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REGLAMENTO DE TRABAJO Y MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL
ESTABLECIMIENTO. MODIFICADO Y ACTUALIZADO SEGUN PARAGRAFO 4,
ARTICULO 115, LEY 2466 DEL ANO 2025.

ACTUALIZADO ARTICULO 161 LEY 2021 DE 2021

PROLOGO

El articulo 107 del CST,; establece el efecto juridico. EI reglamento hace parte del
contrato individual de trabajo de cada uno de los trabajadores del respectivo
establecimiento, salvo estipulacion en contrario, que, sin embargo, sélo puede ser
favorable al trabajador.

Al mismo tiempo el articulo 104 del Codigo Sustantivo del Trabajo; define el
REGLAMENTO DE TRABAJO Y MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL
ESTABLECIMIENTO como: "e/ conjunto de normas que determinan /las condiciones a
que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio”. Con
base en lo anterior, la unidad d explotacion econdomica MADERERA DEL PACIFICO
SAS NIT 900.038.682-2, sociedad debidamente constituida mediante Escritura Publica
No. 3506 del 04 de agosto de 2005, otorgada por la Notaria Tercera de Cali, inscrita en
la Camara de Comercio de Palmira el dia 15 de diciembre de 2005, bajo el nimero 4541
del libro IX respectivo, con Matricula Mercantil nimero 73683, con domicilio principal en
el municipio de Candelaria; junto con los trabajadores aceptan y como norma interna el
presente REGLAMENTO DE TRABAJO Y MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL
ESTABLECIMIENTO el cual es de estricto cumplimiento; motivo por el cual, se sirve
presentar las siguientes disposiciones:

El articulo 105 CST; establece la OBLIGACION DE ADOPTARLO.

1. Esta obligado a tener un reglamento de trabajo todo empleador que ocupe mas de
cinco (5) trabajadores de caracter permanente en empresas comerciales, o0 mas de diez
(10) en empresas industriales, 0 mas de veinte (20) en empresas agricolas, ganaderas
o forestales.
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2. En empresas mixtas, la obligacion de tener un reglamento de trabajo existe cuando
el empleador ocupe mas de diez (10) trabajadores

El empleador puede elaborar el reglamento sin intervencion ajena, salvo lo dispuesto en
pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o acuerdo con sus trabajadores. (Articulo 107
CSsT)

Igualmente, el articulo 108 del CST; establece el contenido del REGLAMENTO DE
TRABAJO Y MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL ESTABLECIMIENTO. El
reglamento debe contener disposiciones normativas de los siguientes puntos:

1. Indicacion del empleador y del establecimiento o lugares de trabajo
comprendidos por el reglamento.

2. Condiciones de admision, aprendizaje y periodo de prueba.

3. Trabajadores accidentales o transitorios.

4. Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas en que principia y termina
cada turno si el trabajo se efectla por equipos; tiempo destinado para las
comidas y periodos de descanso durante la jornada.

5. Horas extras y trabajo nocturno; su autorizacion, reconocimiento y pago.

6. Dias de descanso legalmente obligatorio; horas o dias de descanso convencional

o adicional; vacaciones remuneradas; permisos, especialmente lo relativo a
desempefo de comisiones sindicales, asistencia al entierro de compafieros de
trabajo y grave calamidad domeéstica.

7. Salario minimo legal o convencional.

8. Lugar, dia, hora de pagos y periodo que los regula.

9. Tiempo y forma en que los trabajadores deben sujetarse a los servicios médicos
que el empleador suministre.

10. Prescripciones de orden y seguridad.

11. Indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales e
instrucciones, para prestar los primeros auxilios en caso de accidente.

12. Orden jerarquico de los representantes del empleador, jefes de seccion,

capataces y vigilantes.

13. <Aparte tachado INEXEQUIBLE> <Ver Notas del Editor> Especificaciones
de las labores que no deben ejecutar fas—mujeres—y los menores de dieciséis
(16) anos.

14. Normas especiales que se deben guardar en las diversas clases de
labores, de acuerdo con la edad y el sexo de los trabajadores, con miras a
conseguir la mayor higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

15. Obligaciones y prohibiciones especiales para el empleador y los
trabajadores.
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sanciones disciplinarias y forma de aplicacion de ellas.

17. La persona o personas ante quienes se deben presentar los reclamos del
personal y tramitacion de éstos, expresando que el trabajador o los trabajadores
pueden asesorarse del sindicato respectivo.

18. Prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, si existieren.
19. Publicacion y vigencia del reglamento.
TITULO PRELIMINAR

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Este REGLAMENTO DE TRABAJO Y MANTENIMIENTO DEL
ORDEN EN EL ESTABLECIMIENTO hace parte de los contratos de trabajo celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin
embargo, soélo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 107. EFECTO JURIDICO. El reglamento hace parte del contrato
individual de trabajo de cada uno de los trabajadores del respectivo establecimiento,
salvo estipulacion en contrario, que, sin embargo, solo puede ser favorable al
trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la unidad de explotacion
economica LA MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., debe presentar la solicitud por
escrito (hoja de vida) para su registro como aspirante y acompanar los siguientes
documentos:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

3. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
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4. Certificado de personas honorables, sobre su conducta y capacidad y en su caso
del plantel de educaciéon donde hubiere estudiado.

5. Documentos que acrediten los estudios realizados en los diferentes niveles de

educacion, esto es, actas de grado y/o copia del y/o los diplomas

Direccion fisica, correo electronico actualizado, nimero telefonico actualizado

. Estado civil. Si la persona es casada; debe contener toda la informacion de su

esposa, hijos e hojas si es el caso.

8. Ademas deberad aceptar los estudios disciplinarios 0 de antecedes y demas que
exija la MADERERA DEL PACIFICO SAS.

9. Las demas que la MADERERA DEL PACIFICO SAS exija en su momento.

10. La hoja de vida podra presentar se formato minerva, work u otra forma que
cumpla con los requisitos con su debida fotografia actualizada.

el

Los correos electronicos, el numero de teléfono y el cambio de direccion fisica; debera
informarse a la MADERERA DEL PACIFICO SAS. De lo contario, se tendra en cuenta
bajo responsabilidad del empleado las notificaciones a la base de datos aportadas en su
momento por el empleado.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podrd establecer en el reglamento ademds de
los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no admitir al aspirante, aquellos que los acrediten de acuerdo con el cargo o con la
naturaleza de la labor a desempenar. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto; en todo caso, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de
hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L.
13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°
y 29, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de VIH (D.R.
559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo aspirante a trabajar en MADERERA DEL PACIFICO
S.A.S., debera practicarse los examenes médicos de ingreso y las ayudas diagndsticas
que el médico recomiende para efectos de determinar las condiciones de salud fisica y
mental del empleado antes de su contratacién, en funcion de las condiciones de trabajo
a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo
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para el cual se le pretende contratar, asi como practicarse examenes que determinen el
consumo de alcohol o sustancias psicoactivas. La realizacion de estos examenes se
ajustara a los dispuesto en la Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio del Trabajo y
demas normas que correspondan, que las complementen, modifiquen o sustituyan. La
no asistencia a la cita para los exdmenes médicos o el no permitir su realizacion, sera
motivo para no celebrar el contrato.

