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PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S

PREAMBULO

El Reglamento de trabajo es un conjunto normativo, impersonal y estable, objetivo e interno,
que tiene por fin procurar el orden y la paz, la seguridad y la solidaridad, como factores
indispensables a la actividad laboral y a la dignidad humana, en el proceso econdmico de una
empresa. (C.S.J., Sala de Casacion Laboral, Sent. 11 dic. 1980); por tal razon las siguientes
disposiciones estan dirigidas a fomentar la armonia en las relaciones laborales y al
mantenimiento de un ambiente de comprension y entendimiento, contribuyendo asi con la
conservacion de un clima laboral agradable, fomentando la identificacion, el compromiso y el
trabajo en equipo dentro de la empresa, para la buena marcha, logro de objetivos
empresariales, asi como para el desarrollo personal y profesional de los integrantes de
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE SAS, con domicilio principal en Santiago de Cali. A sus
disposiciones quedan sometidos tanto la empresa en todos sus frentes de trabajo,
agencias, sucursales y regionales de todo el territorio colombiano, como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos de trabajo celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PERIODO
DE PRUEBA

ART. 2. ADMISION. Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante o participar en un proceso de seleccion y
contratacion establecido por la Empresa. Si su solicitud fuera aprobada,
acompanar los siguientes documentos:




a) Hoja de vida totalmente diligenciada.

b) Certificado de personas honorables sobre su conducta y especialidades (referencias
personales).

¢) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en donde conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor realizada y el salario devengado.

d) Cédula de ciudadania o tarjeta de identificacion, segln sea el caso y pasado judicial.

e) Examen médico de ingreso.

f) Los menores de dieciocho (18) anos necesitan para trabajar autorizacion escrita del
inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres
y, a falta de éstos, del defensor de familia.

g) Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir, ademas de todos los literales antes
mencionados, con todos los requisitos exigidos por las leyes de extranjeria vigentes en
Colombia.

Una vez la persona ha sido admitida, debe presentar los siguientes documentos:

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

b) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad social y la
Caja de Compensacion Familiar), si es del caso.

¢) Registro civil de matrimonio o declaracién extra juicio de convivencia, si es del caso.

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

PARAGRAFO 1: A) Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un empleo
en la Empresa, se presumiran ciertas y se tendra como engano a la Empresa cualquier
inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion de los datos y certificaciones.

PARAGRAFO 2: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios, para admitir o no al aspirante, sin
embargo tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto, asi: es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas desolicitud de empleo, “datos acerca del estado civil de las
personas, numero dehijos que tenga, la religion que profesa o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1° Ley 13 de 1.972,); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez, para las mujeres, solo que se tratase de actividades catalogadas como de alto
riesgo, ( Articulo 43 de la C.N., Art. 1°y 2°, convenio No. 111 de la O.1.T., Resolucion No. 003941
de 1.994 del Ministerio de Trabajo), el examen de Sida (Decreto Reglamentario 559
Articulo 22), ni la libreta militar ( Articulo 111 del decreto 2150 de 1.995).




Pacific
v ITnt%rn?tlgnaEl

PARAGRAFO 3: Salvo disposicion legal en contrario, PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S. tiene el derecho exclusivo de contratar personal de acuerdo con sus necesidades. La
contratacion del trabajador queda sujeta Unicamente a la decision de quienes estan a cargo
del proceso seleccion, sin que la documentacion presentada o los examenes que pudieran
exigirse, cualquiera sea su resultado, signifiquen obligacion o compromiso de parte de
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S. para la contratacion del postulante.

PARAGRAFO 4: Con la entrega de la informacion personal arriba enunciada, el postulante
autoriza a la Empresa, dentro del marco de la Ley 1581 de 2012 y las demas normas que la
modifican, adicionan y reglamenta, a tratar sus datos personales como responsable de
Tratamiento de Datos Personales, para las finalidades descritas en la Politica de Tratamiento
de Datos Personales de la Empresa, especialmente, para el manejo del procesos de
seleccion, contratacion y vinculacion a la Empresa, bajo estandares de seguridad y ética
profesional.

ART. 3. PERIODO DE PRUEBA. Una vez admitido el aspirante iniciara un periodo de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones del trabajo (CST,
art. 76).

ART. 4. ESTIPULACION. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales

del contrato de trabajo (CST, art. 77, nim. 1°).

ART. 5. PERIODO. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 7°). Entre un trabajador y un empleador solo puede haber un periodo de prueba.
Esto es asi, pues la finalidad de esta figura es conocer reciprocamente las
capacidades y condiciones de trabajo y ello, por razones obvias solo se hace una vez.
Pero si es posible pactar, sin violacion a la ley, que, en caso de un ascenso o traslado,
donde cambian las condiciones de trabajo y la labor a realizar, se establezca un
periodo inicial para experimentar las nuevas condiciones. Cuando el trabajador no
cumpla con las expectativas, puede ser regresado a su anterior cargo.
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ART. 6. TERMINACION POR PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba, el
contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo
aviso, perosi expiradoelperiodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde
la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones (CST, art. 80 y conforme sentencia de la Corte Constitucional, T-978
del 8 de octubre de 2004).

CAPITULO Il
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES, O TRANSITORIOS

ART. 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en

labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
@I normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas, del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos y al pago de las prestaciones
sociales. (CST, Art. 6° y Sent. C - 823 de 2006.)

CAPITULO

JORNADA LABORAL Y HORARIOS

<R ART. 8. FIJACION DE HORARIO Las jornadas, horarios y turnos de trabajo que rigen
f b en la empresa PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S estan adecuados a las
z necesidades del servicio, procurando maximizar el rendimiento de las labores
productivas y teniendo en cuenta el lugar y la zona donde se encuentran. La
informacion sobre la jornada, horario o turno de trabajo y el tiempo de descanso o
refrigerio se le comunicara personalmente al trabajador, o en su defecto, se exhibira
en lugares visibles de cada sede de trabajo para conocimiento del personal y de la
autoridad de trabajo. La jornada de trabajo de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE

S.A.S respetara la jornada maxima establecida por ley.
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De conformidad con el articulo 2° de la Ley 2101 de 2021, que modifico el articulo 161 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, se establece la duracién maxima de la jornada ordinaria de
trabajo de 42 horas a la semana, pero de manera gradual. Las 48 horas actuales se
disminuiran asi: entre el 16 de julio de 2023 y el 15 de julio de 2024: 47 horas; entre el
16 de julio de 2024 y el 15 de julio de 2025: 46 horas; entre el 16 de julio de 2025y el 15
de julio de 2026: 44 horas y a partir del 16 de julio de 2026: 42 horas semanales
maximas. Este cambio de la jornada no implicara la reduccion de la remuneracion salarial
ni prestacional, ni exonera de obligaciones en favor de los trabajadores.

HORARIOS

AREA ADMINISTRATIVA: La jornada ordinaria de trabajo, sera de lunes a sabado de ocho
(08) horas diarias sin exceder de cuarenta y siete (47) horas a la semana, salvo las
excepciones previstas por ley. Con ocasion a las especificaciones técnicas,
mantenimiento de equipos, condiciones del tiempo, asi como las disposiciones técnicas
requeridas por los clientes y apoyo de todas las areas en la toma de inventarios de la
compahiia, la empresa podra fijar diferentes horarios de acuerdo a las necesidades y
exigencias del servicio, haciendo una distribucion técnica de la jornada y del horario, pero
con sujecion a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo. PARAGRAFO 1:
Descanso en dia sabado: De acuerdo con lo previsto en el art. 164 del CST (Subrogado
L.50/90 art.23), podran repartirse las cuarenta y siete (47) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada hasta dos (2) horas a la semana, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabadores el descanso durante todo el sabado. Esta
aplicacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

% ALMUERZO: Podra ser de entre las 12 m y las 2 pm, con una duracion de una (1)
hora.

PERIODOS DECANSO DENTRO JORNADA LABORAL: descansos de 15 minutos uno en la
manana y uno en la tarde.

AREA COMERCIAL: Para el personal que presta sus servicios en las diferentes tiendas se
estableceran los horarios y/ turnos flexibles que deben cumplirse dentro de los tiempos de
apertura de los diferentes centros comerciales en los cuales se encuentran ubicadas las

tiendas, para lo cual se fijan TURNOS SUCESIVOS CON DESCANSO EN OTRO DIA DE LA
SEMANA.

ALMUERZO: El area comercial se rotara para la toma del almuerzo entre la 1pmy las
2:30 pm, de tal manera que en la tienda siempre permanezca un trabajador.
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PARAGRAFO 1: SECCIONES DE DESCANSO. Las secciones de descanso dentro de la
jornada diaria de trabajo podran variar dependiendo de los requerimientos especiales
previamente notificados por la empresa y en ningln caso se computaran dentro de la
jornada de trabajo.

PARAGRAFO 2: Estan excluidos de la regulacion jornada maxima legal de trabajo los
trabajadores que se desempeien en alguna actividad profesional, de direccion, confianza y
manejo legal y le correspondera trabajar el nimero de horas necesarias para el cabal
desempenio de sus funciones, por lo cual no habra lugar al reconocimiento de horas extras
cuando sobrepasen el limite legal. Ello sin perjuicio de cumplir los horarios minimos
senalados por el Empleador. Todo lo anterior de conformidad con el articulo 162 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 3: La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por el
superior jerarquico. Se hace expreso que los tiempos de desplazamiento hacia y desde el
sitio previsto para laborar no seran computables dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO 4: Cuando por motivos de caso fortuito o fuerza mayor se determine la
suspension del tiempo de trabajo por un tiempo superior a dos (2) horas y como
consecuencia de ello no sea posible cumplir con el horario establecido, se cumplira la
jornada en un horario diferente, sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario, ni implica el pago de recargos.

PARAGRAFO 5: POSIBILIDAD DE ORGANIZAR TURNOS DE TRABAJO. La empresa de
acuerdo con las circunstancias queda facultada en todo tiempo para organizar a sus
TRABAJADORES en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios de
ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan indispensable,
ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal establecida en el
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Igualmente se hace expreso que la empresa,
respetando los limites legales, podra establecer dentro de sus politicas internas,
mecanismos alternativos para dar cumplimiento a la jornada establecida, como son
variaciones en las horas de ingreso y salida o redistribucion de las cargas diarias de
trabajo. En caso de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacion de la empresa,
éstas seran remuneradas segun corresponda y Unicamente en la medida que exista
autorizacion previa y escrita por parte de la Empresa.

PARAGRAFO 6: JORNADA LABORAL FLEXIBLE: ((Art. 51 Ley 789/02 modificé el inciso 1°.
Del literal C), incluyo el d) Articulo 161 del CST). El Empleador y el trabajador podran
acordar que la jornada semanal actual de cuarenta y siete (47) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
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En este, el nUmero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningn recargo por trabajo suplementario, cuando el niUmero de
horas de trabajo no exceda el limite actual de cuarenta y siete (47) horas semanales (ley
2101 de 2021) dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m. (Articulo 1 de la Ley 1846 de
2017), al igual que el limite de horas para la jornada laboral de los anos 2024, 2025 y
2026.

PARAGRAFO 7: La disminucion de la jornada laboral de que trata la ley 2101 de 2021,
exonera al empleador de dar aplicacion a las siguientes disposiciones, una vez terminado el
tiempo de implementacion gradual de la jornada laboral a 42 horas en el ano 2026: a) El
articulo 21 de la Ley 50 de 1990al que establece que, cuando la Empresa tenga mas de
cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos (2) hora de dicha jornada, por cuenta del Empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion; y b) Al paragrafo del articulo 3° de la Ley 1857 de 2017 que dispone que, los
empleadores deberan facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus
empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o
en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los
empleados. Por lo que estas dos disposiciones seran ajustadas de forma proporcional, de
comun acuerdo entre Empleador y trabajador.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

® ART. 9. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. De conformidad con la Ley 1846 de 2017
. que modifico el Articulo 160 del C.S.T. quedara asi:
a. Trabajo Ordinario es que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiln horas
(09:00 p.m.)
b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiiin horas (9:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

ART. 10. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. El
reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y nocturno,
seran efectuados de conformidad con lo sefalado en el Codigo Sustantivo
del Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50 de 1990, Ley
789 de 2002, Ley 1846 de 2017 y demas normas concordantes o aquellas
que lo modifiquen o adicionen.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1846_2017.html#1
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ART 11. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o de horas
extras, a excepcion de los casos sefalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo

v del Trabajo, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por éste (Dcto 13/67,
art. 1°).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

%) ART. 12. DESCANSO EN DIAS DE FIESTA Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de JesUs.

1. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de JesUs, cuando no caigan en el
dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al
lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en la
normatividad legal vigente. (Art. 1 Ley 51 de diciembre de 1983)

OO 4, Dia de la familia: en aplicacion de la Ley 1857/18, a través de la cual se modifica el
ol Articulo 1° de la Ley 1362/2009 y se adicionan varios articulos, estableciéndose como el
W dia de la familia, el empleador programara el dia de la familia de manera individual o
W colectiva para que el trabajador dedique ese dia a compartir en familia. Para ello
incluso se podra otorgar dicho dia, junto con los periodos vacacionales a efectos que el
trabajador pueda disfrutar del vinculo familiar como lo establece la norma.
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No obstante, lo anterior, durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el
Articulo 3 de la ley 2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador, en razon de ello, una vez
terminado el tiempo de implementacion gradual regira para la empresa, la exoneracion
descrita en el presente numeral. (Articulo 6 Ley 2101 de 2.021).

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

(Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 5°).

PARAGRAFO 2: El trabajador podra convenir con el Empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

PARAGRAFO 3: El descanso en los domingos y los demas expresados en el articulo 12 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en la Ley.

PARAGRAFO 4: El reconocimiento y liquidacion del trabajo dominical y festivo, sera
efectuado de conformidad con lo sefalado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de
2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983, y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen
o adicionen.

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

SUNDAY

ART. 13°. PAGO DE DIAS FESTIVOS NO LEGALES. Cuando por motivo de fiesta l
no determinada en la Ley, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a “

pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o estuviere o
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda gomo trabajo
9 suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).




Pacific
v ITntgrnAatt%naEI

VACACIONES REMUNERADAS

ART 14. DERECHO A VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
‘@ vacaciones remuneradas (CST, Art. 186, num. 1°).

ART 15. EPOCA DE LAS VACACIONES. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la
Empresa a mas tardar dentro del aino subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha
en que le concederan las vacaciones (CST, Art. 187).

ART 16. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES. Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(CST, art. 188).

ART 17. COMPENSACION DE VACACIONES. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
pero el Empleador y el Trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador
que se pague en dinero hasta la mitad de ellas; cuando el Contrato termina sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera
por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por el tiempo trabajado. En todo caso
para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Gltimo salario devengado por el
trabajador (CST, Art. 189, Ley 1429 de 2010 Art. 189).

ART 18. MINIMO DE DIAS PARA VACACIONES ANUALES. En todo caso, el
sobeg | trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
gex " [ vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los

dias restantes de vacaciones hasta por dos anos. La acumulacion puede ser hasta

por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, o de

confianza y manejo (CST, Art. 190).

ART. 19. LIQUIDACION DE VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia en que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

10
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ART. 20. REGISTRO DE VACACIONES. La Empresa llevara un registro de
vacaciones en el que se anotaran la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las terminay la

remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

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

(L. 50/90, art. 3°, paragrafo y Sentencia C-035 /05 Corte Constitucional.).

ART. 21. OPORTUNIDADES Y FORMA EN QUE SE CONCEDEN. La Empresa concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios: (i) para el ejercicio del derecho al sufragio, (ii)
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, (iii) en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, (iv) para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, (v) para desempefnar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, (vi) para asistir al entierro de sus companeros y familiares cercanos, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que, en los dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento, (vii) Permisos de votacion. Licencia al elector y al jurado de votacion:

La autorizacion de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:
En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior

o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan
las circunstancias.

En caso de entierro de companeros de trabajo, el permiso se concedera hasta el
10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefno de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

11
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Para el caso del sufragio, los Trabajadores votantes de conformidad con el art. 3° de la Ley
403 de 1997, tendran derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado
por el tiempo que utilizaron para el cumplimiento de su funcién como electores. Tal
descanso se disfrutara cumpliendo lo indicado en el Art. 4° del Decreto Reglamentario
2559 de 1997, el cual establece que para que el Trabajador haga efectivo dicho beneficio
tendra que hacer entrega al Empleador del Certificado Electoral. Una vez se cumpla con
este requisito, de comun acuerdo con el Empleador, se sefalara el dia del mes siguiente en
el que se dara el descanso dentro del tiempo indicado.

Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en los permisos anteriores, no se
descontara al Trabajador ni se compensara con tiempo de trabajo efectivo. (Sentencia C-
930 de 2009 Corte Constitucional, articulo 57, C.S.T).

El Trabajador debera programar sus citas médicas en lo posible fuera de la jornada
laboral.

