manera libre y voluntaria

6. Realizar al examinado una entrevista o encuesta. Este documento debe contener
ademas de los datos de la empresa, del examinado y del operador, un listado de
preguntas cerradas, las cuales seran realizadas a cada trabajador antes que se
disponga a expandir su aire alveolar sobre el equipo alcohosensor. Se recomienda
que las respuestas sean: “Si, No, No sabe, No responde”. Es importante que en
dicho documento exista un espacio para observaciones. El proposito de este
cuestionario es evitar que los resultados de las pruebas se lleguen a alterar, que se
constituyan en error, que carezcan de idoneidad y legalidad probatoria, o que puedan
afectar el funcionamiento del equipo alcohosensor.

7. Practicar prueba confirmativa o segunda prueba: debe ser realizada con un equipo
idéneo, por personal de la empresa o terceros.

Son aquellas en las cuales se tiene total certeza de la confiabilidad del resultado, estas
son: las realizadas en sangre, las clinicas y las aplicadas con un equipo alcohosensor
idoneo.

8. El examinado debera firmar y plasmar su huella en el resultado arrojado.

PARAGRAFO 2°: Frente a la aplicaciéon de cualquier procedimiento para realizar pruebas
de alcoholemia en la empresa, esta debe implementar todas las medidas de salubridad
e higiene para evitar el contagio de enfermedades. Asi mismo, establecer todo el
procedimiento y elaborar los formatos necesarios.

En todo caso, lo relacionado con los grados de alcoholemia, se regiran por la Ley 1696
de 2013, y las demas normas que la modifiquen o adicionen.
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CAPITULO XXXIV
PRESENTACION DE RECLAMOS DEL PERSONAL Y TRAMITACION DE ESTOS

ARTICULO 139°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de jefe de Recursos Humanos, a falta de esta, ante el Gerente,
Administrador, o el Coordinador Operativo, quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XXXV
PUBLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 140°. La empresa publicara el reglamento de trabajo mediante la fijacion de
dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiese varios lugares
de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos. (Articulo 120 del
C.S.T)

ARTICULO 141°. Los trabajadores contaran con 15 dias héabiles desde la fecha de su
publicacion, para solicitar a la empresa los ajustes de aquellas clausulas que en su
concepto contravengan los articulos 106, 108, 111, 112y 113 del C.S.T.

CAPITULO XXXVI
VIGENCIA

ARTICULO 142°. El presente reglamento entrard a regir 8 dias después de su
publicacién; sin perjuicio de las modificaciones que puedan llegar a efectuarse por
solicitud de los trabajadores, por decision del empleador.

PARAGRAFO. Cualquier modificacion posterior a la vigencia del presente reglamento
interno de trabajo por cumplimiento de la ley o del requerimiento de la autoridad
competente sera socializada y publicada para que los trabajadores tengan conocimiento
de estos cambios, los cuales seran entregados por via documento o de manera
electrénica.

CAPITULO XXXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 143°. No producird ningin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyan las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(Articulo 109 del Cadigo Sustantivo del Trabajo).
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A CAPITULO XXXVIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 144. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento interno de

trabajo, queda sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya
tenido la empresa.

Anexos: el horario de entrada y salida de los trabajadores, los formatos y lineamientos
para realizacion de la prueba de alcoholemia, y la politica de cero tolerancias del uso de
alcohol y drogas en la empresa.
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