PARAGRAFO TERCERO. La presentacién de los documentos a que hace referencia el
presente articulo y sus paragrafos; no implica compromiso alguno por parte de
MADERERA DEL PACIFICO SAS., de contratar al aspirante. En caso de que el
aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija explicaciones sobre su
determinacion.

CAPITULO II PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3.- El Empleador una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de La Empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (articulo 76, C.S.T).

ARTICULO 4.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, CST).

ARTICULO 5.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 6.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
e ——————————————————————— s e e s
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unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(articulo 80, C.S.T), conforme sentencia t 978 del 8 de octubre de 2004.

CAPITULO III
GENERALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7.- El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho
laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrico practica en
una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., por cualquier tiempo determinado
no superior a dos (2) afnos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el
cual en ningun caso constituye salario.

ARTICULO 8.- La Empresa queda sometida a todas las disposiciones vigentes que
regulan la figura del contrato de aprendizaje, tal como se encuentra previsto en el
codigo sustantivo de trabajo acerca del Servicio Nacional de Aprendizaje y demas
normas concordantes, complementarias, y/o por aquellas disposiciones que en el futuro
las reformen, modifiquen, aclaren o sustituyan.

ARTICULO 9.- MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., podra seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los
postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de
mano de obra calificada y semicualificada, asi como de la disponibilidad de personal que
tenga para atender oficios u ocupaciones similares. Sin perjuicio de lo anterior,
MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., podra acudir a los listados de preseleccion de
aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacién semicualificada, técnica o
tecnoldgica.
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10.- Son 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
normales de MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., estos trabajadores tienen derecho,
ademas, del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, Articulo
6°).

CAPITULO YV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 11.- JORNADA DE TRABAJO. La jornada de trabajo sera de cuarenta y
cuatro (44) horas a la semana o aquella que determine la normatividad legal vigente,
comprendera de lunes a sabado y se cumplira de la siguiente manera:

1.- Horario de trabajo personal operativo. - Hora de ingreso 07:00 am, de 09:00 a 09:15
hora de desayuno hasta 12:05 medio dia hora de almuerzo, y de 01:00 pm hasta las 04:00
pm fin de labores. Sabados de 07:00 am de 09:00 a 09:15 hora de desayuno hasta 12:00
fin de labores.

2.- Horario de trabajo personal administrativo. -

La MADERERA DEL PACIFICO SAS, podra modificar los turnos y horarios de trabajo
segun las necesidades de los servicios, respetando el limite maximo de trabajo de
cuarenta y cuatro (42) horas a la semana o el maximo que con posterioridad disponga
el ordenamiento colombiano y, en este caso dard el aviso previo al trabajador. El
empleado debe estar en su puesto, listo para iniciar labores a la hora indicada en su
horario de trabajo.

e, —_.—,—,e e e e T
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PARAGRAFO UNO: de acuerdo al articulo 161 de la ley 2102 del afo 2021 que a la
letra dice: “Duracion. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de
cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo,
entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso”

Los nuevos horarios de trabajo seran los siguientes:

Ingreso : 7:00 am a 9:00 am
Desayuno : 9:00 @ 9:30 am
Continua jornada : 9:30 am a 12:00 pm
Almuerzo : 12:00 a 1:00 pm

Continua jornada : 1:00 pm a 4:00 pm

Sabado
Hora ingreso : 7:00 am a 9:00 am
Desayuno : 9:00 @ 9:30 am

Continua jornada : 9:30 am a 12:00 pm

ARTICULO 12. DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA O NO HABITUAL. Se entiende
por jornada extraordinaria o no habitual aquella que excede la jornada ordinaria de
trabajo definida en el articulo anterior. Se causa cuando por necesidades o razones
especiales o extraordinarias del servicio se autoriza la realizacion de trabajos en horas
distintas a las de la jornada ordinaria de labores. En estos casos, la gerencia o en quien
éste delegue tal facultad, podra autorizar bien sea el descanso compensatorio 0 pago
de horas extras, por el maximo de horas establecido en la ley.

ARTICULO 13. - No habrd limitacion de jornada para los trabajadores que
desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo, ni para los que ejerciten labores
discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que
exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna. (CST. Art. 162). El limite maximo de horas de trabajo podra ser

elevado por orden de MADERERA DEL PACIFICO SAS y sin permiso del Ministerio del
e ——————————————————————— s e e s
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Trabajo, por razdn de tuerza mayor, caso fortuito, de amenazar, o de ocurrir algin
accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deben efectuarse en
las maquinas o dotacion de MADERERA DEL PACIFICO SAS pero solo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extra.

PARAGRAFO UNO: CONTROL DE LOS HORARIOS: MADERERA DEL PACIFICO
SAS ejercera el control diario de horarios con el fin de poder establecer el cumplimiento
de estos y aplicar las medidas correctivas en caso de ser necesario.

ARTICULO 14.- DIA DESCANSO. Todo trabajador tendra derecho a un dia de
descanso por cada semana de trabajo. Aun asi, de comin acuerdo, el dia se podra
garantizar el dia de trabajo ya sea un domingo, o cualquier dia a la semana. La
MADERERA DEL PACIFICO SAS podra alargar, de comin acuerdo con sus
trabajadores, algunas jornadas hasta por dos (2) horas diarias, pero sin que el total de
trabajo exceda de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana con el fin exclusivo de
permitir a los empleados el descanso del sabado.

ARTICULO 15.- TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias o en mas de cuarenta y cuatro (44)
horas a la semana, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta y cuatro (44) horas a la semana.

ARTICULO 16.- TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También se
podra ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que por razén de la misma
naturaleza necesitan ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de
trabajadores, pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y
seis (56) por semana. La ampliacion de tales casos constituye trabajo suplementario o
de horas extras.