Cuando por tramites internos de las Entidades de Salud la cita disponible afecte el
horario laboral, el Trabajador debe informar a su jefe inmediato dentro de las
primeras 48 horas de asignada la cita.

Para los casos de Urgencia Médica y/o cita prioritaria el Trabajador debera asistir
directamente al servicio de urgencias y dar aviso a su jefe inmediato y/o al area de
Gestion Humana, posteriormente debera presentar a su jefe inmediato y a Gestion
Humana los soportes de la atencion para justificar la inasistencia.

El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias no eximen al Trabajador de asistir al resto de la
jornada laboral, excepto que exista una incapacidad o concepto medico escrito por
la entidad (EPS/IPS, ARL) reconocida que lo justifique, en este caso, el Trabajador
debe traer los soportes correspondientes y presentarlos al area médica.

Cuando se expida incapacidad médica mayor a 2 dias, el Trabajador tendra 2 dias
habiles para entregar el formato original y epicrisis a Gestion Humana, para su
posterior recobro a la EPS.

El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias de Trabajadores con diagnodstico de
enfermedad profesional y/o accidentes de trabajo, es decir, en tratamiento por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) no tendran ningln descuento del tiempo
en la nomina, como requisito deben presentar los soportes de asistencia
correspondientes, en caso de no presentar dichos soportes se conceptuara como
una ausencia injustificada.
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El area de Gestion Humana validara los soportes y procedera con los registros en
la némina del Trabajador segin lo mencionado.

Si el Trabajador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos se
considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a realizar el
respectivo descuento a través de nomina y se dara inicio al proceso disciplinario
segln Reglamento Interno de Trabajo.

Para el caso del sufragio, los Trabajadores votantes de conformidad con el art. 3°

‘ de la Ley 403 de 1997, tendran derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilizaron para el cumplimiento de
su funcidon como electores. Tal descanso se disfrutara cumpliendo lo indicado en
el Art. 4° del Decreto Reglamentario 2559 de 1997, el cual establece que para
que el Trabajador haga efectivo dicho beneficio tendra que hacer entrega al
Empleador del Certificado Electoral. Una vez se cumpla con este requisito, de
comun acuerdo con el Empleador, se senalara el dia del mes siguiente en el que
se dara el descanso dentro del tiempo indicado.

PARAGRAFO 1. - Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad
domestica los siguientes hechos: (i) atencion por urgencias médicas y hospitalizacion
del conyuge o del compaiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso
que estos ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes
naturales y los hechos catastroficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los
bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el
compuesto por conyuge o compafnero permanente y familiares hasta el 2° grado de
consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo techo con el trabajador,
con todo cuanto se trate de un accidente o enfermedad comin o laboral, sufrida por
el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad
social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

PARAGRAFO 2: Para la solicitud de un permiso bien sea remunerado, no remunerado o
compensatorio debe estar debidamente concertado y aprobado por el jefe inmediato,
el interesado debe solicitar y diligenciar un formato de autorizacién de permiso en el
area de Gestion Humana con el fin de informar y dejar constancia de su ausencia, el
cual debe estar firmado por el solicitante y el jefe directo o responsable del
otorgamiento.
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Agotado el procedimiento anterior y ampliamente sustentado, la Empresa decidira
sobre el otorgamiento de licencias no remuneradas desde uno (1) hasta cuarenta y
cinco (45) dias al trabajador que, por razones de interés personal y de gran
importancia para él, le lleven a ausentarse del trabajo individual. La anterior no suma
para el periodo de vacaciones y prestaciones; el aporte de la seguridad social (8%),
sera inicialmente aportado por la Empresa y descontado de su salario o liquidacion
cuando se reincorpore a su labor cotidiana.

PARAGRAFO 3: La solicitud de autorizacion de permiso de todo tipo debe realizarse
con minimo dos dias de anticipacion, ante su jefe inmediato.

PARAGRAFO 4: Si hay prueba de falsedad o engafno por parte del trabajador en el
tramite del permiso, procedera el despido con justa causa.

PARAGRAFO 5: La calamidad doméstica debe ser debidamente comprobada y habra un
lapso razonable de permiso remunerado cada mes. (Sentencia C-930 de 2009 Corte
Constitucional, articulo 57, C.S.T)

PARAGRAFO 6: El trabajador tendra la obligacién de informar a su empleador de todo
evento de incapacidad y licencia con los soportes (documento del médico, y demas
documentos pertinentes) para que se pueda dar tramite ante las empresas de seguridad
social (EPS, ARL, AFP); si no lo hace, no podria realizarse el tramite y dichos auxilios no
serian cancelados por el sistema de seguridad social, lo cual indica que el empleador en
principio sélo esta obligado a cancelar los dos (2) primeros dias de incapacidad y los
posteriores, estan a cargo del sistema de seguridad social.

PARAGRAFO 7: Las licencias remuneradas de maternidad y paternidad las pagara el
empleador directamente a los trabajadores, sobre el 100% del salario que devenguen al
momento de entrar a disfrutar del descanso, con la misma periodicidad de su nomina. Una
vez presentada la documentacion respectiva por parte de los trabajadores, el empleador
cobrara a la EPS de los mismos el valor pagado por las licencias.

Adicional a lo anterior, la Empresa concedera las siguientes licencias:

A) Licencia Por Luto: la Empresa concedera a los Trabajadores en caso de fallecimiento
de su coényuge, compaiero (a) permanente o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de
(5) dias habiles. No se tiene prevista en el caso de muerte de tios, primos u otros familiares.
La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este
hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 del 2009).
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B) Licencia Por Maternidad: (Articulo 236 numeral 1° y 3° del Codigo
Sustantivo de Trabajo), Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto,
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.
Para efectos de la licencia que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al Empleador un certificado médico donde conste lo siguiente:

-El estado de embarazo de la trabajadora;
-La indicacién del dia probable del parto; y

-La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse (2) semanas antes del parto.

C) Licencia por paternidad, (Ley 2114 de 2021). El padre tendra derecho a ,
dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. Existen dos formas

para tomar esta licencia: .

1) Licencia Parental Compartida: Es la distribucion entre la madre y el padre, de
... comun acuerdo, de las Ultimas seis semanas de la licencia de maternidad de la
'.‘ trabajadora, pues las primeras doce (12) semanas después del parto son intransferibles
para la madre. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la
distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de 30 dias
contados a partir del nacimiento del menor. El médico tratante debe autorizar por
escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de la madre y el recién
nacido. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del
nacimiento del menor. b) La indicacidon del dia probable del parto, o la fecha del
nacimiento del menor. c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias
de cada uno. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los
ninos prematuros y adoptivos. El tiempo de licencia parental compartida se contara a
partir de la fecha del parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la
madre deba tomar entre una o dos semanas de licencia previas a la fecha probable del

parto o por determinacion de la madre.

}) Licencia Parental Flexible de tiempo parcial: es la que permite cambiar un periodo
de la licencia de maternidad o paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado.
Para acceder a esta figura existen las siguientes condiciones:
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Los padres podran usar esta figura antes de la segunda semana de su licencia de
paternidad; las madres, no antes de la semana trece de la licencia de maternidad. El
tiempo para esta licencia se contara a partir de la fecha del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entre el empleador y el trabajador. La licencia sera remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma
estara a cargo del respectivo empleador o EPS. Esta licencia también podra ser
utilizada por madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental
compartida, observando condiciones especiales

La licencia remunerada de paternidad opera para los hijos nacidos de la conyuge o de
la companera.

El tiempo de licencia del padre no se puede fragmentar, intercalar ni tomar de manera
simultanea, salvo por enfermedad postparto de la madre certificada por el médico.

La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de
la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador o la EPS.

A la licencia parental compartida no pueden acceder los padres que hayan sido condenados
en los ultimos cinco (5) afios por delitos contra la libertad, integridad y formaciones
sexuales; y si fueron condenados en los ultimos dos (2) afos por violencia intrafamiliar
inasistencia alimentaria o si los padres que tengan vigente una medida de proteccion
en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008.

Esta licencia de paternidad es incompatible con la licencia de calamidad doméstica.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la Empresa a mas tardar dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La Licencia de
paternidad sera asumida por la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas
cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO , CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS , HORAS DE

PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ART. 22. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.
1.El Empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diferentes
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo o por tarea etc., siemprey

cuando se respete el salario minimo legal o fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales.
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1. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340 del C.S.T. y de las norma
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos, beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o el
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie y en general los que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

3. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que
no podra ser inferior al treinta por ciento (30%). Este salario no estara exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y CAJAS DE
COMPENSACION FAMILIAR; la base para efectuar los aportes parafiscales es el 70% (Ley 789
de 2002 Art. 49.). Para efectos pensionales y de acuerdo con lo previsto en el decreto
4982/07, el trabajador debera realizar aportes en lo que corresponde a cotizaciones por
salud y pension en un cuatro por ciento (4%) para cada caso, siendo a cargo del empleador
la cotizacion por pension en un doce por ciento (12%). Igualmente, con los aportes en lo que
respecta a Caja de Compensacion, ARL y demas subsistemas que integren el SPS (Sistema
de la Proteccion Social), de acuerdo con lo reglamentado por el gobierno nacional.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

PARAGRAFO 1.- A los trabajadores a quienes por motivos del servicio que prestan se les
programe un determinado niUmero de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les
computara la proporcion semanal de 47 horas o quincenal 117,50 horas al igual que se hara
proporcionalmente en la medida en que se vaya implementado la reduccién de la jornada
laboral hasta llegar a 42 horas semanales de conformidad con lo establecido en la Ley 2101
de 2021.

PARAGRAFO 2: En aplicacion del Decreto 2616 de 2013 y la Resolucion 5094 de 2013, la
Empresa podra vincular trabajadores con pagos por dia trabajado y que devenguen menos
de 1 SMMLV, siempre que laboren menos de treinta (30) dias en el mes y se encuentren
afiliados al Régimen Subsidiado en Salud (SISBEN 1y 2). A estos trabajadores, se les debe
liquidar y pagar aportes a Pension (AFP), Riesgos Laborales (ARL) y Caja de Compensacion
(CCF) obligatoriamente.
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El trabajador escogera la AFP a la que desee afiliarse y el empleador la ARL y la CCF. Tanto
el pago de salarios como el pago de aportes al SGSS, se realizara segun el niumero de dias
trabajados en el mes, sin importar la frecuencia o periodicidad. De acuerdo con la norma, la
cotizacion se hara por semanas y se debe tener en consideracion la suma de los dias
laborados, asi: a) 1 semana equivale entre 1y 7 dias trabajados en el mes y se cotiza sobre
1/4 del SMMLV; b) 2 semanas equivalen entre 8 y 14 dias trabajados en el mes y se cotiza
sobre sobre 2/4 del SMMLV; c¢) 3 semanas equivalen entre 15y 21 dias laborados en el mes 'y
se cotiza sobre 3/4 del SMMLV y d) 4 semanas equivalen entre 22 a 30 dias laborados en el
mes y se cotiza sobre el SMMLV. Para todos los casos se cotizara a la ARL sobre el SMMLV.

ART. 23. LUGAR Y PERIODOS DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de
m los salarios pactados, las prestaciones, vacaciones o indemnizaciones que se
causen a favor del trabajador, o cualquier otra suma que el Empleador le
debiere al Trabajador, se pagara directamente a través de una consignacion o
transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de némina del
Trabajador o en efectivo de acuerdo al caso.

S

PARAGRAFO 1: En la Empresa NO existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

PARAGRAFO 2: LOS PERIODOS DE PAGO SON MENSUALES.

PARAGRAFO 3: El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador o, en caso de
fallecimiento, a sus herederos, asi:

i, El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayor a dos semanas, y para sueldos no mayor de un mes.

1. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
deben efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (art. 134 del C.S.T.)

CAPITULO VIII
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

SERVICIO MEDICO Y RIESGOS LABORALES

ART. 24. Es obligacion del Empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo sefalado en los
Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014 y 472 de 2015 y en las demas normas concordantes o
aquellas que lo modifiquen o adicionen, con el objeto de velar por la proteccion i
Trabajador.

18



Pacific
v ITnt%rngtmo_naEI

Ld-‘?- . 0 ART. 25. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la

. * Entidad Promotora de Salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la Administradora de

: @ . Riesgos Laborales ARL, a través de la IPS. a la cual se encuentre afiliado el

m& trabajador. En caso de no afiliacion o suspension del servicio por causas no
atribuibles al Empleador, los servicios seran a cargo del Trabajador, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ART. 26. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al Empleador, su representante o a quien haga sus veces, de manera
inmediata o en caso de no ser posible a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de
que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO: Los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos y seguir las
instrucciones de tratamiento que ordene el médico que los haya examinado. De igual forma,
deberan someterse a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos requiera la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa y sera enteramente responsable del deterioro de su salud y las posibles
consecuencias que esta desatencion tenga. Se considera falta grave la desatencion a
realizarse los examenes o a seguir las instrucciones médicas.

ART. 27. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de =
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y -
en particular a las que ordene la Empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de trabajo l
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
que se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) de la Empresa, que la hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad,
facultan al Empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa,

del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defe
19 1994)
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ART. 28. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva

dependencia o su representante, comunicara inmediatamente al Empleador o a
quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y el tratamiento
oportuno, segun las disposiciones legales vigentes y tomara todas las medidas
que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciandolo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994, ante la EPS, ARL y Direccion Territoriales del Ministerio
del Trabajo. (Decreto 472 de 2015).

ART. 29. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia
médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes,
indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

_.I. ART. 30. Tanto la empresa como las entidades Administradoras de Riesgos

Laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa debera ser
informado por el Empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad del Trabajador.

ART. 31. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales
establecidas en el del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989 expedida
por el Ministerio de Trabajo, la Resolucion 3050 de 2022 y la Resolucion 3077 de 2022 y
las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 2012, Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y
la Ley 1562 de julio 11 de 2012 y demas normas concordantes o aquellas que las modifiquen
o adicionen.

PARAGRAFO 1: De acuerdo con lo previsto en el paragrafo 2, del Articulo 65 de la Ley
1429/10, a través del cual se suprimio el literal F del Articulo 21 del decreto Ley 1295/94, la
Empresa debera mantener vigente los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST), pues si bien la ley suprimié el tramite de inscripcion, estos comités
contindan con vigencia de dos (2) afos y su nombramiento, vigencia y funcionamiento sera
verificado en visitas de inspeccion por el Ministerio de Trabajo, por lo que es obligacion
tener los COPASST en funcionamiento pues tal exigencia no hagido suprimida.
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PARAGRAFO 2: De acuerdo con lo previsto en el decreto 1990 de diciembre de 2016, asi
como las Resolucion 2388 de 2016 y la Resolucion 5858 de 2016, el trabajador debera
cumplir con la notificacion oportuna de las incapacidades y dentro del mismo mes, previo al
pago de ndmina, debiendo realizar el reporte por tardar al siguiente dia de la emision de
incapacidad, envié que podra realizarse de manera provisional, via email, mensaje de
WhatsApp y/o fax, envido que no les exonera de la responsabilidad de enviar en fisico el
soporte correspondiente para radicar ante la EPS. Omitir lo previsto en la norma generara
que el empleador no cancele las prestaciones econdémicas por incapacidad hasta tanto la
EPS no haya generado la validacion del pago, por el no reporte oportuno ante el operador,
por omision del trabajador.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 32. DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores tienen como deberes
los siguientes:

a. Observar la misién, vision y valores de la Empresa, asi como los principios
éticos y morales.

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

¢. Procurar armonia con sus superiores y companeros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d. Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, companeros de trabajo y usuarios del servicio.

e. Ejercer con eficiencia las funciones que les sean encomendadas.

f. Cumplir puntualmente con los horarios de trabajo estipulados por la Empresa; sin
perjuicio de que la Empresa, segln sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios
de trabajo. Asi mismo cumplir con el control de registro en reloj, para reporte de entradas y
salidas, concurriendo a la hora establecida, no solo al iniciar la labor, si no también luego de
los descansos concedidos.

g. Someterse a las medidas de control que establezca el Empleador referente a requisas
por parte de seguridad.

h. Presentarse a la Empresa y mantenerse en estado impecable de limpieza, en su
persona, en su ropa con el uniforme completo, limpio y bien organizado, esto incluye vestuario
indicado, buena higiene, uso adecuado de accesorios, entre otros y presentar el carné de
manera visible que lo acredite como empleado de la empresa.

i. Hacer uso adecuado de las instalaciones de la Empresa.

j.Guardar en todo momento reserva y discreciéon sobre las actividades, documentos,
procesos y demas informacion de la Empresa.
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a. Conservar en buen estado las maquinas, herramientas, los equipos y demas areas de
la Empresa.

b. Registrar en la Empresa su domicilio, direccion, sistema de comunicacion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra al igual que su estado civil o informacion familiar
requerida en el momento de ingreso (articulo 58 C.S.T.).

¢. Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene que imparta
la Empresa.

d. Dedicarse exclusivamente a cumplir sus funciones no debiendo intervenir en las que
competen a otros empleados.

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

f. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que les hayan facilitado.

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

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

i,Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de los equipos o elementos de trabajo.

j.No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas a los usuarios del servicio. Asi
mismo se abstendran de recibir remuneracion de terceras personas.

k. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea
cometido por parte de otro Trabajador, funcionario o tercero que afecte los intereses de la
Empresa, usuarios del servicio, proveedores, socios o trabajadores.

l. Acatar el conducto regular en sus relaciones con la Empresa.

m. Proponer iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la Empresa.

n. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnoldgicos como
Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

o. Utilizar en la jornada laboral, los medios de comunicaciéon (teléfono, correo
electronico, celular, etc.) Unicamente para coordinacion o realizacion de actividades
laborales. No se deben utilizar estos medios para instigar, disociar o alentar a los
trabajadores en contra de la Empresa, usuarios del servicio, clientes, proveedores, jefes o
companeros de trabajo.

p. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, bien sea por finalidades de
trabajo, recreacion, capacitacion, etc.

q. Aceptar su traslado a otros cargos de la Empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento de su salario ni en su posicion.

r.Dar aviso inmediato al superior de cualquier evento que sufran las maquinas o
instrumentos de trabajo de la Empresa.
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s. Ejecutar trabajos imprevistos, que de no realizarlos produzcan afectacion a la
continuidad del negocio, aln en el caso de que la naturaleza de trabajo corresponda a una
categoria inferior de acuerdo a la escala establecida o que se establezca siempre y
cuando esté a su alcance.

t. Cumplir fielmente con sus obligaciones tanto civiles, comerciales, tributarias que se
tengan y/o las sanciones pecuniarias o administrativas que se impongan por incumplimiento
de normas o infracciones para evitar toda accion judicial o extrajudicial que atente contra
el buen nombre del trabajador.

u. Responder al Empleador por dafos o pérdida econdémica que por descuido o
culposamente, le causen a esta.

v. Cumplir con las demas obligaciones, contempladas en el contrato de trabajo, manual
de funciones del cargo, reglamentos, circulares, normas o politicas, emitidas por la Empresa.
w. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos para realizar
trabajos seguros en alturas.

x. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos para realizar
trabajos seguros en espacios confinados.

y. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos para realizar
trabajos seguros en caliente.

z.Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos para
identificacion de riesgos y peligros.

aa.Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos de seguridad establecidos
por la empresa para evitar incidentes y accidentes de trabajo

bb.Obedecer las normas de seguridad desde el ingreso, identificar las vias de
evacuacion, servicios sanitarios, equipos y salidas de emergencia.

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

o ART 33. El orden jerarquico deacuerdo con los cargos existentes en la
empresa, es el Siguiente:

+ Gerente General
Jefes de area

*

Coordinadores
+ Administradores
. Analistas
. Auxiliares
. Otros
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PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, siguiendo la escala de sanciones
establecida:

Para el area ADMINISTRATIVA:
-GERENTE A

. JEFE DE AREA
.GESTION HUMANA | ‘

Para el area COMERCIAL:
‘GERENTE

-JEFE DE OPERACIONES

-JEFE DE ZONA
-ADMINISTRADORES DE TIENDA
GESTION HUMANA

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE DIEZ Y OCHO
(18) ANOS

ART. 34. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES. Queda prohibido emplear
a los menores de dieciocho (18) afnos y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin
distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser
empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales
2y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ART. 35. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES Los menores de
dieciocho (18) afos no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a
riesgos para su salud o integridad fisica:
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1, Trabajos subterraneos de las minas
1. Trabajos en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

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

4, Trabajos de pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

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

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

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

8. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, rayos X, pinturas
luminiscentes, trabajos que impliquen explosion de radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radio frecuencia.

9. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
10.Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

11.Aquellos que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamable o caustico.
12.Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forja y en prensa de metales.

14, Trabajos y operaciones que involucren la operacién de cargas pesadas.

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

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

1. Trabajos en vulcanizacion, parcheo o actividades relacionadas con refracciones de
llantas o neumaticos que impliquen utilizacién de herramientas corto punzantes, eléctricos
0 mecanicos a presion.

18. Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados
en andamios o molduras precalentadas.

19. Trabajos en operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

2. Trabajos en industria metalurgica de hierro y demas metales, en operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos tdxicos y en plantas de cemento.

1. Laborar dentro de horarios en que podria encontrarse estudiando.

2. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Trabajo.
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PARAGRAFO: ESTIPULACIONES ESPECIALES. Los trabajadores menores de dieciocho
(18) anos y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional
de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, 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
sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la proteccion social y Seguridad
Social, pueden ser desempefnados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) ahos todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohodlicas. De igual modo se
prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de
1989).

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

CAPITULO XII

OBLIGACION ESPECIAL PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ART. 36. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Los trabajadores
tienen como deberes los siguientes

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

1. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.
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4, Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Conceder a los trabajadores los permisos de que trata el articulo 21 de este
Reglamento.

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

1. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada; para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la Empresa o para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise
con la debida oportunidad al Empleador o a su representante y que, en los dos (2) ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de
la Empresa.

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

9, Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
Empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria
su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador,
se entienden comprendidos los de los familiares que con el convivieren.

10. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
1. Mantenerse informado de todas las normas e instrucciones de seguridad industrial e

impartir a cada trabajador el debido entrenamiento para desempenar su puesto de
trabajo.
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ART. 37. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR: Realizar
personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de
este reglamento y acatar o cumplir las érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

1. Conocer el Reglamento de Trabajo, asi como otros reglamentos,
procedimientos, instrucciones, codigos y directivas emitidas por PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S y cumplir obligatoriamente con todos ellos.

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

4, Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, las maquinas, los
instrumentos y Utiles que se le hubiere facilitado y las materias primas sobrantes para la
ejecucion de los trabajos.

/@\ 5. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime
conducentes a fin de evitar danos y perjuicios tanto a compafneros de

gr‘n 9 labores como resguardar perjuicios propios.

6. Colaborar en lo posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

Empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o @
enfermedades laborales.

1. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la @

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

9, Observar en los lugares donde el trabajador realice su labor las prohibiciones y
medidas preventivas, de comportamiento, seguridad y aseo que estime conducentes el
Empleador en este reglamento interno del trabajo.
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10. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en perfecto estado, en caso contrario
los gastos de dafnos ocasionados seran responsabilidad del que esté a cargo del equipo
y/0 herramienta de trabajo.

i1.Presentarse al iniciar sus labores con el uniforme e implementos de
seguridad completos. En caso de deterioro por razones justificables debe
acercarse a la persona encargada para su reposicion.

Y .- 1. El uso de los elementos de proteccion personal (EPP) durante las labores es
QS obligatorio, y los cuales van de acuerdo con la actividad que estan

ﬂ desarrollando.

13, Limpiar diariamente los implementos de seguridad, para mantener la buena higiene, ya
que no sera motivo de cambio: el hurto, pérdida, descuido, rayado intencional de los
mismos.

14, El Trabajador, estara obligado a reponer los implementos de dotacion, las herramientas
que destruya o pierda por actos irresponsables, uso indebido, hurto, pérdida, descuido,
rayado intencional.

15, Presentar a Gestion Humana los problemas o inquietudes que tengan sobre el tema de
salud en el trabajo, seguridad industrial y medio ambiente.

16. AL momento de presentarse un incidente o accidente de trabajo dentro de las
instalaciones de la empresa, es OBLIGATORIO para el trabajador notificar de inmediato
siguiendo el procedimiento interno: dirigirse al Jefe o Coordinador del area para que este
notifique a la ARL y al Departamento de Gestion Humana y seguridad y salud en el trabajo,
se procede al envid del reporte por correo electronico y se le entrega una copia para su
pronta atencion medica en el centro de salud mas cercano.

17. En caso de inasistencia, es de caracter obligatorio hacer llegar al Jefe o
Coordinador del area el documento que justifique su inasistencia
(INCAPACIDAD POR LA EPS O ARL, anexando la historia clinica). De igual
forma es obligatorio notificar temprano a la oficina sea por teléfono o a
través de otro medio sobre su ausencia, para realizar de forma oportuna las
modificaciones a la programacion de horarios.

1. Cumplir los procedimientos de seguridad que se le entreguen a los trabajadores que
desarrollen su labor en esta empresa.

19, El trabajador esta obligado a realizar sus funciones con un comportamiento seguro, no
se justificara realizar una operacion sin cumplir las normas de seguridad.
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0. El trabajador de la empresa se compromete a realizar sus actividades laborales o tareas
al dia y bien hechas, en los términos establecidos en el articulo 58 numeral 1 del CSTy a
satisfacer y cumplir con los requerimientos del cliente interno.

U1, El trabajador debe mantener la mas absoluta confidencialidad de la informacion de la
Empresa que llegue a tener por cualquier medio, sobre clientes actuales, potenciales o
futuros, exclientes, proveedores, contratistas, sus socios, su matriz, sus subsidiarias o afiliadas,
sucursales o empresas relacionadas, o de un tercero con quien el Empleador tenga relaciones
comerciales o técnicas.

1. Es obligatorio la asistencia a toda citacion formal hecha por la empresa (reuniones,
capacitaciones, paseos, eventos especiales), el no cumplimiento a esta norma es causal de
terminacion de contrato de trabajo por justa causa.

3. Es obligacion del trabajador cumplir con las responsabilidades en seguridad y salud en el
trabajo: a) Procurar el cuidado integral de su salud, portar los EPP correctamente; b)
suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud; c) Cumplir las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa; d) Informar oportunamente al Empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo; e) Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-
SST; f) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
25.Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
evitarle danos y perjuicios.

26. No ejecutar durante horas de trabajo labores o actividades de interés personal o ajenas
al trabajo.

27. Evitar que por descuido se cometan errores que puedan afectar el equipo, materiales y
calidad o cantidades de produccion.

28. Ejecutar el trabajo cinéndose estrictamente a los métodos de trabajo y especificaciones
establecidas.

29. Aceptar cualquier cambio de oficio sitio de trabajo, método de operacion mientras no se
afecte su categoria.

30. Prestar la colaboracion posible en caso de Siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa o establecimiento.

30




Pacific
v ITnt%rngtmo_naEI

OTRAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.

a) En el caso de que el Trabajador trabajare en la elaboracion o en el uso de programas de
computador, de la documentacion descriptiva de dichos programas, o de cualesquiera otros
datos de informatica o que se encuentren en medio digital pertenecientes a PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S o a un tercero, o que por cualquier circunstancia tuviere
conocimiento de los programas o la documentacion descriptiva, el Trabajador esta obligado
a que:

1, Toda informacion elaborada o recibida por el Trabajador en relacion con los programas de
computador, incluso, pero sin limitarse a ello, los programas mismos (codigo fuente, codigo
objeto, carta de flujo o documentacion descriptiva), sera considerada por el Trabajador como
estrictamente confidencial. Por consiguiente, el Trabajador no hara ninguna copia ni revelara
la informacion a personas externas a PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S sin haber recibido
en cada caso la aprobacion previa por escrito.

1. Los programas seran usados por el Trabajador exclusivamente en su trabajo para PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S de acuerdo con las instrucciones dadas por ésta y en ninguna
circunstancia Seran usados para cualquier otro fin sin la autorizacion previa dada por
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S

3, Cualquier mejora o modificacion elaborada por el Trabajador en relacion con los programas
de computador, bien sea que dichos programas sean o no propiedad de PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S, pertenecera exclusivamente a ésta y el Trabajador no tendra ni
reclamara ningin derecho, incluso los derechos de propiedad intelectual, en relacion con tales
mejoras o modificaciones.

4, Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, las maquinas, los
instrumentos y Utiles que se le hubiere facilitado y las materias primas sobrantes para la
ejecucion de los trabajos.

5. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a fin
de evitar danos y perjuicios tanto a companeros de labores como resguardar perjuicios
propios.

6. Colaborar en lo posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).
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9. Observar en los lugares donde el trabajador realice su labor las prohibiciones y medidas
preventivas, de comportamiento, seguridad y aseo que estime conducentes el Empleador en
este reglamento interno del trabajo.

10. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en perfecto estado, en caso contrario los
gastos de danos ocasionados seran responsabilidad del que esté a cargo del equipo y/o
herramienta de trabajo.

11, Presentarse al iniciar sus labores con el uniforme e implementos de seguridad completos. En
caso de deterioro por razones justificables debe acercarse a la persona encargada para su
reposicion.

11, El uso de los elementos de proteccion personal (EPP) durante las labores es obligatorio, y
los cuales van de acuerdo con la actividad que estan desarrollando.

13, Limpiar diariamente los implementos de seguridad, para mantener la buena higiene, ya que
no sera motivo de cambio: el hurto, pérdida, descuido, rayado intencional de los mismos.

#4, El Trabajador, estara obligado a reponer los implementos de dotacion, las herramientas
que destruya o pierda por actos irresponsables, uso indebido, hurto, pérdida, descuido,
rayado intencional.

15, Presentar a Gestion Humana los problemas o inquietudes que tengan sobre el tema de
salud en el trabajo, seguridad industrial y medio ambiente.

16. Al momento de presentarse un incidente o accidente de trabajo dentro de las instalaciones
de la empresa, es OBLIGATORIO para el trabajador notificar de inmediato siguiendo el
procedimiento interno: dirigirse al Jefe o Coordinador del area para que este notifique a la
ARL y al Departamento de Gestion Humana y seguridad y salud en el trabajo, se procede al
envio del reporte por correo electronico y se le entrega una copia para su pronta atencion
medica en el centro de salud mas cercano.

11, En caso de inasistencia, es de caracter obligatorio hacer llegar al Jefe o Coordinador del
area el documento que justifique su inasistencia (INCAPACIDAD POR LA EPS O ARL, anexando
la historia clinica). De igual forma es obligatorio notificar temprano a la oficina sea por
teléfono o a través de otro medio sobre su ausencia, para realizar de forma oportuna las
modificaciones a la programacion de horarios.

18, Cumplir los procedimientos de seguridad que se le entreguen a los trabajadores que
desarrollen su labor en esta empresa.
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19, El trabajador esta obligado a realizar sus funciones con un comportamiento seguro, no se
justificara realizar una operacion sin cumplir las normas de seguridad.

0. El trabajador de la empresa se compromete a realizar sus actividades laborales o tareas
al dia y bien hechas, en los términos establecidos en el articulo 58 numeral 1 del CSTy a
satisfacer y cumplir con los requerimientos del cliente interno.

U, El trabajador debe mantener la mas absoluta confidencialidad de la informacion de la
Empresa que llegue a tener por cualquier medio, sobre clientes actuales, potenciales o
futuros, exclientes, proveedores, contratistas, sus socios, su matriz, sus subsidiarias o afiliadas,
sucursales o empresas relacionadas, o de un tercero con quien el Empleador tenga relaciones
comerciales o técnicas.

1. Es obligatorio la asistencia a toda citacion formal hecha por la empresa (reuniones,
capacitaciones, paseos, eventos especiales), el no cumplimiento a esta norma es causal de
terminacion de contrato de trabajo por justa causa.

3. Es obligacion del trabajador cumplir con las responsabilidades en seguridad y salud en el
trabajo: a) Procurar el cuidado integral de su salud, portar los EPP correctamente; b)
suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud; c) Cumplir las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa; d) Informar oportunamente al Empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo; e) Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-
SST; f) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

%5, Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
evitarle danos y perjuicios.

. No ejecutar durante horas de trabajo labores o actividades de interés personal o ajenas al
trabajo.

1. Evitar que por descuido se cometan errores que puedan afectar el equipo, materiales y
calidad o cantidades de produccion.

8. Ejecutar el trabajo ciéndose estrictamente a los métodos de trabajo y especificaciones
establecidas.

19, Aceptar cualquier cambio de oficio sitio de trabajo, método de operacion mientras no se
afecte su categoria.
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. Prestar la colaboracion posible en caso de Siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa o establecimiento.

OTRAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.

2a) En el caso de que el Trabajador trabajare en la elaboracion o en el
uso de programas de computador, de la documentacion descriptiva de .

dichos programas, o de cualesquiera otros datos de informatica o que

se encuentren en medio digital pertenecientes a PACIFIC ’
INTERNATIONAL TRADE S.A.S o a un tercero, o que por cualquier e
circunstancia tuviere conocimiento de los programas o la

documentacion descriptiva, el Trabajador esta obligado a que:

—— 1, Toda informacion elaborada o recibida por el Trabajador en relacion
con los programas de computador, incluso, pero sin limitarse a ello, los
programas mismos (codigo fuente, codigo objeto, carta de flujo o
documentacién descriptiva), sera considerada por el Trabajador como
estrictamente confidencial. Por consiguiente, el Trabajador no hara
ninguna copia ni revelara la informacion a personas externas a
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S sin haber recibido en cada caso
la aprobacion previa por escrito.