ARTICULO 17.- DEDICACION EXCLUSIVA EN DETERMINADAS
ACTIVIDADES. Al contar con mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
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jornada, por cuenta del MADERERA DEL PACIFICO SAS se dediquen exclusivamente
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, las cuales seran
organizadas por MADERERA DEL PACIFICO SAS en sus respectivos planes de
bienestar.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18.- El trabajo nocturno es el que se realiza entre las 07:00 p. m. y las
6:00 a.m.

ARTICULO 19.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST. Art. 159).

PARAGRAFO PRIMERO. - El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de
los casos sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias, doce (12) horas totales en la semana, con la
autorizacion expresa del Ministerio del trabajo o quien hiciere sus veces. Las horas
extras de trabajo, diurnas o nocturnas no podran exceder los limites sefialados.

PARAGRAFO SEGUNDO. - MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., llevara registro
del trabajo suplementario laborado por cada empleado en el que se mencione el
nombre de éste, su edad, sexo, la actividad desarrollada, el nimero de horas laboradas
con indicacion de si son diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobre remuneracion
correspondiente.

PARAGRAFO TERCERO. - Sdlo se reconocera el trabajo suplementario o de horas
extras, cuando MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., expresamente las autorice a
través del supervisor operativo quien ademas serd quien coordine dichos horarios.

PARAGRAFO CUARTO. - Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
las partes a diez (10) horas diarias, no podra en el mismo dia laborarse horas extras.
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ARTICULO 20.- Las tasas y liquidacién de recargos seran:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) con excepcion del caso de la jornada de treinta y
seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir sin
acumularlo con algun otro (L. 50/90, Art. 24).

ARTICULO 21.- PERIODO DE PAGO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE
HORAS EXTRAS. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario 0 @ mas tardar, junto con el
del salario del periodo siguiente.

CAPITULO VIII
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22.- TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO. MADERERA
DEL PACIFICO SAS, podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 adoptado como legislacion
permanente por la Ley 48 de 1968, mediante la contratacion de nuevos contingentes de
trabajadores con quienes podra pactar remuneraciones sobre las cuales no opera el
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral 1° del articulo 168
del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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trabajo nocturno podra ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma
empresa por el trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o
similares.

ARTICULO 24.- PROHIBICION DE CONTRATAR. No se podra contratar para los
turnos especiales de trabajo nocturno a que se refiere el decreto 2352 de 1965, a los
empleados que en la actualidad presten sus servicios a ella. Si lo hiciere, deberan
pagarles el recargo establecido en el numeral 1°articulo 168 del Cddigo sustantivo del
trabajo.

ARTICULO 25.- Los contratos que MADERERA DEL PACIFICO SAS suscriba en
desarrollo del decreto 2352 de 1965, no podran exceder de seis (6) meses,
prorrogables por seis (6) meses, a juicio del Ministerio de trabajo.

ARTICULO 26.- PERDIDA DE EFECTOS. Si en cualquier momento se comprobare
que el trabajador contratado para un turno nocturno especial se encuentra trabajando
en otra jornada diurna, el contrato de trabajo nocturno no surtird efecto alguno.

ARTICULO 27.- COMPROBACION ANTE EL MINISTERIO DEL
TRABAJO. Si la MADERERA DEL PACIFICO SAS, desea hacer uso de la
autorizacion de la que trata el presente capitulo, debera comprobar ante el Ministerio de
trabajo, que los trabajadores contratados para los turnos adicionales no estan en la
actualidad prestando servicios a MADERERA DEL PACIFICO SAS

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 28.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y los dias
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. El descanso en los
domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una duracion de veinticuatro
(24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990.
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Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de
marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de
agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre, dos (2)
de noviembre, ocho (8) y veinticinco (25) de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, ascension del sefior, corpus christi y sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de Marzo,
veintinueve (29) de Junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de
noviembre, once (11) de noviembre, ascension del sefior, corpus christi y sagrado
corazon de Jesus, cuando no caigan 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. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relacion con el dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51 de dic.22/83).

ARTICULO 29.- REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.
Cuando el trabajador en cumplimiento de sus funciones labore un dominical o dia festivo,
la liquidacion de su remuneracion cumplira con lo siguiente: Trabajo en domingo y
festivos se remunerara con un recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas. Si el domingo coincide con otro dia de
descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales previstas en el Articulo 20 literato) de la Ley 50 de 1990 (Art. 26
Ley 789 /02).

PARAGRAFO PRIMERO: Las personas que, por sus conocimientos técnicos, o por
razon del trabajo que ejecutan no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para
MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., deben trabajar el dia de descanso semanal
obligatorio y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerarad conforme lo previsto para el
trabajo en dias de descanso, salvo estipulacion de una jornada especial que exceptuie
dicho pago. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
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ARTICULO 30.- El trabajador podra convenir con MADERERA DEL PACIFICO SAS,
su dia de descanso obligatorio, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 31.- AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. - Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, MADERERA DEL PACIFICO SAS,
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por
lo menos o a través de cualquier persona, la relacion de personal de trabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (Art. 185 C, S.T.).

ARTICULO 32.- CONDICIONES PARA LA REMUNERACION. MADERERA
DEL PACIFICO S.A.S., sOlo estara obligada a remunerar el descanso semanal
obligatorio con el salario ordinario de un dia, a los empleados que, habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o
que si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de MADERERA
DEL PACIFICO SAS

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica debidamente comprobada, la fuerza mayor y el caso fortuito.

PARAGRAFO SEGUNDO: No tiene derecho a la remuneracién de descanso semanal
obligatorio, el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion
en dinero por enfermedad o accidente de trabajo o que no haya trabajado algin dia de
la semana por haber sido sancionado legalmente, encontrarse en licencia no
remunerada o por cualquier otra circunstancia que a juicio de MADERERA DEL
PACIFICO SAS, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Para los efectos de la remuneracidén del descanso semanal
obligatorio, los dias festivos no interrumpen la continuidad y se computan como si en
ellos se hubiera prestado el servicio por el empleado.

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

PARAGRAFO QUINTO: La remuneracion correspondiente al descanso remunerado
obligatorio en los dias de fiesta se liquidara como para el descanso semanal obligatorio,
pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

PARAGRAFO SEXTO: Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de
remuneracion por tarea o destajo o por unidad de obra, el salario computable para los
efectos de la remuneracion y el descanso dominical es el promedio de lo devengado por
el trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los
dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos para estos mismos efectos se
establezca mas favorablemente para el trabajador.

ARTICULO 33.- DESCANSO ADICIONAL. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983 o la ley que la reemplace o
modifigue, MADERERA DEL PACIFICO SAS, suspendiere el trabajo, esta obligado a
pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion en otro
dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere previsto en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se extienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST. Art. 178).

ARTICULO 34.- ACUMULACION DE DiAS DE DESCANSO: En los casos de labores
que no puedan ser suspendidas cuando el trabajador puede tomar el descanso en el
curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente
a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a
opcion del empleado.

CAPITULO X VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 35.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
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ano ininterrumpido, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (articulo 186, nim. 1, C.S.T.).

PARAGRAFO. - Para los trabajadores que estdn expuestos a radiaciones y que
hubieren prestado sus servicios por seis (6) meses tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 36.- La época de vacaciones la sefialarA MADERERA DEL PACIFICO SAS
a mas tardar dentro del afo siguiente de su causacion y se concederan oficiosamente o
a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
MADERERA DEL PACIFICO SAS, dara a conocer al trabajador con quince (15) dias
de anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones (CST, Art. 187).

ARTICULO 37.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, Art. 188).

ARTICULO 38.- MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., puede compensar las vacaciones
en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales aprobados por la Gerencia o al area
de Recursos Humanos, previo visto bueno de la Direccion que corresponda, sin perjuicio
para MADERERA DEL PACIFICO SAS, cuando el contrato termina sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, Art. 189).

ARTICULO 39.- El trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afos. La
acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (CST, Art. 190).
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que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con lo
prescrito en este articulo.

ARTICULO 40.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario ¢ de horas extras.

PARAGRAFO: Cuando el salario no ha sufrido variaciones durante los tres meses
anteriores al disfrute de las vacaciones, se tiene en cuenta el salario ordinario del
momento en que principien. Cuando el salario haya fluctuado en los tres (3) meses
anteriores al disfrute de las vacaciones, se toma en cuenta el promedio del salario
ordinario devengado en él afio inmediatamente anterior. (CST, Art.189)

ARTICULO 41.- MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., llevard un registro de
vacaciones que incluira: fecha de ingreso de cada trabajador, fecha inicio en que toma
sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas. (Articulo 5, Decreto 13
de 1967)

PARAGRAFO PRIMERO. - En los contratos a término fijo inferior a un afo, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Cuando el contrato de trabajo termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por afio cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccion sin importar el
tiempo que lleve.

ARTICULO 42.- COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES.
MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., y el trabajador podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, es
decir, hasta siete (7) dias por cada periodo causado. Los ocho (8) dias restantes
deberan disfrutarse en tiempo. En todo caso para la compensacion en dinero de las
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vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el empleado. (CST, Art
189)

ARTICULO 43.- EMPLEADOS DE MANEJO. El empleado de manejo que hiciere uso
de vacaciones puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa
aquiescencia de MADERERA DEL PACIFICO SAS, si este Ultimo no aceptare al
candidato indicado por el trabajador y llamare otra persona a reemplazarlo, cesa por
este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones. (CST,
Art.191).

CAPITULO XI PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 44.- MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., concederd a sus trabajadores
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., En los dos ultimos casos, el
nimero de dias que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del
establecimiento, la concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

EN LOS CASOS DE SUFRAGIO Y PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES
TRANSITORIOS DE FORZOSA ACEPTACION el aviso se hara con la anticipacién que
las circunstancias lo permitan. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: la oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir
ésta, seglin lo permitan las circunstancias. Cuando el trabajador tenga conocimiento del
hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el permiso correspondiente y
no podra ausentarse hasta tanto este no le sea concedido. Si el hecho sucediere fuera
de la jornada de trabajo debera Informarlo a mas tardar en la primera hora habil laboral
siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del medio dia el término para informar
no podra pasar mas alla del término de la jornada de la tarde.

Se entendera como grave calamidad doméstica: Todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en el cual puede verse
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amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o
familiar del mismo , teniendo en cuenta su grado de consanguinidad o afinidad; es
decir, debe ser su conyuge, compafiero o comparnera permanente, un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad o primero civilLb en la que sea necesaria la
participacion del trabajador. En todo caso, MADERERA DEL PACIFICO SAS, debera
evaluar la gravedad de la calamidad para determinar razonablemente el tiempo
otorgado por grave calamidad doméstica y revisar los documentos que la sustenten.

La grave calamidad doméstica debera ser informada de manera inmediata a su jefe,
ademas demostrarse mediante certificacion y/o constancia, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes contados a partir del momento en que venza el permiso
correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los requisitos del aviso se
entendera como ausencia del trabajo y sera calificada como falta grave para todos los
efectos legales.

La ausencia al trabajo producida por grave calamidad doméstica no podra ser superior
a una jornada diaria y en casos excepcionales MADERERA DEL PACIFICO SAS,
podra conceder permisos hasta por tres (3) dias previa solicitud por escrito aportando
los documentos que demuestre la ocurrencia de la calamidad manifestada.

En caso de no cumplir con los requisitos exigidos, o no obtener el permiso
correspondiente, la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos los
efectos legales. El permiso por grave calamidad doméstica sera remunerado.

PERMISO PARA CITAS MEDICAS: En los permisos para asistir a citas médicas el
trabajador debera dar aviso con minimo tres (3) dias de anticipacion a la cita
programada por la EPS a la cual se encuentre afiliado, a excepcion de los casos de
urgencia o cita prioritaria, con la salvedad de que el uso de las citas médicas debe ser
racional y este tiempo no puede ser utilizado como una manera del colaborador evadir
sus responsabilidades laborales. Efectuada la cita médica se debera presentar
nuevamente a MADERERA DEL PACIFICO SAS, si las circunstancias lo permiten y asi
mismo deberd reportar el certificado médico correspondiente. Al arbitrio de
MADERERA DEL PACIFICO SAS, atendiendo la racionalidad del uso de las citas
médicas y de acuerdo con la necesidad del servicio, estos permisos podran ser
compensados en tiempo por el colaborador en horarios diferentes a su horario laboral.
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Esta solicitud debera ser presentada por el trabajador anotando en ella la hora de salida
y de regreso al trabajo previo visto bueno del jefe inmediato y las Recursos Humanos.
En caso de no ser posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del
servicio, debera comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia
que entregue la institucion prestadora de los servicios de salud. En todo caso, cualquier
ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera ser comprobada y en
caso contrario se tendra como inasistencia o retardo al trabajo y se aplicaran las
sanciones previstas en el presente reglamento para tales eventualidades.