1. Los programas seran usados por el Trabajador exclusivamente en su trabajo para PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S de acuerdo con las instrucciones dadas por ésta y en ninguna
circunstancia Seran usados para cualquier otro fin sin la autorizacion previa dada por
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S

3. Cualquier mejora o modificacion elaborada por el Trabajador en relacién con los
programas de computador, bien sea que dichos programas sean o no propiedad de PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S, pertenecera exclusivamente a ésta y el Trabajador no tendra ni
reclamara ningln derecho, incluso los derechos de propiedad intelectual, en relacion con
tales mejoras o modificaciones.

4, El computador personal que recibe el Trabajador por parte de PACIFIC INTERNATIONAL
TRADE S.A.S para ser utilizado en funcion de su trabajo no podra ser modificado en su
hardware ni en su software sin la debida autorizacion de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S en general, en el sistema de computo de la Empresa no se deben instalar periféricos,
accesorios, ni programas de ordenador de ninguna clase sin la debida autorizacion.
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b) Los codigos de cuenta de correo electrénico creados por PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S bajo su dominio o cualquier otro dominio de su propiedad son de caracter
Empresarial, y los mensajes de datos que circulen por la red son propiedad de PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S los codigos de cuenta son asignados segin las necesidades y
conveniencia de la Empresa, siendo estos personales e intransferibles; por lo tanto, el
Empleador se reserva el derecho de vigilar y controlar la correspondencia entrante y
saliente del Trabajador. El Trabajador estara obligado a:

{,Utilizar el correo electronico (e-mail) interno o externo en PACIFIC
l I INTERNATIONAL TRADE S.A.S solo con fines laborales.

1. No usar del correo electrénico o de Internet que ponga en riesgo la integridad y operacion
del sistema de computo de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S como en el caso de que el
Trabajador baje archivos de procedencia desconocida que puedan infectar con virus
informatico el sistema.

c) CONFIDENCIALIDAD: En el ejercicio del numeral 2° del articulo 58 del
C.S.T. en concordancia con los articulos 72, 74 y 77 de la Decision 344 de la
Comision del Acuerdo de Cartagena aprobada por el Decreto 117 de 1.994, el
Trabajador se compromete en desarrollo de su contrato de trabajo o al término
de él, a no comunicar con terceros bien sean personas naturales o juridicas
durante su contrato de trabajo o al término del mismo, todas las informaciones
que haya obtenido en desarrollo del contrato y que al efecto son calificadas
como secretos industriales de la Empresa, tales como: informacion, técnicas,
procedimientos y en general sobre la capacitacién que ha recibido para
desarrollar el trabajo en esta Empresa o informacion que como Trabajador de
ella haya tenido, todos los cuales constan en documentos, medios electrénicos
y magnéticos, discos opticos y otros elementos similares que son propiedad de
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S y por lo anterior en caso de infringir este
compromiso, se constituye en FALTA GRAVE y por lo tanto en justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo y/o de acuerdo al articulo 75 del
Codigo de Comercio se entendera como competencia desleal con los
consecuentes efectos legales que dicha figura conlleva, de conformidad con el
articulo 308 del Codigo Penal por violacion de reserva industrial.

L) d) Cumplir el contrato cuidadosa y diligentemente en el lugar, tiempo y demas
E@ condiciones acordadas y asistir con puntualidad al trabajo segin el horario
correspondiente.

e) Tratar a sus superiores, companeros de trabajo, al publico, a los
clientes y contratistas del Empleador, con la mayor cortesia y
deferencia.
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f) Someterse a todas las medidas de control que establezca el Empleador siempre y cuando
estas no vayan en contra de la dignidad de los trabajadores.

g) Presentar de forma oportuna la correspondiente incapacidad médica expedida por
respectiva entidad correspondiente cuando por razones de enfermedad no pueda
presentarse a laborar.

h) Dar aviso inmediato al Empleador, de cualquier dano, aun leve, que sufran las pertenecias
de la empresa.

i) Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de todos los elementos suministrados por la
empresa.

j) Registrar en el area de recursos humanos la direccion exacta de su domicilio y avisar
cualquier cambio de residencia en forma oportuna durante el transcurso de la relacién laboral
con el Empleador. El Empleador dirigira cualquier comunicacion escrita a la Ultima direccion
registrada por el trabajador y se entiende como validamente remitida y notificada a éste, en
tal caso.

k) Laborar en horas extras, cuando se lo solicite el Empleador, dentro de las Normas
establecidas por la Ley.

) Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales de los reglamentos, instrucciones, procedimientos y normas del
Empleador, siempre y cuando estas Gltimas no sean contrarias a la ley.

m) Presentarse al sitio de trabajo y reportarse a su superior inmediato en el momento mismo
de la iniciacion de su turno.

n) Presentarse y reportar a su superior jerarquico inmediatamente regrese al trabajo después
de una ausencia cualquiera, para justificar sus causas.

o) Entregar al finalizar el turno sus equipos, implementos y area de trabajo en buen estado,
orden y aseo. Es OBLIGATORIO cumplir con la programacion estipulada por el supervisor de
planta del aseo general de la empresa. El no cumplimiento de dicho deber puede presentarse
para llamados de atencion y procesos disciplinarios.

p) Al finalizar el turno dejar los equipos, materiales, productos, existencias necesarias, en un
estado tal que el turno siguiente pueda iniciar sus trabajos sin ningln trastorno o pérdida de
tiempo.

q) No suspender actividades hasta tanto haya finalizado la jornada de trabajo.

r) Utilizar dentro de las instalaciones del Empleador y en funcion exclusiva de trabajo, los
uniformes, toallas, jabones y demas implementos que se le suministren.
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s) No ejecutar durante horas de trabajo labores o actividades de interés personal o ajenas
al trabajo.

t) Evitar que por descuido se cometan errores que puedan afectar el equipo, materiales y
calidad o cantidades de produccion.

u) Ejecutar el trabajo cinéndose estrictamente a los métodos de trabajo y especificaciones
establecidas.

v) Aceptar cualquier cambio de oficio sitio de trabajo, método de operacion mientras no se
afecte su categoria.

w) Responder por las herramientas, implementos y equipo que se le suministre.

x) Reportar a su superior inmediato en forma inmediata, cuando por alguna razén no pueda
realizar la labor asignada o cuando ya la haya cumplido con el fin de que pueda ser
encomendada otra labor.

Y) Cumplir fielmente todas las disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento de Higiene y Seguridad, asi como las demas ordenes e instrucciones generales
que le imparta el Empleador o sus representantes, siempre y cuando estas Ultimas no vayan en
contra de la ley.

Y) Cumplir fielmente todas las disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento de Higiene y Seguridad, asi como las demas o6rdenes e instrucciones generales
que le imparta el Empleador o sus representantes, siempre y cuando estas Ultimas no vayan en
contra de la ley.

z) Utilizar en la forma indicada y de acuerdo con las instrucciones recibidas todos los
dispositivos e implementos de seguridad que se le suministren.

aa) Seguir fiel y exactamente los métodos de trabajo y normas de seguridad establecidas.

bb) No operar ni poner en funcionamiento equipos o maquinaria que estén a cargo del
personal de mecanica y que deban estar sin movimiento durante labores de mantenimiento y
reparacion, sin expresa autorizacion.

cc) Mantenerse vigilante y comunicar a su superior la existencia de condiciones de trabajo
inseguras o peligrosas que puedan dar lugar a accidentes de trabajo como: falta de guardas
de proteccion, métodos de trabajo peligrosos, areas o zonas de trabajo peligrosas, falta de
implementos adecuados de proteccion personal e implementos de trabajo y alta de senales
de peligro.

dd) No jugar ni hacer bromas, en el sitio de trabajo, ni distraer la atencion de sus compaiieros,
ni incomodarlos durante sus labores.
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ee) No presentarse en condiciones fisicas inapropiadas para trabajar con seguridad.

ff) No operar equipos que no le haya expresamente asignados o sin la debida autorizacion.
gg) No arriesgarse, ni cometer actos peligrosos por exceso de confianza en su experiencia o
habilidad personal.

hh) Almacenar y arrumar correctamente los materiales a su cuidado en forma que no implique
peligro de accidente al personal.

ii) Mantenerse informado y actuar de acuerdo con las instrucciones para casos de
emergencia.

ji) No usar vestuario durante su trabajo que pueda facilitar la ocurrencia de un accidente
(mangas largas, accesorios tales como anillos, pulseras, aretes).

kk) Aceptar y poner en practica los cambios que introduzca la compafia en sus métodos de
trabajo con el fin de hacer sus operaciones menos peligrosas.

ll) Enterarse de las consecuencias que puedan derivarse de los accidentes caracteristicos de
su trabajo.

ARTICULO 38 -PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR
Se prohibe al Empleador

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

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

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

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

d). En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos de los
articulos 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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1. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
o viveres en almacenes que establezca la empresa.

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

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

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

E2O=

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

9, Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11, Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).
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\‘ ARTICULO 39 - PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES: Se prohibe a los
trabajadores

1 Sustraer de la Empresa los Utiles o elementos de trabajo, estudios, conceptos, e
informacion reservada o privilegiada, soportes o aplicaciones.

L Salir de las instalaciones de la Empresa con paquetes sin haber sido sometidos a previa

revision por parte de los vigilantes o personal encargado, salvo que medie autorizacion del
jefe inmediato.

3. Presentarse a la Empresa en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia
de narcoético o de drogas enervantes.

4, Expender, distribuir, portar, conservar, retener, ingerir o recibir sustancias alucinégenas o
bebidas alcoholicas o sustancias enervantes dentro de las areas del Empresa. El trabajador
acepta medicion y controles por parte de la Empresa, de alcohol o sustancias psicoactivas
siempre que dichos controles no atenten contra su dignidad

5. Fumar dentro de las instalaciones del Empresa.

6. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a
excepcion de los que con autorizacion legal pueden llevar los
celadores.

7. Faltar al trabajo sin causa justificada de impedimento o sin permiso de la Empresa,
excepto por incapacidad fisica o salud, para lo cual, el empleado debe inicialmente realizar
una llamada telefdnica al jefe inmediato para notificar su estado, luego debera hacer llegar

a la Empresa a mas tardar al dia siguiente la incapacidad emitida por la EPS en la que se
encuentre afiliado.

§. Dormir o pernoctar en la Empresa cualquiera sea el turno desempenado.

6. Ingerir alimentos en su puesto de trabajo y en horas de la jornada laboral.

9. Ingerir alimentos en su puesto de trabajo y en horas de la jornada laboral.

10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellas.
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10. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en las
instalaciones del Empresa.

1. Realizar actividad comercial, como es el vender o expender mercancias, dentro de la

jornada laboral o de las instalaciones del Empresa, que no sean del objeto comercial de la
Empresa.

13, Atender vendedores, cobradores o visitas personales dentro de la Empresa o lugar de
trabajo.

@ 14, Solicitar en préstamo dinero a los superiores, subalternos o companeros de trabajo.

<=3

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

16. Usar los Utiles, equipos o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T).

17, Trabajar horas o turnos diferentes a los ordenados por el supervisor, sin autorizacion de
éste.

1. Confiar a otro trabajador o desempenar las labores que corresponden a otro trabajador,
sin autorizacion del jefe respectivo.

19. Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

0. Timbrar la tarjeta de otro Trabajador o sustituir a éste en cualquier forma irregular.

1. Retirarse de su labor durante las horas de servicio, ain por breve tiempo, sin autorizacion
de sus superiores

11, Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo suceda en sus labores.

3. Permanecer en la Empresa o sitio de trabajo sin necesidad, en horas distintas del respectivo
horario de trabajo.

4, Cambiar turno de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.
5. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

6. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del servicio
a que esté obligado.

1. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones
altercados o peleas dentro de la Empresa y durante el horario de trabajo.
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8. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companeros de trabajo y ocultar el hecho.

9. Originar rinas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa, o tomar
parte en tales actos dentro o fuera del Empresa.

29. Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados del
Empresa, o escribir en los muros internos o externos del mismo.

30. Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del jefe inmediato.

31.Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la Empresa en su
beneficio personal o de terceros.

32. Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la Empresa, informacion
confidencial o laboral del Empresa, datos relacionados con la organizacion, informacion o
datos de usuarios del servicio, etc., o con cualquiera de los documentos que hayan sido de su
conocimiento o a los que haya tenido acceso en razén a sus labores.

32 .Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, que ataquen la
dignidad o se falte al respeto de las personas, las entidades o al Empleador.

33. Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, que ataquen la
dignidad o se falte al respeto de las personas, las entidades o al Empleador.

34, Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, que ataquen la
dignidad o se falte al respeto de las personas, las entidades o al Empleador.

35, Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de
la Empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

36. Utilizar el correo electronico (e-mail) interno o externo en PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S con fines no laborales.

37. Escribir en redes Sociales o entablar conversaciones en linea via internet y otros

38. Utilizar, radio o celular con audifonos en horas laborales.

39. Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos o informacion ajena a
la Empresa que puedan afectar de cualquier manera los informes o equipos; que constituyan
una infraccion a las normas de propiedad intelectual.

40. Instalar software en los computadores de la Empresa, asi este cuente con la licencia
otorgada por la misma en los términos de ley.

41. Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir
que se destinen a fines diferentes de su objeto.
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42, Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o
permitir que se destinen a fines diferentes de su objeto.

43, Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de
los usuarios del servicio del Empresa, la de sus companeros de trabajo, superiores, terceras
personas o realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o
instalaciones de la Empresa.

44, Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones,
prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como retribucion por actos inherentes a su
cargo.

45, Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para la Empresa.

46. Utilizar documentos falsos o adulterados ante el Empleador, para obtener algin beneficio
o derecho de orden legal o extralegal.

47. Haber omitido en la solicitud de empleo, cualquier dato en relacion con el Empleador en
que presto sus servicios con anterioridad a la fecha de su solicitud.

48, Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la Empresa.

49, Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados por la
Empresa para el desarrollo de las funciones del trabajador.

50. Abandonar el trabajo o retirarse del sitio de trabajo durante las horas de servicio sin
permiso del superior o sin causa que lo justifique.

51. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

52. Regalar, vender o no usar las dotaciones de uniforme (ropa y zapatos) que de la Empresa.

53. Presentar, para la admision en la Empresa o para cualquier efecto documentos falsos,
incompletos enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

54. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios o
nombre de la Empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

55.  Destruir, danar, retirar o dar a conocer, archivos de la Empresa o de terceros, que le
hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse confidenciales, sin
autorizacion expresa y escrita de la misma.

56. Retirar informacion digital o virtual de la Empresa, sin autorizacion escrita del jefe
inmediato.

57. Tomar alimentos fuera del horario programado.
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58. Esconder trabajo defectuoso, procesarlo de esta forma y no informar de el a su
inmediato superior, bajo cualquier circunstancia.

59. Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus clausulas, de las leyes o
de los reglamentos generales del Empleador.

CAPITULO Xl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 40. ESTIPULACION IMPORTANTE. PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S

La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
contrato de trabajo (articul114, C.S.T).

ART 41. FALTAS LEVES: Se esta frente a un hecho bien sea por accion o por omision, de
caracter LEVE, para todos los efectos legales pertinentes, cuando hay un descuido ligero, sin
otra calificacion, es decir, ocurre la falta de aquella diligencia y cuidado que empleamos en
los asuntos o negocios propios. (Definicion acorde con el articulo 63 del Cddigo Civil
Colombiano). “Culpa Leve, descuido leve, descuido ligero, es la falta de aquella de aquella
diligencia y cuidado que los hombres emplean, ordinariamente en sus negocios propio, Culpa
o descuido sin otra calificacion, significa culpa o descuido leve. Esta especie de culpa se
opone a la diligencia o cuidado ordinario o mediano.

ART. 42. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES, y las correspondientes
sanciones disciplinarias:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, -
implica por primera vez, llamado de atencion por escrito, por segunda vez
suspension al trabajo hasta por 8 dias.

1. La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente sin excusa formal suficiente. El trabajador esta obligado a
informar por escrito el motivo de su ausencia y adicionalmente implica
siempre el descuento del tiempo no laborado.

3. La falta en el trabajo sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa implica suspension de un dia hasta ocho dias, de
acuerdo con cada caso.

4 La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de Consideracion a la Empresa implica, suspension de un dia
hasta ocho dias, de acuerdo con cada caso.
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_ 5 La violacion leve por parte del Trabajador de las obligaciones vy
prohibiciones especiales enunciadas en este Reglamento, establecidas en la
Ley, en el contrato de trabajo o en sus adiciones, implica por primera vez,
suspension hasta por ocho (8) dias y, por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

6. No realizar el aseo general correspondiente, de acuerdo con la programacion
estipulada por el supervisor. Primera vez, se hace llamado de atencidn verbal y escrito;
por segunda vez, se suspende de un dia hasta ocho dias, de acuerdo cada caso.