Cualquier informacion inexacta, adulteracion de tarjetas, registros de control médico,
constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado con las instituciones
prestadoras de servicios de salud, se tendra como falta grave para todos los efectos
legales.

PERMISO PARA CITA MEDICA DE HIJOS: Se concedera al trabajador permiso
remunerado hasta por dos (2) horas para acompaiar a sus hijos menores de edad a
citas médicas.

LICENCIA DE LUTO: MADERERA DEL PACIFICO SAS, reconocera la licencia por
luto en los términos y condiciones establecidos por la ley 1280 de 2009 o aquella que la
modifique o sustituya, asi: La Empresa concederd a sus trabajadores en caso de
fallecimiento de su conyuge, compafiero o compariera permanente o de un familiar hasta
el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. 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
hébiles siguientes a su ocurrencia. HONRAS FUNEBRES COMPANEROS DE
TRABAJO: el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion, MADERERA DEL
PACIFICO SAS conformara una comision de cinco (5) trabajadores para que
acompanien las exequias del compafiero de trabajo cuando estas se realizan dentro de la
jornada laboral activa.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el permiso se solicite por si
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senaladas en el presente reglamento, MADERERA DEL PACIFICO SAS, se reserva el
derecho de concederlo, asi como también de determinar si se da remunerado o no
remunerado.

PARAGRAFO SEGUNDO: La ausencia del trabajador requiere autorizacidn expresa por
parte del jefe inmediato y del area de Recursos Humanos.

PARAGRAFO TERCERO: El trabajador debera reintegrarse a sus labores habituales en
el momento en que termina lo licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente
justificada constituye causal de mala conducta que podréd generar una sancion de
acuerdo con lo dispuesto en este reglamento. No obstante, aun Cuando suceda por
primera vez, atendiendo o las circunstancias, podra ser considerado como justa causa
para terminar el contrato de trabajo.

ARTICULO 45.- Para los permisos otorgados por MADERERA DEL PACIFICO SAS,
diferentes a los ya enunciados, se tendran como permisos solicitados por el trabajador,
el cual debe diligenciar la autorizacion por escrito con el area de Recursos Humanos v el
tiempo empleado en éstos, se descontara al trabajador o se compensara con un tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria.

Cuando se llegue al acuerdo de permiso compensado, la compensacion se debe hacer
en el mismo mes en el que se solicité el permiso.

ARTICULO 46.- PERMISOS ESPECIALES: MADERERA DEL PACIFICO SAS,
podra conceder permisos especiales al colaborador sin que afecte su ingreso mensual
por las siguientes causas y términos:

Para contraer matrimonio: Dos (2) dias habiles. Debera comunicar la fecha de su
Matrimonio al jefe inmediato y al area de Recursos Humanos de MADERERA DEL
PACIFICO SAS, por escrito y con no menos de ocho (8) dias de anticipacion. Por
grados: Un dia (1) habil. Podra representar a MADERERA DEL PACIFICO SAS,
cuando haya sido objeto de designacion para tal efecto, por el tiempo que dure lo
representacion.
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ARTICULO 47.- PERMISOS POR SOLICITUD DEL TRABAJADOR. MADERERA
DEL PACIFICO SAS, podra otorgar permisos remunerados 0 permisos no
remunerados a los trabajadores, por razones personales que interesen al colaborador y
que sea de relativa importancia para este, siempre y cuando se pueda reemplazar al
colaborador que se ausente y que no cause perjuicio en el desarrollo del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO. - Si se solicita un permiso que exceda los tres (3) dias, se
examinara si el trabajador que lo solicita tiene periodos compensatorios pendientes o
cuenta con el derecho de disfrutar de sus vacaciones, eventos estos en los cuales se
procurara que hagan uso de dichos descansos en cambio de ser otorgado el permiso.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato,
con visto bueno de las direcciones, segun el caso y validados por el area de Recursos
Humanos; independientemente de que sea remunerado 0 no remunerado.

PARAGRAFO TERCERO. - En caso de otorgarse el permiso el trabajador diligenciara
la solicitud por escrito con el area de Recursos Humanos o en el sistema de informacion
definido para tal fin.

PARAGRAFO CUARTO. - El trabajador deberd presentar ante el drea de Recursos
Humanos, los comprobantes que sustenten el permiso otorgado.

ARTICULO 48.- Todos los permisos solicitados por los trabajadores tanto los permisos
por horas o los permisos igual o superiores a un dia sélo podran ser solicitados y
concedidos por Recursos Humanos previo visto bueno de las Direcciones o los jefes
inmediatos. En todos los casos sin excepcion deberan registrarse la novedad en el area
de Recursos Humanos.

ARTICULO 49.- LICENCIA POR MATERNIDAD: Las trabajadoras dc MADERERA
DEL PACIFICO SAS, deben estar afiliadas al sistema de Seguridad Social integral y
tiene derecho a una licencia remunerada de Dieciocho (18) semanas en la época de
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia;
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igualmente debera concederse a la madre adoptante del menor de dieciocho (18) afios.
Si se tratase de un salario que no sea fijo como el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el
ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

PARAGRAFO PRIMERO: Aviso de la trabajadora: Para efectos del control y
coordinacion del reemplazo de la trabajadora y de la licencia de que trata el articulo, la
trabajadora debe presentar a MADERERA DEL PACIFICO SAS, un certificado médico
en el cual debe constar su estado de embarazo, la indicaciéon del dia probable de parto,
y la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todas las provisiones y garantias establecidas por la madre
biologica se hacen extensivas, en los términos y en cuanto fuere procedente, para la
madre adoptante o el padre que quede a cargo del recién nacido, sin apoyo de la
madre sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la entrega final del
menor que se adopta o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.

PARAGRAFO TERCERO: La licencia de maternidad se extiende al padre en caso de
fallecimiento o enfermedad de la madre. MADERERA DEL PACIFICO SAS, concedera
una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de
licencia posterior al parto concedido a la madre. Lo anterior en concordancia con la Ley
1822 del 04 de enero del 2017.