1. El uso indebido de los celulares en horario laboral, es decir que, los
celulares se deben de dejar en los loquers cuando se inicie el turno. Se puede
hacer uso de estos en los descansos. Sin embargo, deben de volverse a
guardar cuando estos terminen. Se prohibe tener y/o manipular celulares
mientras se esta en las maquinas.

8. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de Consideracion a la Empresa implica, suspension de un dia hasta ocho dias, de acuerdo
con cada caso.

9, Cualquier otra falta que no le haya ocasionado un perjuicio en la gestion y/o que haya
afectado los ingresos de la compaiia.

PARAGRAFO 1: La imposicion de suspensiones en el trabajo implica siempre el descuento
del tiempo no laborado y el respectivo dominical, prescindiendo la Empresa del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO 2: La imposicidon de multas no impide que la Empresa prescinda del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. Las multas que se prevén solo pueden
causarse por retardo o faltas al trabajo sin excusa suficiente, no pueden exceder de la
quinta parte del salario de un (1) dia y su importe se consigna en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los Trabajadores del establecimiento
que mas puntual y eficientemente cumpla sus obligaciones.

PARAGRAFO 3: Faltas Que se Sancionan con Cinco (5) Dias de Suspension:

a) Llamar a los companeros por apodos.

b) Juego de manos o irrespetar a los companeros dentro de la empresay en los lugares
adyacentes a la misma.

c) No prestar los servicios adicionales que ordene el gerente o subgerente, o el director
de obra o quien haga las veces de jefe inmediato.

d) Se prohibe al trabajador ingresar a las dependencias o a la obra de la empresa con
personal que no laboren dentro de ella.

e)  No realizar las inspecciones pre operacional a la maqui
saber si esta en condiciones de laborar.
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PARAGRAFO. No obstante, es necesario precisar que las faltas aqui enumeradas son
enunciativas, por tal razon si el trabajador incurre en una falta que no se encuentre
contemplada en el presente listado pero que pueda constituir un incumplimiento a sus
obligaciones, la misma podra ser objeto de investigacion por parte del empleador,
dando lugar a una sancion disciplinaria o incluso a la terminacién del contrato de
trabajo con justa causa de haber lugar a ello.

b) Participar en cualquier juego de suerte y azar en las dependencias de la empresa, las
obras y en lugares adyacentes a la empresa o molestar los compaferos de trabajo en este
estado.

c) Ofrecer dineros al Jefe inmediato, gerente, subgerente, director de obra, residente de
obra o director de compras, para asi ocultar las faltas.

d) Utilizar la maquinaria o instrumentos de trabajo para cualquier finalidad diferente al
servicio al que ha sido destinado por la empresa, durante las horas de trabajo o fuera de ella
sin la debida autorizacion de la empresa.

e) Dejar de ejecutar las funciones del cargo estando los elementos o instrumentos de trabajo
en perfectas condiciones.

ART. 43. FALTAS GRAVES: Se esta frente a un hecho bien sea por accion o por omision, de
caracter GRAVE, para todos los efectos legales pertinentes, cuando haya sido clasificadas
como tales ciertas conductas en el CST y SS, en pactos, convenciones colectivas, circulares,
reglamento de trabajo. En la falta grave, existe la intencion positiva de inferir injuria o dafo a
la persona o propiedad de otro por accion o por omision, en este caso, se presenta la real
intencion de hacer dano a la Empresa, en sus procesos en los elementos que la integran a sus
bienes o a las personas que alli laboran, bien sea como directivas o personal subordinado. En
este tipo de faltas se presenta también la ausencia de una suprema y esmerada diligencia y
cuidado en las actividades encomendadas. Dicha falta es calificada como grave y acarreara
un procedimiento disciplinario.

ART 44. SE ESTABLECEN LAS SIGUIENTES FALTAS GRAVES: Constituyen faltas graves las
previstas en la ley laboral, de acuerdo con el numeral 6, literal a) del Articulo 7° del Decreto
2351 de 1965 ademas de las causales establecidas en decretos y demas normas que regulen
la materia, las faltas enumeradas a continuacion, se consideran como GRAVES, y daran lugar
a la cancelacion con justa causa del contrato de trabajo, asi se incurra por primera vez, en los
siguientes casos:

1. El retardo hasta de quince (15), minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez.

1. La falta total del Trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

3. Lafalta total del Trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.
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4, Transportar personas ajenas a la empresa en los vehiculos de la empresa, sin permiso del
superior inmediato.

5. No realizar el aseo general y del area del trabajo, la cual esta indicada por los superiores
con anterioridad, por tercera vez.

6. El no atender a los clientes y usuarios del servicio de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S
de manera diligente, atenta, educada y oportuna.

1. Rendir informaciones, declaraciones o dictamenes inexactos, o disponer de documentos,
dineros, cheques, articulos etc. y para su propio beneficio, o no seguir el procedimiento
establecido, facilitando o participando en cualquier acto que atente contra el patrimonio de
la Empresa ya sea directa o indirectamente.

8. Comunicar a terceros sin autorizacion escrita de la Empresa, las informaciones o datos
que tenga su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa.

9. No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accion de las autoridades.

0. Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades
delictuosas de las cuales tenga conocimiento.

1. Presentarse a la Empresa en estado de embriaguez o bajo la influencia o efecto de
narcoéticos, alucinégenos o drogas enervantes, cuando su consumo afecte de manera directa
el desempeno laboral del trabajador. (Sentencia Corte Constitucional C-636 Nov 17/2016).

1. Ingerir bebidas embriagantes, inhalar alucinégenos o narcoticos, o ingerir drogas
enervantes en las instalaciones de la Empresa o sitio de trabajo.

13, Acumular el Trabajador tres (3) llamados de atencién por escrito durante el lapso de un (1)
ano.

14, La Violacion grave por parte del Trabajador de las obligaciones y prohibiciones especiales
enunciadas en este Reglamento, establecidas en la Ley, en el contrato de trabajo o en sus
adiciones.

15 No da cumplimiento con el objeto del cargo.

16. No cumplir con el objetivo de metas y objetivos en ventas, presupuestos e inventarios que
le impone la compaiia aun por primera vez.

17. No ejecutar sus funciones dentro del tiempo indicado.

1. No cumplir con el codigo de vestimenta y presentacion personal dentro de su jornada y
sitio de trabajo.

PARAGRAFO. No obstante, es necesario precisar que las faltas aqui enumeradas son
enunciativas, por tal razén si el trabajador incurre en una falta que no se encuentre
contemplada en el presente listado pero que pueda constituir un incumplimiento a sus

obligaciones, la misma podra ser objeto de investigacion por parte del empleador, dando lugar
de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de ( () )
')

a una sancion disciplinaria o incluso a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa
ART 45. CONSECUENCIAS DE LAS FALTAS. Las consecuencias
47 cualquier indole.

de haber lugar a ello.
que se describen a continuacién se impondran segun la gravedad <>
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A) SANCIONES DISCIPLINARIAS.

+ Llamado De Atencion Verbal, al considerar que si bien los hechos realizados por el
TRABAJADOR(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que no existe antecedente disciplinario por
el mismo hecho o relacionados, se considera procedente dicha medida, so pena que en caso
de reiteracion de la conducta se apliquen las medidas disciplinarias correspondientes del
caso. El llamado de atencion verbal es la consecuencia disciplinaria comdn frente a la falta
que sea considerada leve, siempre y cuando no exista ningln tipo de antecedente
disciplinario del TRABAJADOR.

Llamado De Atencion Escrito, al considerar que si bien los hechos -—
realizados por el TRABAJADOR(a) no se ajustan al comportamiento ideal -
que deberia mantener dentro la ejecucion de las actividades laborales, se | mm—
observa que existe antecedente disciplinario en la conducta del | =
TRABAJADOR, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno de | = J
Trabajo y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre
las partes. El llamado de atencion escrito es la consecuencia disciplinaria
comun frente a la falta que sea considerada leve, y exista algin tipo de
antecedente disciplinario al TRABAJADOR.

Suspension Del Trabajo: Se considera que los hechos realizados por el TRABAJADOR(a) no
se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la ejecucién de las
actividades laborales, se observa que existe mérito para suspender el trabajo, como
consecuencia de la comision reiterada de faltas leves, o en aquellos casos que siendo grave
la falta la empresa decide no finalizar el contrato de trabajo con justa cusa. La suspension
del trabajo, por la primera vez, sera de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez podra ser
de hasta dos meses.

y B) TERMINACION DEL CONTRATO.
' » Terminacion del Contrato de Trabajo. Se considera que los hechos realizados por
(§ @ el TRABAJADOR(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener
dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se observa que existe mérito

para terminar el contrato de trabajo, como consecuencia de la comision reiterada

de una falta leve que ya fue objeto de sancion disciplinaria, o por la comision de

una falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segin el
Reglamento Interno de Trabajo, las politicas corporativas o la Ley. De esta forma

se disuelve toda relacion con el extrabajador, sin que ello impida adelantar en su

contra procesos de caracter penal o civil de ser procedentes. Se hace claro que la
terminacion del contrato de trabajo es una posible consecuencia frente a la
comision de una falta, sin que ello implique que se trate de una sancion
disciplinaria.
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PARAGRAFO 1: La imposicion de medida disciplinaria no impide que la empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y

DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIA

ART. 46. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente en descargos y si éste es sindicalizado debera estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. Teniendo en
cuenta que dos representantes de la Empresa sindical a que pertenezca. Teniendo en
cuenta que en la empresa PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S no existe sindicato, la
empresa cumple su obligacion oyendo al trabajador ante (2) de sus companeros de trabajo,
si el trabajador asi lo exigiere. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de
la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva. (C.S.T., art. 115).

ART. 47. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO: El procedimiento disciplinario sera el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual debera comunicarse por escrito o via electronica
al TRABAJADOR, que contendra:

a) Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al TRABAJADOR.

b) En la comunicacion formal de apertura, que sera la citacidn a la diligencia de descargos
o solicitud de explicaciones, se debera relacionar de manera resumida los hechos objeto de
investigacion.

¢) La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de
descargos al TRABAJADOR o recepcion de la respuesta escrita a la solicitud de explicaciones.
d) Previo a la diligencia de descargos se debera notificar a EL TRABAJADOR por medio de
comunicacion escrita o via electronica (email o mensaje de whatsapp).

1. Realizacion diligencia de descargos: La misma podra realizarse mediante
audiencia presencial, o mediante explicacion escrita que debera entregar el Q
TRABAJADOR en el plazo senalado por la empresa. Los descargos son la
oportunidad para que EL TRABAJADOR pueda ejercer su derecho a la
defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y

allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

3. Pronunciamiento definitivo de EL EMPLEADOR mediante acto motivado, sobre la decision
disciplinaria del caso.
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4, EL TRABAJADOR podra solicitar al EMPLEADOR, a modo de recurso, la revision de la
decision notificada. Lo anterior debera hacerlo mediante escrito motivado a mas tardar el
dia siguiente al de la notificacion. El recurso se presenta en el efecto devolutivo, de tal
forma que la decision mantendra vigencia hasta tanto se resuelva por el EMPLEADOR si
ratifica, revoca o modifica la decision inicialmente notificada.

PARAGRAFO. Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya sancion disciplinaria es el
llamado de atencion (verbal o escrito), La Empresa podra estructurar un proceso
disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantaran de manera compilada en un
solo momento. En este sentido, el jefe inmediato sin necesidad de citacion previa a
descargos, solicitara las explicaciones por el hecho objeto de investigacion. El trabajador
debera otorgar de manera verbal o escrita las explicaciones solicitadas. En el mismo acto
el jefe inmediato notificara la decision disciplinaria tomada. En estos casos solo procede el
recurso de reconsideracion el cual es resuelto por el jefe inmediato en el mismo acto. Todo
el proceso se debera registrar en el formato que elabore la empresa para documentar el
proceso disciplinario compilado para faltas leves.

ART. 48. COMPETENCIA: El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente articulo sera el Area de Gestion
Humana, la cual iniciara, desarrollara y resolvera cada uno de los casos con justicia y
equidad. De igual manera, dicho departamento estara facultado para delegar las funciones
que considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

PARAGRAFO: En caso de ser el (la) Jefe (a) de Gestion Humana el trabajador en el proceso
disciplinario podra conocer, iniciar y desarrollar el procedimiento la gerencia o quien este
determine.

ART. 49. FORMAS DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO INTERNO. El Area de
Gestion Humana, o quien se encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del
proceso investigativo y disciplinario, cuando se presenten conductas que puedan configurar
incumplimientos legales y/o reglamentarios de los TRABAJADORES, de la siguiente manera:

a. Por comunicacion (reporte disciplinario) presentada por el Jefe Inmediato o Superior
Jerarquico dentro del organigrama de LA EMPRESA, al Area de Gestion Humana.

b. Por comunicacién de cualquier TRABAJADOR de LA EMPRESA al Area de Gestion Humana.

¢. Por comunicacion que realice cualquier tercero a la empresa.

d. En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.
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ART. 50. SOLEMNIDAD DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: El Area de Gestion Humana
debera levantar un acta, por escrito o en medio magnético (incluido audio segun el caso,
evento en el cual no se requiere acta escrita pues la constancia debera quedar grabada
en audio o video), de la diligencia de descargos que se desarrolle con el TRABAJADOR, la
cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos (segin el caso). La
diligencia de descargos podra adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas al
TRABAJADOR, quien debera entregarlas en el plazo indicado en la citacion.

Cuando el TRABAJADOR o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la
diligencia de descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera
ser suscrita por el encargado de Gestion Humana para la realizacion de la diligencia de
descargos y un testigo. (Constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y
entrega formal a quien se niega a firmar).

| | ART. 51. OPORTUNIDAD PARA CONTROVERTIR LOS ELEMENTOS

= PROBATORIOS DEL PROCESO.
V Dentro de la diligencia de descargos, el TRABAJADOR podra controvertir
las pruebas en su contra. En el evento que el TRABAJADOR quiera allegar

pruebas que considere pertinentes para sustentar sus descargos, tendra
que hacerlos llegar durante la diligencia de descargos o adjunto a la
contestacion de la solicitud de explicaciones.

Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos sera la etapa
procesal indicada y exclusiva para controvertir y presentar las pruebas del
caso.

PARAGRAFO: Para comprobar las faltas disciplinarias el Empleador podra utilizar los medios
probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de
alcoholemia y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el
decreto 1108 de 1994 y la sentencia T-183 de1994.

ART. 52. INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: Cuando EL
TRABAJADOR previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a
cabo la diligencia de descargos o incumpla con la contestacion de la solicitud de
explicaciones, se entendera que EL TRABAJADOR no quiso ejercer su derecho a la defensa,
agotandose asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que constituyen
faltas disciplinarias.
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ART. 53. MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA: Toda Q
decision disciplinaria del empleador debera realizarse mediante un acto oj =
motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la

imposicion de la sancion, la cual sera proporcional a los hechos que la

motivaron.

ART 54. EFECTOS. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en los anteriores articulos (CST, art 115).

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTAR
TRAMITACION

ART. 55. Todos los reclamos de los trabajadores se haran inicialmente al
jefe inmediato o el responsable del proceso el cual debera dar solucion a
su inquietud respetando el orden jerarquico.

ART. 56. Todos los reclamos de los trabajadores que no han recibido respuesta oportuna del
jefe inmediato o responsable del proceso se haran ante la persona que ocupe en la Empresa
el cargo de Gerente General o quien haga sus veces o ante el (la) Jefe de Gestion Humana,
quien los oira y resolvera sus inquietudes.

ART 57. Se deja claramente establecido que para los efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, al trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo si aplicase.

ART 58. El presente Reglamento es de rigurosa aplicacion en todos y en cada uno de los
lugares de trabajo de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S.

CAPITULO XVI

POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS

ART. 59. En la empresa existe cero tolerancias al consumo o presencia de
alcohol y drogas. Por lo anterior, se establecera el procedimiento para
determinar el incumplimiento del Trabajador. El contenido de la politica es de
estricto acatamiento y cualquier violacion de esta sera considerada falta
grave. Se hace expreso que lo anterior obedece a razones ocupacionales y de
servicio al cliente, razones objetivas que son aceptadas por todo trabajador
al vincularse laboralmente con la empresa, razéon por la cual su
incumplimiento ademas de constituir un acto de grave indisciplina supone
objetivamente un riesgo a la seguridad de los trabajadores, asi como afecta
la imagen de la empresa frente a sus clientes.
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ART. 60. Para el cumplimiento de este compromiso se han definido los
__ siguientes aspectos:

@ a) Fomentar estilos de vida saludable que conlleven a la sensibilizacién y
control del consumo de alcohol, tabaco y sustancias alucindgenas.
b) El cigarrillo es nocivo para la salud; causa cancer en el pulmén y otras
patologias asociadas. Por lo anterior, de acuerdo con nuestro interés en el
bienestar de todos los trabajadores, la Empresa ha implantado la
prohibicion de fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, con
excepcion de los lugares especificamente designados para tal efecto.