PARAGRAFO CUARTO: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros,
tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las
cuales seran sumadas a las 18 semanas que establecen la ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior
sobre nifos prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

PARAGRAFO QUINTO: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la
época del parto tomara las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de la siguiente
manera:
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Licencia de maternidad preparto. Esta sera de segun decision de la madre, de una (1)
semana o dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razon médica la futura madre no puede optar por esta semana
previa, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. Licencia de
maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion de dieciséis (16) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por decision de la
madre de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO SEXTO: El (nico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse
a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

PARAGRAFO SEPTIMO: Se deberd entregar a Recursos Humanos el certificado de
nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar
en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

ARTICULO 50.- MADERERA DEL PACIFICO SAS, Reconoce a su personal
masculino, licencia remunerada por nacimiento de hijos, concediendo dos semanas de
licencia remunerada de paternidad, esto cumpliendo los requisitos establecidos por la
ley. Para tramitarlo debe hacer la solicitud por escrito, anexando el registro de
nacimiento del hijo ante el area de Recursos Humanos. El empleado debera tramitar la
liquidacion de su licencia ante la EPS en la cual este afiliado y presentarla a la menor
brevedad posible a La Direccion Administrativa.

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

ARTICULO 51.- FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION: MADERERA DEL
PACIFICO SAS y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc. pero
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siempre respetando el salario minino legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y
340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos vy
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningin caso el salario integral podra ser inferior
al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a MADERERA DEL PACIFICO SAS, que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EIl monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia a su eleccion en el fondo que desee y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato
de trabajo (L. 50/90. Art. 18). El salario minimo, mensual, legal, vigente; sera
cancelado en la cuenta de ahorros que el empleado elija a su entera satisfaccion.

ARTICULO 52.- Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (CST, Art. 133).

ARTICULO 53.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después de que éste cese (CST, Art. 138, num. 1). Lo anterior se realizara en periodos
mensuales.

PARAGRAFO PRIMERO. - Salvo convenio por escrito, el pago del salario devengado
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por los trabajadores de MADERERA DEL PACIFICO SAS, y demas beneficios
laborales se consignan directamente en la cuenta bancaria que como trabajador tenga
asignada para tal efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO. MADERERA DEL PACIFICO SAS, reconocerd por mera
liberalidad auxilios o bonificaciones a sus trabajadores los cuales no constituyen salario
y/o factor prestacional, esto en observancia de lo establecido en los articulos 15 y 16 de
la Ley 50 de 1920 en concordancia con lo dispuesto por el articulo 128 del C.S.T., por lo
tanto no se tendran en cuenta como base para efectos de liquidacion, indemnizaciones,
prestaciones sociales, vacaciones o cualquier otra erogacion laboral a cargo de
MADERERA DEL PACIFICO SAS, salvo que expresamente se estipule lo contrario.

ARTICULO 54.- El salario se pagard al trabajador directamente o mediante
consignacion o transferencia bancaria o a la persona que él autorice por escrito asi: El
salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

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

ARTICULO 55.- A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero
que por razon del servicio contratado, o por disposiciones legales sdlo estén obligados a
trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara tal
salario minimo con referencia a las horas que trabajen, es decir, proporcionalmente al
trabajo realizado. Siempre con la salvedad para los contratos de trabajo con menores
de edad.

ARTICULO 56.- MADERERA DEL PACIFICO SAS realizard los descuentos y
retenciones por concepto de dordenes de embargo judicial, cuotas sindicales y de
cooperativas, fondos de empleados, créditos de libranza, cajas de ahorros, autorizadas
en forma legal; de cuotas con destino al seguro social obligatorio, de sanciones
disciplinarias impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo debidamente
aprobado, y de la contribucion solidaria a la educacion superior para el servicio de
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apoyo para el acceso y permanencia de beneficiarios activos en educacion superior. En
ninglin caso la sumatoria de todos los descuentos, por cualquier concepto, podran
superar el 50% del salario minimo vital, correspondiente al 50% del salario del
trabajador.

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

ARTICULO 57.- PROTECCION INTEGRAL DEL EMPLEADO: Es obligacién
de MADERERA DEL PACIFICO SAS velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecucion
del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 58.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
intermedio de la EPS a la cual se encuentre afiliado, o la institucion que preste el plan
complementario de salud, o a través de las IPS adscritas a la ARL en caso de tratarse
de enfermedad de origen o accidente laborales.

ARTICULO 59.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a MADERERA DEL PACIFICO SAS a su jefe inmediato y al
Coordinador de Recursos Humanos o a quien haga sus veces. El trabajador 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.
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ARTICULO 60.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico adscrito a la EPS o ARL que los haya examinado, asi como a los
examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena
MADERERA DEL PACIFICO SAS en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, suspendera el derecho a las prestaciones econdmicas por las incapacidades
que sobrevengan a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 61.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular
a las que ordene MADERERA DEL PACIFICO SAS para la prevencion de las
enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo de las maquinas, equipos,
herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 62.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de seguridad y salud en el
trabajo de MADERERA DEL PACIFICO SAS que le hayan comunicado por escrito,
facultan MADERERA DEL PACIFICO SAS para la terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del trabajo de la Proteccion
Social, respetando el derecho de defensa (Art. 91 literal b) del Decreto 1295 de 1.994).

ARTICULO 63.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo, en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y por aquellas normas
que lo modifiquen, deroguen, sustituyan o aclaren, ente la EPS y la A.R.L.

ARTICULO 64.- COMUNICACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de
accidente de trabajo no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
empleado lo comunicara inmediatamente, siempre que su condicién de salud lo permita
a su jefe inmediato y al area encargada de salud y seguridad en el trabajo o quien
hiciere sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
(Articulo 220 CST). El empleado debera informar acerca de la incapacidad que le
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hubiere sido expedida como consecuencia del accidente en los términos dispuestos por
las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO: El 4rea encargada de salud y seguridad en el trabajo o quien hiciere sus
veces, tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente y dara el aviso oportuno a la ARL o la
entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente y a las demas
entidades en los términos establecidos en el ordenamiento juridico Colombiano.

ARTICULO 65.- MADERERA DEL PACIFICO SAS vy las entidades administradoras de
riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y
frecuencia de los accidentes laborales o de las enfermedades laborales con el objeto de
establecer los planes de intervencion a fin de mitigar los riesgos identificados. Todo
accidente o enfermedad laboral que ocurra en MADERERA DEL PACIFICO SAS debera
ser informado por MADERERA DEL PACIFICO SAS a la entidad administradora de
riesgos laborares y a lo entidad responsable de pago de servicios de salud, en forma
simultanea, dentro de las 48 horas siguientes a la concurrencia del accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 66.- MADERERA DEL PACIFICO SAS no responderd por ningln
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la
victima; solo estara obligada a brindar los primeros auxilios. Tampoco respondera por el
agravamiento que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente debido a que el trabajador no dio el aviso oportuno correspondiente, o por
haberlo demorado sin justa causa, o no haberse cefiido al tratamiento ordenado.