¢) Considerar como violacion a la politica de la empresa lo siguiente:

a) Esta estrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de la Empresa bajo las
influencias del alcohol o sustantiva alucinégena, sin importar el grado o tolerancia que
tenga la persona a dicha sustancia.

b) Bajo ningln motivo diferente a la operacion de los negocios que lo requieren se
permite dentro las instalaciones de la Empresa cualquiera sea la cantidad, bebidas con
algun contenido de alcohol o téxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas
enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

¢) Por ningln motivo se permitira el consumo e ingreso de algunas de las sustancias
descritas en el anterior numeral.

d) Esta estrictamente prohibido la conduccion de vehiculos u operar cualquier maquina,
con incapacidad fisica, en estado de salud deficiente, en estado de embriaguez,
alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes. Cualquier dano
que se ocasione por el incumplimiento de esta prohibicion habilitara a la Empresa para
abrir proceso disciplinario, ademas de ejercer las acciones legales correspondientes en
caso de dano a los bienes de la entidad o danos generados a un tercero.

e) La empresa tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por sospecha
o de manera aleatoria. La persona sobre la cual se pretende realizar la prueba esta
obligado a permitirlo so pena de incurrir en falta grave, sea cualquier tipo de contrato
que tenga con la Empresa. En caso de ser positivo el resultado de alcoholemia,
ameritara la apertura del proceso disciplinario.

f) Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se les encuentre alcohol o drogas,
asi como también a quienes lo hayan consumido y como consecuencia de ello se abriria
el proceso disciplinario correspondiente.

g) Para el caso de los trabajadores, de conformidad con lo resuelto en la SENTENCIA No
38381 del 18 de junio de 2014 de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, el
incumplimiento de la POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
DROGAS, el rechazo o la oposicion a someterse a las pruebas de deteccion de estas
sustancias, asi como su resultado positivo, Constituyen fundamento para la terminacion
del contrato de trabajo.
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ART. 63. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos para PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen ambiente en la
Empresay proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ART. 64 MECANISMOS DE IMPLEMENTACION En desarrollo del propdsito a que se refiere
el articulo anterior, PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S ha previsto los siguientes

mecanismos:
Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que
| P\E I incluya Campanas de divulgaciéon preventiva, conversatorios y
BE —_— capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente
= en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
" T que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantesy

el tratamiento sancionatorio.

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

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

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

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

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere PACIFIC INTERNATIONAL
TRADE S.A.S para desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ART 65. PROCEDIMIENTO INTERNO. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la Ley para este procedimiento:
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1.- La Empresa tendra un comité bipartito que se denominara Comité de Convivencia
Laboral que estara compuesto por dos (2) representantes del Empleador y dos (2) de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y Empresas privadas
podran de acuerdo a su organizacion interna, designar un mayor nUmero de
representantes, los cuales, en todo caso, seran iguales en ambas partes.

Irepresentantes del Empleador son designados por este directamente y Por parte de los
Trabajadores mediante escrutinio (eleccion) publico, en votacion secreta. Procedimiento:
Debe ser adoptado por la Empresa y se debe incluir en la respectiva convocatoria.

En las Empresas con menos de VEINTE (20) trabajadores se conformara
un Comité integrado por un representante de los trabajadores y un
representante del Empleador, con sus respectivos suplentes

2.- El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades: '”

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

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

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

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

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

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

g) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la alta direccion de la Empresa, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

h) Presentar a la direccion de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.
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i)Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Empresa.

j)Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
alta direccioén de la Empresa.

3.- Este comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

El periodo de los integrantes del Comité sera por dos anos a partir de la conformacion de
este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion o elecciéon y tendra como
dignatarios un presidente y un secretario elegidos por mutuo acuerdo entre sus miembros.

4.- Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité
en la seccion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, las personas
involucradas; construira con tales personas la recuperacion del tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5.-Si como resultado de la actuacion del Comité, se considerare

@ prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las

r . . -I recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores

~n o & 6 & competentes de la Empresa para que adelanten los procedimientos

OQQQQ que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

6.- En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley
1010 de 2.006.

CAPITULO XVI

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ART. 66. COMPROMISO Y RESPETO La empresa asume el firme 8]-

compromiso de respetar la privacidad y confidencialidad de sus
clientes, trabajadores eventuales, actuales y extrabajadores (en

adelante “Trabajadores”). La informacién por ellos suministrada solo
podra ser utilizada con fines administrativos, de recursos humanos,
nomina y en general para las actividades de la empresa.
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PARAGRAFO 1: Para efectos del presente, se define la Informacion Confidencial como
aquella informacién que se reciba y/o le sea divulgada a la empresa con razén y/o con
ocasion de analisis que haga la empresa en relacion con el desarrollo de sus funciones.
PARAGRAFO 2: Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia y la legislacion aplicable (Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012, y todas aquellas
normas que las reglamenten, adicionen, deroguen o modifiquen), la empresa tiene una
clara politica de privacidad: no se obtiene informacion de los clientes o trabajadores a
menos que hubiese sido suministrado voluntariamente mediante su consentimiento previo,
expreso y calificado.

PARAGRAFO 3: Tipo de Informaciéon personal procesada. El término “informacion
personal” se refiere a la informacion que identifica o puede identificar como individuo a
una persona. Los tipos de informacion personal incluyen, sin limitarse a ello:

« Nombre, sexo, domicilio y nUmero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil,

contactos de emergencia;

Residencia, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte;

NUmero del seguro social u otro nUmero de identificacion fiscal, datos bancarios;

Pago por enfermedad, pensiones, informacion del seguro y otros beneficios (entre

ellos, sexo, edad, nacionalidad e informacion del pasaporte del conyuge, hijos

menores, u otros dependientes y beneficiarios elegibles);

Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades

técnicas, nivel de estudios, certificaciones y matriculas profesionales, dominio de

idiomas, cursos de capacitacion a los que asistio;

« Altura, pesoy talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades especiales;

» Registros de ausencias al trabajo, asignacion vy solicitudes de vacaciones,

antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempeno, cartas de
reconocimiento y recomendacion, y procedimientos disciplinarios y de reclamos;

Resultados de verificaciones de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o

fiscales; nimero de licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes en la

conduccion; e informacién sensible como resultados de pruebas de alcoholismo y

drogadiccion, examenes diagnosticos y certificaciones de salud;

Informacion requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de las

autoridades del orden publico u érdenes judiciales (por ejemplo, informacion del pago

de deudas y manutencion de menores);

« Informacion capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de television
(CCTV) y sistemas de entrada mediante tarjeta llave;

» Buzones de voz, correos electronicos, correspondencia y otros productos del trabajo y
comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un trabajador utilizando
computadoras o equipos de comunicacion de la empresa;

» Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral, informagci
relacionada con la gestion del cese laboral (por ejemplo, referencias).
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PARAGRAFO 4: Informacion Confidencial de la empresa y/o los Clientes: La empresa y
sus trabajadores se obligan expresa y especialmente a mantener bajo estricta reserva y
confidencialidad la Informacion Confidencial a la que tengan acceso en virtud de las
labores o gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con los clientes de la empresa.
Sin perjuicio de lo sefalado anteriormente, dentro de la Informacion Confidencial se
encuentra, a titulo de simple referencia, la siguiente:
+ Los nombres de clientes, sus socios o contactos;
Informacion relativa a programas de computacion del cliente o de la empresa;
Organigrama de la entidad, incluida la informacion de los trabajadores del cliente o de
la empresa;
Informacion de naturaleza financiera, operativa y/o comercial, sujeta a reserva por no
ser generalmente conocida y/o por no estar facilmente accesible por su naturaleza de
informacion reservada. Incluyendo al know how para el desarrollo de las operaciones;
Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracion de las
operaciones y procedimientos para llevar a cabo el negocio;
Informacion de caracter técnico, financiero, contable, comercial de negocios vy fiscal,
incluyendo, sin limitarse, proyecciones financieras y/o presupuestarias, ventas
proyectadas o histodricas, presupuestos y planes de inversion o gasto de capital, analisis
financieros, estudios y/o informes sobre financiacion y recursos de financiacion;
Planes y estudios de mercado, estrategias y planes de negocios, técnicas y
procedimientos, incluyendo reportes, especificaciones de productos y/o servicios,
propuestas o borradores de propuestas de servicios, por los cuales se implementen
procesos, métodos o sistemas.
Toda informacion relacionada con las actividades de la empresa con el cliente que no
sea de publico conocimiento;
Las contrapartes, clientes, negocios, contratos y términos de los mismos y asuntos
incluyendo informacion comercial, de mercadeo o informacion de clientes o
contrapartes, incluyendo su identidad y las condiciones comerciales ofrecidas, precios,
tarifas, comisiones y términos de los acuerdos etc.; que hubiere sido suministrada a la
empresa ya fuere por escrito, de forma oral, mediante entrega de documentos, mediante
acceso a la Informacion Confidencial, tal como pueda ser contenida en una base de
datos, mediante presentacion visual, o por cualquier otro medio;

» Términos y condiciones al igual que obligaciones o derechos incluidos en los acuerdos o
contratos celebrados por la empresa, incluyendo la identidad de las contrapartes y las
condiciones de negocio pactadas con cada una;

« Cualquier informacion que, segun el ordenamiento juridico vigente, se considere y/o se
defina como secreto empresarial (en adelante “Secreto Empresarial”), asi como toda y/o
cualquier pieza de informacion que por Ley y/o por reglamento se considere o se defina
como secreto industrial y/o que esté sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad
y/0 que de cualquier forma su uso, explotacion, divulgacion, revelacion y/o disposici
esté limitada o restringida o sujeta a autorizacion de su titular.

*
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+ Cualquier informacion definida o designada como Informacion Confidencial por los
clientes o la Empresa, sea que esté en medio escrito, grafico, o en medio electrénico
0 magnético o cualquier otro medio similar, al momento de divulgacion de la misma.

+ Cualquier otra informacién que se defina o se entienda como Informacion
Confidencial, incluyendo, sin limitarse, toda informacion entregada previamente a la
Empresa, que haya sido o no marcada como confidencial.

PARAGRAFO 5: Uso de la informacion personal suministrada por los trabajadores: En
virtud de la relacién laboral, la empresa recolecta, almacena, usa y transfiere datos
personales a terceros, localizadas dentro y fuera de Colombia. La informacion o datos
personales de los trabajadores es utilizada para:

« Evaluar solicitudes de empleo.

« Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el trabajador, lo cual incluye,
entre otros, ndmina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos reembolsables,
capacitacion y desarrollo, control de asistencia, evaluacién de desempeio, procesos
disciplinarios y de reclamos, y otros procesos administrativos generales y relacionados
con recursos humanos.

« Desarrollar planes de personal y sucesion.

« Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral.

Proteger la seguridad de los clientes, el personal y la propiedad de la empresa (lo cual

incluye el control y la simplificacion del acceso, y el monitoreo de la actividad en

instalaciones protegidas y la actividad en el uso de computadoras, comunicaciones,

dispositivos moviles y otros recursos de la empresa).

« Investigar y responder reclamos contra la empresa y sus clientes.

« Conducir encuestas de opinion de los trabajadores y administrar programas de
reconocimiento de los trabajadores.

« Administrar el cese de la relacion laboral, y proporcionar y mantener referencias.

« Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios; y

« Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad social), lo
cual incluye ordenes judiciales o administrativas que involucren o afecten
trabajadores.

*» Procesos licitatorios en los que participe la empresa.

« Para auditorias realizadas interna o externamente.

PARAGRAFO 6: Proteccion de la Informacion Confidencial contenida en documentos
fisicos o tecnoldgicos: Todos los documentos fisicos o electronicos deberan ser protegidos
contra pérdida, robo o posibilidad de que sean vistos por terceros.
* Los trabajadores deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador
portatil, memorias (USB), sistemas de computo o comunicaciones (teléfonos celulares,
computadores tabletas, etc.)
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+ Los trabajadores deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su
computador portatil, memorias (USB), sistemas de computo o comunicaciones
(teléfonos celulares, computadores tabletas, etc.) o cualquier otro medio portatil que
pueda contener archivos de datos (los “Medios Portatiles”) con la Informacion
Confidencial. No se podran dejar los Medios Portatiles en un parqueadero o cualquier
lugar publico, ni un lugar visible para terceros. No debera dejar los Medios Portatiles
prendidos sin clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en
momento alguno a disposicion de terceros.

+ Cuando el trabajador vaya a pasar algun archivo que contenga Informacion
Confidencial de una USB por favor aseglrese que una vez transferida, dicha
informacion sea eliminada en su totalidad.

+ El trabajador debera mantener la Informacion Confidencial en estricta
confidencialidad y procurar cumplir con todos los procedimientos de seguridad y
proteccion de datos personales segun los parametros definidos en la normatividad
vigente.

+ El trabajador no puede dejar los documentos impresos en las mesas o salas de
trabajo. Igualmente, por fuera de la oficina no se pueden dejar documentos impresos.
Se deberan borrar los tableros luego de las reuniones con los clientes.

+ Los documentos que contengan datos de los clientes se deberan guardar o romper de
manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las basuras de
las oficinas, pues todo documento de un cliente que no sea utilizado debera ser
destruido en su integridad.

+ Toda informacién que le proporcione la empresa o que sea utilizada en razon de las
responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, debera permanecer como
propiedad de la empresa. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el
trabajador se obliga a devolver toda la informacion que tenga en su poder relacionada
con su vinculacion laboral o profesional, en especial retornando escritos, archivos en
medios magnéticos y en general, cualquier informacion de propiedad de la empresa
que se encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnoldégicamente no sea posible
la devolucion de la informacion, se procedera a su destruccion previas verificaciones
e instrucciones impartidas por la gerencia general de la empresa.

+ Lo anterior implica que la informacidon en medio fisico, electronico o magnético no
puede ser copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el trabajador. La
falta a la obligacion de confidencialidad con respecto a esta informacion de |
Empresa generara la responsabilidad del caso, de conformidad con lo preyis

este reglamento y la normatividad aplicable sobre la materia.
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+ PARAGRAFO 7: Transferencia y divulgacion de Informacion Personal de Trabajadores: La
informacion personal de Trabajadores se podra divulgar con los fines dispuestos con
anterioridad al personal de recursos humanos, encargados, consultores, asesores y a
otras personas Yy oficinas segin corresponda.

+ La empresa podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas
funciones o informacion. Cuando efectivamente se subcontrata con terceros el
procesamiento de su informacion personal o proporcionamos su informacion personal a
terceros prestadores de servicios, el tercero estara obligado a proteger la informacion
personal con medidas de seguridad apropiadas, y le estara prohibido el uso de la
informacion personal para fines propios o se les prohibe que divulguen la informacion
personal a otros.

+ De igual forma la empresa podra transferir datos personales de sus trabajadores a otras
empresas por razones de seguridad, eficiencia administrativa y mejor servicios. La
empresa ha adoptado las medidas del caso para que esas empresas implementen en su
jurisdiccion y de acuerdo a las leyes a ellas aplicables, estandares de seguridad y
proteccion de datos personales siquiera similares a los previstos en este documento y en
general en las politicas de la empresa sobre la materia.

+ PARAGRAFO 8: Reglas para compartir la Informaciéon Confidencial: Los trabajadores
deberan mantener la informacién confidencial y no deberan revelar la misma, ni total y
parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren desarrollando labores propias de
sus funciones que supongan la necesidad de revelar dicha informacién a terceros. En
tales casos, los trabajadores deberan disponer las medidas necesarias para proteger el
contenido de la informacion confidencialidad. Lo anterior implica que los trabajadores no
podran divulgar, traspasar, usar, apropiar o copiar la informacion, en provecho suyo o de
terceros no legitimados para conocer dicha informacion. En consecuencia, dicha
informacion podra ser utilizada con el Unico fin de prestar adecuadamente los servicios
para los que los trabajadores fueron contratados. Adicionalmente, la Informacion
Confidencial de los clientes no se puede divulgar sin la autorizacion previa del titular de
la informacion. Los trabajadores no podran sostener conversaciones sobre la Informacion
Confidencial de los clientes en lugares publicos.

+ PARAGRAFO 9: Aspectos Técnicos. A efectos de preservar la seguridad de la
informacion, equipos y sistemas de propiedad de la empresa, o los que ésta le haya
asignado o autorizado como herramienta de trabajo para propositos laborales, el
trabajador entiende que la informacion relacionada con la empresa que circule por estos
equipos y sistemas es material clasificado de propiedad de la Empresa.