ARTICULO 67.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto MADERERA DEL PACIFICO SAS como los colaboradores, se someteran a las
normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la resolucion 1016
de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, la ley 1562 del 2012 y la Ley 776 del 17 de diciembre de
2002 y el Decreto 1072 del 2015, del Sistema General de Riesgos laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
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normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 68.- Para la debida reglamentacion de las visitas a la correspondiente EPS
y del manejo de las incapacidades, se establece: Como justificacion para faltar al trabajo
se acepta la constancia de incapacidad dada por la EPS o la Administradora de Riesgos
laborales, segin sea el caso. No se aceptara, por tanto, como excusa, la simple
manifestacion del trabajador de que su ausencia se debe al hecho de haber concurrido
al servicio médico, como tampoco la certificacion que al respecto expidan médicos
particulares, salvo que esta se transcriba por la EPS a la que se encuentre afiliado el
trabajador.

Cuando la Entidad Responsable de Pago de Servicios de Salud o la Administradora de
Riesgos laborales expida al trabajador una incapacidad, éste debe avisar de manera
inmediata a MADERERA DEL PACIFICO SAS los dias de incapacidad; todo sin
perjuicio de la presentacion oportuna de la constancia de que trata el literal anterior.
Cuando el trabajador esté en tratamiento, las fechas de las citas seran anotadas por la
Entidad Responsable de Pago de Servicios de Salud, o por el médico correspondiente en
la tarjeta respectiva o formula y ésta debe ser presentada, en cuanto las circunstancias
lo permitan, con dos (2) dias de anticipacion al jefe respectivo y a Recursos Humanos,
para que éste conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario, proceda a
reemplazar al trabajador. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el
trabajador que concurra a la Institucion Prestadora de Servicios de Salud esta obligado,
ademas, a comprobar el tiempo empleado en la consulta. En cuanto a reconocimiento
del auxilio por incapacidad, solo sera tenida en cuenta la incapacidad otorgada
validamente por el Sistema General de Seguridad Social.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 69.- Las muijeres, sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18)
anos no pueden ser empleados en labores peligrosas, insalubres ¢ que requieran
grandes esfuerzos.

ARTICULO 70.- Cuando se trate de mujeres embarazadas, su trabajo nocturno se
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programara de acuerdo a las recomendaciones que prescriba el médico tratante.

ARTICULO 71.- Proteccion laboral de los adolescentes autorizados para trabajar. La
edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los
adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afos requieren la respectiva
autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen
laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios
internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y
garantias consagrados en el codigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 72.- Los trabajadores menores de edad solo podran trabajar si cuentan
con la autorizacion del inspector de trabajo y tendran una jornada laboral de trabajo
especial no regulada en el cddigo sustantivo del trabajo, sino en la ley 1098 de 2006 o
codigo de la infancia.

La jornada laboral maxima que puede tener un menor de edad que ha recibido
autorizacion para trabajar, sera la siguiente: Los adolescentes mayores de quince (15) y
menores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los adolescentes
mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho
horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.
PARAGRAFO. - Ademas de la jornada maxima establecida, no se pueda laborar en
horas de la noche con aquellos menores de diecisiete (17) afios, y quienes estan entre
los diecisiete (17) y dieciocho (18) afos podran laborar como maximo hasta las 8 de la
noche.

ARTICULO 73- El menor trabajador tendra derecho al salario, prestaciones sociales y
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afos.
El salario del menor trabajador sera proporcional a las horas trabajadas.

ARTICULO 74.- El menor trabajador tendra derecho a la capacitacion y se le otorgara
permiso no remunerado cuando una actividad escolar asi lo requiera.
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CAPITULO XV
SOBRE EL USO DE ALCOHOL Y DROGAS PSICOACTIVAS

ARTICULO 75.- MADERERA DEL PACIFICO SAS ha adoptado politicas sobre uso
de alcohol y drogas al interior de las instalaciones de la empresa a fin de prevenir
riesgos al interior de la misma tendientes a proteger la vida e integridad fisica de los
trabajadores, del personal directivo y de los visitantes de MADERERA DEL PACIFICO
SAS, por lo tanto se prohibe el ingreso o el consumo de alcohol o sustancias
psicoactivas dentro de las instalaciones de la empresa o el ingreso a las instalaciones de
la empresa bajo el influjo evidente del alcohol o de sustancias psicoactivas que
produzcan perturbacion de la psique.

ARTICULO 76.- MADERERA DEL PACIFICO SAS podra requerir a sus empleados
para que se sometan a evaluaciones médicas o examenes de Laboratorio periddicas o a
discrecion de la empresa, siendo obligatorio lo Gltimo para el personal que se encuentre
dentro de las siguientes circunstancias:

Se tenga sospecha o haya sido encontrado por sus companeros o superiores en
evidente estado de embriaguez o bajo influencia de drogas, sustancias alucindgenas,
enervantes o que creen dependencia.

Cuando conduzca vehiculos, montacargas a servicios de la MADERERA DEL PACIFICO
SAS o ejecutivos comerciales o personal que mantenga contacto permanente con los
clientes de la empresa. Previa autorizacion de la MADERERA DEL PACIFICO SAS.

ARTICULO 77.- La negativa a realizarse las evaluaciones médicas o examenes de
Laboratorio del articulo anterior, tendran como consecuencia las sanciones estipuladas
dentro del presente reglamento.

CAPITULO XVI ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 78.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en
MADERERA DEL PACIFICO SAS es el siguiente: gerente, direcciones, coordinaciones,
supervisiones u operarios.

GERENTE:
DIRECCIONES:
COORDINACION:
SUPERVISORES:
OPERARIO:

Nnhwn e

PARAGRAFO: Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, la facultad de imponer
sanciones en MADERERA DEL PACIFICO SAS la tienen el Representante Legal,
Recursos Humanos o las direcciones, facultad que podran delegar en la persona que
designen.

TITULO II PRESCRIPCIONES DE ORDEN
CAPITULO XVII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA MADERERA DEL
PACIFICO SAS Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 79.- Son obligaciones especiales dc MADERERA DEL PACIFICO SAS:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes 6 enfermedad. Para

este efecto, MADERERA DEL PACIFICO SAS mantendra lo necesario segln

reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

sentimientos.