+ PARAGRAFO 10: El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se califica como
grave, pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminacion del contrato, segun lo
determine la empresa en cada caso en particular.
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PARAGRAFO 11: Tramite de reclamos.
Dando cumplimiento a lo previsto en el literal f) del articulo 17 de la Ley 1581 se establece
el siguiente procedimiento para la atencion de consultas y reglamos por parte del titular
trabajador:
-La consulta o reclamo debera ser presentada por escrito ante la Gerencia General.
» -La empresa debera dar respuesta a la misma dentro de un término prudencial. Dicha
respuesta igualmente se debera otorgar por medio escrito.
PARAGRAFO 12: El EMPLEADOR, tiene para con sus trabajadores la misma obligacion en la
proteccion de datos de su personal, como la tiene con clientes, accionistas, proveedores etc.
» -Toda persona tiene derecho a 1- Conocer 2- Actualizar. 3- Rectificar, las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas, en base de datos o archivos, en el caso de los
trabajadores recogidas en su hoja de vida, historia medico ocupacional y demas
relacionados con la relacién contractual.
« -En aplicacion de las normas sefaladas en este capitulo, el empleador se obliga:

1.- RESPONSABLE DE LA PROTECCION DE DATOS. Es responsable del tratamiento de datos
de los trabajadores el (la) Jefe de Gestion Humana la GERENCIA, quienes velaran por la
proteccion de la informacién del trabajador, asi las cosas, cuando quiera el trabajador no
hayan autorizado la entrega de informacion como ingresos, tipo de contrato, informacion
médica, conformacion de su grupo familiar, informacion de accidentes, enfermedades,
indemnizaciones, etc. No podra el empleador entregar esta informacion a terceros a no ser
que exista autorizacion expresa, pues tal incumplimiento acarreara las sanciones previstas en
el Art 21 L.1581/12.

No obstante, lo anterior, el trabajador al haberse socializado el presente reglamento y en
caso de requerir préstamos a realizar a través de convenios con la empresa, directamente
con la empresa, o de manejar cargos en los que se le asigna la custodia de dineros, autoriza
al empleador a consultar las bases de datos de centrales de riesgos.

Cualquier cambio de politica que afecte el contenido de la autorizacién mencionada o la
autorizacion escrita para divulgar o entregar informacion del trabajador a terceros, se debera
comunicar por la gerencia y/o el area de gestion humano, por tardar una semana antes de
implementar las nuevas politicas y obtener nueva autorizacion si el cambio se refiere a la
finalidad del tratamiento.

2.- AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA INFORMACION. Cada trabajador debera diligenciar
el formato de autorizacion de entrega de informacién o copia de documentos inherentes a
su vinculo contractual -cualquiera que esta fuere- a terceros en vigencia del contrato, a la
terminacion del mismo o la entrega de informacion a terceros en caso de fallecer. De no
existir autorizacion expresa del trabajador titular

62




Pacific
v ITnt%rngtwo_r\alEl

de la informacion, la misma no podra ser entregada a no ser que exista mandato judicial
que asi lo ordene, garantizandose asi por parte del empleador el cumplimiento de lo
previsto en los articulos 15y 20 de la CN. Aclarando que el empleador esta autorizado para
conservar la informacion derivada del vinculo contractual, aquella generada de la
aplicacion del SGSST y la consulta a centrales de riesgo, pero dicha conservacion y
almacenamiento de informacion, que con el presente reglamento se entiende autorizada
tacitamente por cada uno de los trabajadores, no podra ser entregada, ni socializada, ni
circularizada con terceros, si no existe autorizacion del titular de la informacion, para ello.

3. Si el trabajador no autoriza de manera expresa la entrega a terceros de la informacion
antes sefalada, el empleador se abstendra de entregar la misma a no ser que medie
mandato judicial. De igual manera se abstendra el empleador de dar respuestas a
requerimientos o peticiones cuando aquellas versen sobre datos sensibles, entiéndase
aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas, o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos

4, REQUISITOS DE LA AUTORIZACION. Para que el empleador pueda entregar la
informacion sefalada, el trabajador de manera escrita debera indicar que su informacion
contractual o todo aquella informacion que verse sobre su contrato de trabajo, seguridad
social, aplicacion de los SGSST, etc., podran ser entregadas a entidades o personas
previamente por el designadas, comunicacion escrita que permita establecer de manera
inequivoca y razonable que el titular de la informacion entrego autorizacion, autorizacion que
igual el titular podra revocar en cualquier momento. El no otorgamiento de la autorizacion
escrita, se entiende por el empleador, como que el trabajador no autoriza la entrega de la
informacion recopilada y almacenada en las bases de datos de trabajadores de la empresa.

5. AVISO DE PRIVACIDAD. Con la publicacion del reglamento de trabajo se _l
notifica a todos los trabajadores que en la empresa EXISTEN POLITICAS DE
CONFIDENCIALIDAD DE SU INFORMACION CONTRACTUAL, y en virtud de 8E
ello toda informacion relacionada con su contrato de trabajo, seguridad e
social, sistema de gestion, etc., esta protegida por las normas del habeas )
data y la misma no sera entregada a terceros a no ser que el trabajador lo

consienta de manera expresa e inequivoca.

6. EXCEPCION. No estan sometidas a esta regulacion la informacion correspondiente a
un ambito exclusivamente personal o doméstico, las que tengan por finalidad la seguridad
y defensa nacional, las que contengan informacion de inteligencia y contrainteligencia, la
periodistica, las de las Leyes, asi como los datos publicos tales como los datos relativos al
estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciantes o de
servidor publico.
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7. AUTORIZACION PARA EL USO DE FOTOGRAFIAS E INFORMACION DE IDENTIFICACION:
-El trabajador le otorgo a PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S el derecho absoluto y la
autorizacion para usar su fotografia(s) para fines internos y externos incluyendo, por
ejemplo: Su uso en materiales promocionales y actividades publicitarias. Comprende que
las fotografias pueden ser utilizadas en una publicacion, anuncio impreso, componente de
correo directo, medios, o cualquier otra forma de publicacion o promocion interna o
externa.

-Reconoce el derecho PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S de recortar o tratar la fotografia
de cualquier manera a discrecion exclusiva suya. También reconoce que PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S podria decidir no usar su(s) fotografia(s) por el momento, pero
podria hacerlo a discrecion exclusiva suya en cualquier fecha futura.

-Conviene en que no tiene derecho a recibir compensacion ni reconocimiento alguno de
cualquier tipo en relacion con cualquier uso que PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S haga
de su(s) fotografia(s).

-Asimismo comprende y conviene en que, en combinacion con las fotografias u otros medios
se podra utilizar su nombre y exime de responsabilidades PACIFIC INTERNATIONAL TRADE
S.A.S al fotografo, a sus directores, funcionarios, empleados, agentes y personas designadas
y conviene en no demandar a los anteriores por ninguna reclamacion, responsabilidad, lesion
o pérdida en relacion con dicho uso, incluyendo, sin limite alguno, cualquier reclamacion por
difamacion, invasion a la privacidad, derecho de publicidad u otra violacién de cualesquier
derecho personal o patrimonial que el trabajador pudiera tener.

CAPITULO XIX

ASPECTOS LABORALES SOBRE EL TELETRABAJO

ARTICULO 67. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente
apartado tiene como objeto la regulacion de la modalidad de
teletrabajo en PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S., este reglamento
hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o
que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, que, sin embargo, solo pueden ser favorables al tele
trabajador.

ARTICULO 68. DEFINICIONES. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

2=
=g

-TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC- para el contacto entre
el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
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-TELETRABAJADOR. Es la persona que en el marco de la relacion oo
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y oo
comunicacion como medio o fin para realizar su actividad, laboral (1

fuera del local de la Empleadora, en cualquiera de las formas
definidas por la ley.

ART 69. OBJETIVOS. Todo programa de teletrabajo PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S, se
guiara por los siguientes objetivos:

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

1. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencia en el lugar de trabajo.

3 Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
Empresa y las labores desempenadas.

4, Disminuir el ausentismo laboral.

5. Mejorar los procesos laborales en PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S.

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

ART 70. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Los empleados de
PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S., podran solicitar su participacion en el programa de
teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

1. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

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

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

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

ART 71. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Con el
fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcidén de buenas
practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de coordinador, formado por
personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directo de todas las areas de la
Empresa, que gestiones, entre otros aspectos, con la evaluacion y autorizacion de ingreso de
empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién o la prevencion de riesgos laborales.
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A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador,
quienes podran variar en funcién de las circunstancias:

-El Gerente/Representante legal.

-El director o jefe del area encargada de la gestion de recursos humanos.

-El director o jefe responsable del area de salud y riesgos laborales.

-El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

-Un representante de los teletrabajadores.

-Un maximo de 2 empleados seleccionados por la gerencia.

ART 72. REGLAMENTO DEL EQUIPO COORDINADOR. Una vez constituido
este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo
donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccion y conducto regular para atender a las situaciones
temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de
control.

ART 73. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire a
desempenar un cargo en PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S como
teletrabajador debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo
39 del Cddigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social para los
trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en el
Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884/2012.

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

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

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

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

-Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador
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ART 74. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores y teletrabajadores de PACIFIC
INTERNATIONAL TRADE S.A.S ., tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador no perdera ninglin derecho por ostentar tal condicion. La igualdad de trato
abarca:

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

-La proteccion de la discriminacion en el empleo.

-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.

-La remuneracion.

-La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

-El acceso a la formacion.

-La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a
retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la
misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

-Respeto a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ART 75. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades
técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del
trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

-Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado por la Empresa,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.
-Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

-Una cuenta de correo electroénico.

-El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempefar el
teletrabajo.

ARTICULO 76. LISTA DE COMPROMISOS: A continuacidn, se listan los compromisos de las
partes referente a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por
la Empresa:

La Empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes
medidas de control y acceso con el fin de garantizar la protecciéon de datos y de los
mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera
respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escri
que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.
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-El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de la
Empleadora, o por orden de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre
su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informatica que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

-De igual forma el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasenas
personales de la Empresa que le hayan sido entregadas con ocasion del teletrabajo
contratado.

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

ARTICULO 77. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL.

Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad social integral. El pago
de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de aportes
-PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral,
seran afiliados por parte de la Empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y
riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las hormas que
la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de
la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 78. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE
RIESGOS LABORALES. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en
el teletrabajo:

De la Empleadora:
-El Empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con
la asesoria de su Administradora de Riesgos laborales.

-Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la Empresa privada.

-Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y
competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

-Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° de
Decreto 884/2012.
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--Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

-Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la Empresa en el marco de la jornada laboral.

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

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

-Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacion
e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticos y su prevencion.

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

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

Del teletrabajador:
--Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el Empleador implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.
-Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SGSST de la Empresa y asistir periodicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

-Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos laborales y en el

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), son las definidas por la

normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

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

-Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

-Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de

seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

-Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

-Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los

programas Yy actividades de promocion y prevencion.

-En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Dec
69 1295 de 1994.
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ART 79. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA. Son
responsabilidades de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S., La seguridad del
teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

-El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar y garantizar que los teletrabajadores
reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

-Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y
permitirle la participacion en las actividades del comité paritario.

-Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en materia de
salud y seguridad en el trabajo.

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

CAPITULO XX

ASPECTOS LABORALES SOBRE EL TRABAJO REMOTO (Ley 2121 de 2021)

ARTICULO 80. DEFINICION: Es una forma de ejecucion del contrato
P de trabajo en la cual toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones
u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
interactlan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual. En
todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las
normas que lo modifiquen.

ARTICULO 81. PRINCIPIOS GENERALES. Son de obligatorio cumplimiento por las partes y
se detallan a continuacion:

a. El trabajo remoto requiere para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. Esta basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio
del trabajo remoto tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los
trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

¢. Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remoto, no requiere un lugar
fisico determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus
servicios desde el lugar que considere adecuado, de comin acuerdo con el empleador,
previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato.
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No obstante, en todo momento debera contar con una conexion y cobertura a internet e
informar al empleador sobre el lugar desde el cual realizara su labor y este debera
aprobar el lugar escogido para garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos
de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo las recomendaciones de la Administradora
de Riesgos Laborales, propiciando el autocuidado como medida preventiva.

d. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas
precontractuales y contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato
de trabajo debera darse de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y
nuevas u otro medio o mecanismo, completando su perfeccion con la firma electronica o
digital. El trabajador remoto y el empleador acordaran el tiempo de ejecucion, sin
perjuicio de las formalidades del contrato a término fijo, y el momento de la prestacion del
servicio, sin sobrepasar la jornada maxima legal, y sin que ello implique un
desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si se trata
de un cargo de direccion, confianza y manejo.

e. Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales
previstas en la legislacion laboral vigente.

f. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabajo. En todo caso, se regira por lo establecido en el articulo del Codigo Sustantivo del
Trabajo o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de
voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad
para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la
naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo
asuntos confidenciales del empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para
estipularse la clausula de exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los
contratos de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad
de trato para los trabajadores remotos.

h. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabajo. En todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de
voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad
para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la
naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo
asuntos confidenciales del empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para
estipularse la clausula de exclusividad.

i. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los
contratos de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad
de trato para los trabajadores remotos.
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ARTICULO 82. PERFECCIONAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO. —
Todas las etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de —

manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin | ===
que se requiera la presencia fisica de las partes involucradas, @
excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera

presencialidad.

PARAGRAFO 1: Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota
requeriran firma electronica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el
objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios en el documento
digital. En todo caso, debera conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de
1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

PARAGRAFO 2: La implementacién de este tipo de tecnologias no podra tener costo
adicional para el candidato y/o trabajador remoto, por lo que el costo de implementar las
tecnologias requeridas para tal efecto correra por cuenta del empleador.

PARAGRAFO 3: En todo caso, los contratos laborales, ejecutado de manera remota, de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, podran incluir como parte integral, un
acuerdo de confidencialidad entre las partes.

ARTICULO 83. EXAMENES MEDICOS. El empleador debera verificar el

ﬂ estado de salud de sus trabajadores a través de la realizacion de los
examenes médicos de ingreso, periddicos y/o de egreso a sus trabajadores
remotos a través de proveedores autorizados.

¥

ARTICULO 84. CONDICIONES DE TRABAJO. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser
terminado de manera remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o
mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato segin su duracion y respetando
las disposiciones que sobre terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable
al trabajador. No obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de
ejecucion del contrato de trabajo deben conservar sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso
con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a
la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacion con la calidad y
cantidad del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido
acompanamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacid
laboral.
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ARTICULO 85. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO. El
empleador debera poner a disposicion del trabajador remoto, las
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones,
programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como
cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.

El empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y
demas elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador
remoto. En consonancia con el articulo del Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo
remoto debera constar lo siguiente:

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara
sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a
ella.

c¢. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar
el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al
trabajador remoto.

d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador
remoto.

PARAGRAFO 1: Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en cuenta
la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remoto y el
uso de tecnologias adecuadas, el empleador podra verificar la conexion con la que cuente
el trabajador remoto y que esta sea apta para realizar la labor.

PARAGRAFO 2: Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacién necesaria para
realizar sus labores o no se le facilitaran o suministraran las herramientas, programas,
software o demas elementos necesarios para el desempeno de sus funciones u obligaciones,
o se presenten fallas previamente advertidas por el trabajador remoto, el empleador no
podra dejar de reconocer el pago del salario y demas prestaciones a que el trabajador
tiene derecho.

subordinante, en el marco del respeto de los derechos minimos del
trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacion
laboral; asi como en lo relacionado con la facultad de ejercer el [ t 1

poder disciplinario a que haya lugar. rQ\(Q\fQ\
) 1 () I O

ARTICULO 86. SUBORDINACION. El empleador conservara el poder
ﬁ?ﬂ
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ARTICULO 87. CONEXION A PLATAFORMA/SISTEMA INFORMATICO Y/O
TECNOLOGICO DEL EMPLEADOR. El empleador podra implementar una plataforma,
software, programa, aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las
comunicaciones con el trabajador remoto y en general para la prestacion de los servicios
personales, facilitando asi que el trabajador remoto se conecte a través de la red para
prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares
podran ser implementados para cumplir con cualquier obligacién derivada de la relacion
laboral, lo cual incluye sin limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones,
realizacion de reuniones de comités, formalizacion de beneficios e incluso la terminacion
del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 88. NORMAS SOBRE EL ACOSO LABORAL. El Empleador
debera aplicar al Trabajador remoto la Normas sobre el Acoso Laboral
definidas en la Ley 1010 de 2006 y las demas normas que la adicionen, o
modifiquen o complementen, relacionadas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral.

ARTICULO 89. PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO. Y RECONOCIMIENTO
DE HORAS EXTRAS. El pago del salario se hara conforme a las reglas
establecidas en el articulo 134 del Codigo Sustantivo del Trabajo y normas
concordantes. Igualmente tendran derecho al reconocimiento y pago de las
horas extras, a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también
al trabajo realizado en dominicales y festivos de conformidad a lo
establecido en los articulos 134°, 159° y 179° del C.S.T, sin perjuicio de lo
pactado para los cargos de direccion, manejo y confianza.

ARTICULO 90. CITACION DEL TRABAJADOR A LAS INSTALACIONES DEL EMPLEADOR. El
empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus
instalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los
equipos de trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por el empleador.
1. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa,
aplicacion o plataforma.

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas
citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o
disciplinario para la aplicacién de lo contemplado en los articulos 111 y 112 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 1. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto
se presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los
requisitos legales para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de
acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte

previsto en la legislacion laboral vigente.
PARAGRAFO 2. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de

forma de ejecucion del contrato de trabajo remota, toda vez que continuara siendo
remoto.

ARTICULO 91. CONTROL DE HORARIOS Y CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES Y OBLIGACIONES EN EL TRABAJO REMOTO. El
empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el
cumplimiento de las obligaciones, funciones y deberes del trabajador
remoto, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios
0 mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la
intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el derecho a la
desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador
y empleador, de no tener contacto con herramientas, bien sea
tecnologicas o no, relacionadas con su ambito laboral, después de
culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el
tiempo que se haya conciliado para la vida personal y familiar.

Se entendera como privacidad del trabajador remoto, para efectos de la presente ley,
cualquier asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con las
labores, funciones, deberes y/u obligaciones que tenga el trabajador remoto en virtud

de su contrato de trabajo y que permita armonizar la jornada pactada con la vida
familiar y personal de los trabajadores remotos, evitando con ello, asignar cargas
diferentes a las pactadas en la jornada laboral remota.

Para ello, el empleador y trabajador remoto deberan ceiirse a la jornada pactada, con la
intencion de evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y equilibrio
emocional de los trabajadores remotos.

e ARTICULO 92. APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL. El contrato de trabajo,
l{:"ejecutado de manera remota, en materia de aportes a la seguridad social se

8 - regulara por las normas vigentes en materia de Sistema General de Seguridad
Social.
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ARTICULO 93. ALTERNANCIA. En cualquiera de las modalidades de trabajo descritas en
este reglamento, se permitira a los trabajadores la alternancia entre la presencialidad y
la no presencialidad, previa autorizacion del Empleador.

CAPITULO XXI
ASPECTOS LABORALES SOBRE LA DESCONEXION LABORAL (Ley 2121 de

2021)

ART 94. DEFINICION: Es el derecho que tienen todos los
Trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnolégica o 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. Por su parte, la

Empresa se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos

al trabajador por fuera de la jornada laboral.

El derecho a la desconexién laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral; el
ejercicio de este, respondera a la naturaleza del cargo. Igualmente, la Empresa debera
garantizar que el trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de
descanso, licencias, permisos, vacaciones, de su vida personal y familiar.

de su contrato de trabajo y que permita armonizar la jornada pactada con la vida
familiar y personal de los trabajadores remotos, evitando con ello, asignar cargas
diferentes a las pactadas en la jornada laboral remota.

Para ello, el empleador y trabajador remoto deberan ceiiirse a la jornada pactada, con la
intencion de evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y equilibrio
emocional de los trabajadores remotos.

PARAGRAFO 1: Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto
de la Ley 2191 de 2022 o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO 2: La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra constituir
una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en
la Ley 1010 de 2006, sin embargo, en ningln caso sera acoso laboral la conducta que no
retna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.
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ARTICULO 95. CRITERIOS APLICABLES. - La forma cémo se garantizara y ejercera
derecho a la desconexion laboral; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC), es la siguiente:

I.COMUNICACIONES:

Como medida general, la emision de comunicaciones de indole laboral a través de
medios digitales no podra tener lugar entre la finalizacion de la jornada laboral y el inicio
de la siguiente. En caso de que este tipo de comunicaciones sean emitidas y/o recibidas
fuera del citado horario, el emisor de las mismas debera tener presente que el receptor
podra ejercer su derecho a la desconexion laboral y contestar Unicamente dentro de su
horario laboral a excepcion de casos urgentes, graves, de fuerza mayor o caso fortuito
en el cual se requiera de la atencion por parte del colaborador, con el fin de que el buen
funcionamiento de la empresa no se vea afectado.

Otras medidas son las siguientes:

@ Utilizacion sistematica de mensajes automaticos como, por ejemplo, “En este momento
nos encontramos fuera del horario laboral, sin embargo, una vez retomemos validaremos
su solicitud” considerando la disponibilidad de sistemas corporativos de mensajeria y
correo electronico tales como los correos remitidos durante dias de descanso laboral,
festivos, permisos, licencias, incapacidades y vacaciones.

@ En este tipo de mensajes automaticos durante periodos de ausencia, se debe indicar
las fechas en las que el Colaborador no estara disponible y designar el correo o los datos
de contacto de la persona que hara de “receptor provisional” del trabajador durante su
ausencia.

® Se evitara, en la medida de lo posible, hacer llamadas telefonicas o utilizar
aplicaciones de mensajeria movil fuera del horario laboral establecido en la Empresa,
salvo causas de fuerza mayor o circunstancias excepcionales

.  EXCEPCIONES:
Lo mencionado anteriormente no aplicaria para las siguientes:
® Los Colaboradores que desempeiien cargos de direccion, confianza y manejo;

@ Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcidén que desempenan deban tener
una disponibilidad permanente;

@ Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir labores
extras de colaboracion con la Empresa, 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.
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USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS:

Los trabajadores deberan hacer uso adecuado y responsable de las herramientas
tecnologicas (teléfono mavil, Tablet, equipos de computo, etc.) puestas a su disposicion,
evitando en lo posible su utilizacion de los mismos fuera del horario laboral.

ARTICULO 96. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR Y GESTIONAR PRESUNTAS
VULNERACIONES AL DERECHO DE DESCONEXION LABORAL. Los trabajadores de la
empresa no podran ser recriminados ni sancionados por no encontrase conectados y/o
pendientes de las obligaciones laborales durante dias de descanso laboral, festivos,
permisos, licencias, incapacidades y vacaciones. El procedimiento es el siguiente:

A) RADICACION DE PRESUNTA VULNERACION AL DERECHO DE DESCONEXION
LABORAL

El personal responsable del Proceso es el area de Gestion Humana, esta area sera la
encargada de recibir las presuntas quejas interpuestas por los Colaboradores frente a la
presunta vulneracion del derecho a la desconexién laboral, a nombre propio o de manera
anonima, a través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales garantizaran
la confidencialidad de la presunta queja:

@ Podra ser radicada de manera fisica ante la oficina de Gestion Humana de la empresa.
® Podra ser remitida de manera digital, al correo electronico del Lider de Gestion
Humana.

El area de Gestion Humana llevara un registro de cada una de las solicitudes
presentadas, y se encargara de asignarle un radicado compuesto por el afo, mes, diay
consecutivo de la presunta vulneracion del derecho a la desconexion laboral.

B) TRAMITE:

El area de Gestion Humana debera verificar si la informacion de la presunta vulneracion
del derecho a la desconexion laboral, encaja con lo establecido en la Ley 1010 de 2006.
De ser asi, area de Gestion Humana debera remitirla al comité de convivencia laboral en
un tiempo no superior a (3) tres dias habiles y se seguira con el procedimiento establecido
para la atencion de las presuntas quejas establecido por el comité.

En caso de presentarse esta situacion, se le hara saber al interesado, mediante escrito
confidencial y si fuere el caso, lo requerira para que aclare o amplie la queja radicada.

Si la querellante no amplia o aclara la queja presentada (de ser necesario) en los términos
requeridos por el Comité, archivara la misma por no contar con los elementos suficientes
para valorar el caso, sin perjuicio que pueda volver a presentarse la queja con el lleno de
los requisitos.

Si, por el contrario, la conclusion es que el asunto encaja dentro de la tematica sobre una
presunta vulneracion al derecho a la desconexion laboral debera pasar a la siguiente
etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.
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El trabajador que crea vulnerado su derecho a la desconexion laboral, y sienta que se
presenta una situacion de acoso laboral, segln sea el caso podra exponer dicha situacion
de manera directa ante el comité de convivencia laboral y al Inspector de Trabajo con
competencia en el lugar de los hechos; la denuncia debera detallar los hechos, asi como
también anexar prueba sumaria de los mismos.

ARTICULO 97. ASPECTOS PROBATORIOS: El personal responsable del Proceso de
Gestion Humana debe realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del
caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido. Las sesiones probatorias,
deberan adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador que presenta la queja, como al
presunto vulnerador del derecho a la desconexiodn laboral, que éste es un escenario en el
que en primera instancia se pretenden construir soluciones amigables para lograr un
buen ambiente laboral en la empresa y velar por el respectivo cumplimiento al derecho
de desconexion laboral.

ARTICULO 98. DECISIONES: Si la conclusion es que el asunto se enmarca dentro de una
conducta por acoso laboral o desconocimiento al derecho de desconexion del
trabajador, el responsable del Proceso de Gestion Humana, deberan construir “acuerdo
de no repeticion” o la decisién que se tome, adecuada para superar las situaciones que
fueron sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes interesadas.

En esta etapa, el responsable del Proceso de Gestion Humana explicara a cada una de
las partes, los elementos para el manejo del conflicto y la busqueda de la conciliacion.
En el evento de conseguirse un acuerdo, se podra dejar constancia de la situacion en un
documento donde se exprese de manera clara la situacion particular acordada en donde
se consignaran los compromisos que cada uno asume, las acciones preventivas y
correctivas.

En esta etapa, el responsable del Proceso de Gestion Humana explicara a cada una de
las partes, los elementos para el manejo del conflicto y la busqueda de la conciliacion.
En el evento de conseguirse un acuerdo, se podra dejar constancia de la situacion en un
documento donde se exprese de manera clara la situacion particular acordada en donde
se consignaran los compromisos que cada uno asume, las acciones preventivas y
correctivas.

Si hay inasistencia de una o ambas partes, se deja constancia de ello, en el documento
generado como producto de la reunion sostenida.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Area de Gestién Humana, debera
remitir la queja a Gerencia para su amigable y conciliador cierre.

Si la persona encargada del area de Gestion Humana lo estima pertinente, o por existir
excusas justificadas de la inasistencia a la reunion, se convocara a los interesados a una
nueva reunion.
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En caso de que el Comité considere que lo hechos no son constitutivos de acoso laboral
o de desconocimiento al derecho de desconexion laboral, procedera a emitir
comunicacion a las partes intervinientes, exponiendo sus consideraciones del caso.

ART 99. SEGUIMIENTO: El encargado del area de Gestion Humana efectuara minimo
trimestralmente, el seguimiento a los casos en donde se llegd a un acuerdo, con el fin de
verificar el cumplimiento de los acuerdos logrados y la implementacion de las acciones
recomendadas.

ART 100. TIEMPO DE GESTION: El encargado del area de Gestién Humana
tendra un término maximo de quince (15) dias habiles, para responder
alguna presunta queja por posible vulneracién del derecho a la
desconexion laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue
presentada.

CAPITULO XXII

PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS

ART. 101. Todo trabajador que ingrese al servicio de PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S
previo a su ingreso y dentro del proceso de seleccion ha manifestado bajo la gravedad de
juramento, que los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos,
financiacion del terrorismo, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de
cualquier actividad ilicita; de igual manera se comprometen al momento de vincularse con la
Empresa en que los recursos recibidos en desarrollo del contrato laboral o cualquier
acreencia laboral que le sea reconocida, no seran destinados a ninguna de las actividades
antes descritas, cumpliendo asi con la obligacion que le asiste en aplicacion de lo dispuesto
por la “U.ILA.F” (Unidad de Informacion y Analisis Financiero de la Fiscalia). En caso de
comprobarse lo contrario PACIFIC INTERNATIONAL TRADE S.A.S, procedera a adelantar el
“R.0.S” (Reporte de operacion sospechosa) e igualmente se procedera con la aplicacion de
las acciones contractuales y/o legales que correspondan lo cual podra conllevar en caso de
comprobarse, incluso la terminacion del contrato de trabajo por Justa causa. En tal sentido
los trabajadores se obligan a cumplir con toda la normatividad relacionada con el “SARLAF”
(Sistema de Administracion del riesgo del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo)
consagrado por la Empresa en el manual del sistema y en los procesos que estén a su cargo
dentro del desarrollo de sus funciones. Todo lo anterior en cumplimiento de lo previsto en la
Resolucion 114/2207 de la UIAF, la ley 599/2000 o Codigo Penal Colombiano, articulos 323 y
345 y demas que complementen, modifiquen o adicionen la materia.
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CAPITULO XXiIII
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y LA PREVENCION DE LAVADO DE

ACTIVOS

ART. 102. Dando cumplimiento a las politicas, y actividades de control que se deben observar
en todas las transacciones de la Empresa, observando las normas definidas por la
Superintendencia de Sociedades en el Capitulo X de la Circular Basica Juridica (Circular
Externa No. 100-000016 del 24 de diciembre de 2020) y las normas emitidas por la UIAF
(Unidad de Informacion y Analisis Financiero), existe el compromiso de la Empresa de
promover y reforzar la obligacion de hacer las cosas correctamente, ayudar a asegurar que
la Politica SAGRILAFT esta completamente entendida, y su cumplimiento sera de caracter
obligatorio para todos y cada uno de los directivos y colaboradores de la Empresa.

Es responsabilidad de cada uno de los directivos y colaboradores de la Empresa, velar por el
cumplimiento estricto de las disposiciones legales y las normas y procedimientos internos. ELl
comportamiento permisivo en la violacion de normas por parte del jefe o superior no debe
existir.

Su total observancia es necesaria para evitar que la Empresa sea utilizada como instrumento
para el ocultamiento, manejo, inversiéon o aprovechamiento en cualquier forma, dinero u otros
bienes provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad a las
actividades ilicitas o a las transacciones o fondos vinculados a las mismas.

Los directivos y empleados de los procesos comerciales, gestion de suministros, gestion
humana y de aseguramiento del Control Interno, en sus visitas periddicas y frecuentes,
evaluaran el grado de cumplimiento de las normas y los procedimientos descritos en el
manual de Prevencion de Lavado de Activos que tiene la Empresa, con el fin de detectar
desviaciones, e informar al encargado del cumplimiento, para tomar los correctivos
necesarios y si es del caso aplicar las sanciones a que dé lugar.

En relacidon con las sanciones, estas implican la posibilidad de ocurrencia de acciones y
actitudes irresponsables, permisivas, negligentes, ineficientes u omisivas en el desarrollo
comercial y operacional de la Empresa, lo que puede conllevar a la aplicacion del Régimen
Sancionatorio publicado en el Reglamento Interno de Trabajo y que es de pleno
conocimiento de todos y cada uno de los colaboradores.

CAPITULO XXIV

POLITICA DE EQUIDAD LABORAL Y ENFOQUE DE GENERO

ART. 103. La empresa tendra las siguientes consideraciones en relacion
con el enfoque de género pues es fundamental el desarrollo de una
cultura de trabajo que aprecie la diversidad y propicie equipos de
trabajo mas incluyentes, creativos y flexibles que generen valor
81 competitividad:
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1, fomentara la igualdad y equidad de género como elemento estratégico para la
competitividad.

1 Identificara y reducira las brechas de género mediante la promocién y adopcion de
practicas y politicas laborales sin sesgos de género.

3 Impulsara la redistribucion de roles sociales, involucrando a la mujer en espacios
laborales tradicionalmente masculinos y viceversa.

4, Impactara al personal con medidas de conciliacion de la vida laboral, familiar y personal,
incentivando la redistribucion de roles en el hogar con corresponsabilidad.

5. Promovera una transformacion cultural, donde el trabajo de hombres y mujeres se valora
por igual y se reconoce su aporte al desarrollo sostenible del pais.

) () ) ART. 104. La empresa acatara las politicas del Estado en materia de
@ igualdad de género en el ambito laboral de la siguiente forma:

-Seleccion: Los procesos de reclutamiento y seleccion seran incluyentes, con
objetivos que aseguren el enfoque de competencias en cada uno de los pasos
del proceso, eliminando toda clase de criterios de discriminacion.

Promocion y Desarrollo: La Empresa tiene objetivos claros y transparentes, con el fin de
brindar oportunidades reales de promocion, movilidad y ascenso a todos los colaboradores
(as) de la empresa, haciendo énfasis en los cargos y niveles con mayor segregacion
ocupacional. Asi mismo, fomentara una cultura inclusiva para todos sus colaboradores.
‘Formacion: La Empresa facilitara a sus colaboradores(as) programas de formacion que
aporten al crecimiento profesional y personal, y a la equidad de género. Igualmente
capacitara a los colaboradores(as) de manera equitativa.

‘Remuneracién: La Empresa aplica un esquema de asignacion salarial claro y transparente
que asegura que las retribuciones, sueldos y salarios para el personal con las mismas
funciones o responsabilidades sean iguales.

-Garantias: La Empresa garantiza que cumplira con los protocolos contra el hostigamiento y
el acoso sexual.

CAPITULO XXV

DISPOSICIONES FINALES

ART 105. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, queda sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.
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CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ART 106. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, Art
109).

CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ART 108.El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y
quedara en firme luego de agotar las instancias previstas en la Ley 1429 de 2010.

DIRECCION Carrera 102 No. 14- 161 - Cali
Teléfono 3827815

E-MAIL dmillan@paitrade.com

NIT 900.170.266 - 5

DIEGO FERNANDO MILLAN
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