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

7. Dar al trabajador que solicite a la expiracion del contrato, una certificacion en que

conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente,

hacerle practicar examen necesario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo, hubiere sido sometido a examen
médico

Llevar al dia los registros de horas extras de trabajadores menores que ordena la ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por el Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

10. Conservar el puesto de trabajo a las empleadas que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de
enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno, el
despido que MADERERA DEL PACIFICO SAS comunique a la trabajadora en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

11. Realizar visitas domiciliarias a los colaboradores durante el tiempo que se
encuentren en incapacidad.

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

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

14. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1)
semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segin
decision de lo futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236.

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo de MADERERA DEL PACIFICO
SAS, esta garantizara acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacion de su parte, afiliarlo al sistema de seguridad social integral, lo
mismo que suministrales cada Cuatro (4) meses en formo gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en lo empresa (CST, Art. 57).

©° W

ARTICULO 80.- SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:
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1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en los procesos,
procedimientos, manuales, instructivos, guias, protocolos, métodos, reglamentos,
directrices, resoluciones, herramientas y sistemas definidos por MADERERA DEL
PACIFICO SAS observando los preceptos de este reglamento, acatando vy
cumpliendo las odrdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
MADERERA DEL PACIFICO SAS o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido. Cumplir con el horario establecido por MADERERA DEL PACIFICO SAS
debidamente dispuesto en su lugar de trabajo, y permanecer en él durante toda la
jornada laboral, salvo que por necesidades del servicio se requiera su
desplazamiento. Prestar sus servicios de manera eficiente, puntual, cuidadosa,
amable y diligente. Cumplir con las funciones generales del cargo y las especificas
que se le asignen de acuerdo con el area donde se desempefie, asi como los
procedimientos e instrucciones establecidos por MADERERA DEL PACIFICO SAS
para el desempefo de las mismas.

2. Reportar e informar a su jefe inmediato o a quien corresponda el cumplimiento de
sus funciones, realizar la entrega de informes, entregables y/o demas tareas que le
sean asignadas.

3. Reportar con un dia de anticipacion las novedades del personal a su cargo a Recursos
Humanos o la Direccion Administrativa a excepcion de los casos por calamidad. No
comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a MADERERA
DEL PACIFICO SAS lo que no obsta para denunciar delitos comunes 0 violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, los instrumentos y utiles que le hayan
facilitado y las materias primas sobrantes.

5. Restituir al final del contrato en buen estado, salvo el deterioro natural, los objetos
entregados para la ejecucion del teletrabajo, los cuales ademas no podran ser
usados por persona distinta al teletrabajador durante la ejecucion del contrato.

6. Comunicar oportunamente a MADERERA DEL PACIFICO SAS las observaciones
que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios. Prestar la colaboracion posible
en caso de siniestro o riesgos inminente que afecten o amenacen las personas, las
cosas o la propiedad de MADERERA DEL PACIFICO SAS, observar las medidas
preventivas higiénicas prescritas por el médico d& MADERERA DEL PACIFICO
SAS o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

7. Atender las visitas que realice la institucion para verificar su estado de salud, durante
el periodo de incapacidad.

8. Registrar en las oficinas establecidas por MADERERA DEL PACIFICO SAS su
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domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo
58 C.S.T.). En caso de envio de cualquier comunicacion al trabajador se hard a la
ultima direccion que tenga registrada, con lo cual se entendera que queda
validamente notificado, certificar en las oficinas establecidas por MADERERA DEL
PACIFICO SAS inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento
de hijos o padres, nacimiento de hijos, estudios realizados, titulos obtenidos, con el
fin de que la institucion pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales
hechos incidan. No prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros, ni
trabajar por cuenta propia en el mismo oficio durante la vigencia del contrato, salvo
autorizacion expresa de MADERERA DEL PACIFICO SAS. No atender durante las
horas de trabajo ocupaciones distintas de las encomendadas.

9. Usar en forma adecuada el uniforme o vestido de labor y calzado proporcionado por
MADERERA DEL PACIFICO SAS en los casos en que aplique de acuerdo con los
manuales de la empresa y las normas de autoridad competente.

(Operarios: lunes y jueves camisa color azul — martes y viernes camisa color gris y
miércoles y sabado camisa color naranja) asi como también iniciar la jornada de
trabajo con el uniforme limpio.

10. Guardar absoluto respeto ante sus superiores, compafieros de trabajo, usuarios,
colaboradores a su cargo y cualquier otra persona que por cualquier circunstancia le
corresponda dirigirse al trabajador.

11. No transportar en los vehiculos de MADERERA DEL PACIFICO SAS personas
extrafias u objetos ajenos sin previa autorizacion ni prestar dichos vehiculos a
personal no autorizado; debe parquearlos en los sitios y en las horas indicadas y
cumplir con las normas de transito. Esto en los casos en que aplique.

12. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dafo que sufra el
personal, ante el jefe inmediato, al area de seguridad y salud en el trabajo, recursos
humanos y/o La Direccion Administrativa.

13. Denunciar ante las autoridades competentes y ante MADERERA DEL
PACIFICO SAS la pérdida o sustraccion, apropiacion y/o cualquier actividad que
pueda constituir un delito en razon a los documentos de identificacion, equipos,
herramientas, instrumentos, materia prima, insumos suministrados al trabajador
para el ejercido de sus responsabilidades; lo mismo que la revelacion de claves,
contrasefias o cdédigos a terceros por cualquier causa o motivo.

14. Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar
aviso a su superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omision que
pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma
jornada en que se produzca o conozca el hecho u omisiones aludidos dentro de las

KM 5 via Cali - Cavasa // CEL. 315 485 1157 // 314 892 8615 // TEL. 4359592
madereradelpacificomp @yahoo.com // info @madereradelpacifico.com // www.madereradelpacifico.com



>4 MADERERA DEL
.‘.LJPFICIFI(O S.A.S REGLAMENTO DE TRABAJO

15. Someterse a las medidas de control que establezca MADERERA DEL
PACIFICO SAS y colaborar con las investigaciones administrativas que esta realice.

16. Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados por
MADERERA DEL PACIFICO SAS acatando las normas de seguridad y salud en el
trabajo. Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o
permanentemente reemplace al trabajador en el cargo, mientras se encuentre
dentro del proceso de entrenamiento.

17. Cumplir y hacer cumplir todas las instrucciones contenidas en los avisos
instalados por MADERERA DEL PACIFICO SAS en sus diferentes dependencias
para la prevencion operacion, control y seguridad de las personas y/o los bienes de
MADERERA DEL PACIFICO SAS. Acatar las drdenes e instrucciones sobre
seguridad y vigilancia de las instalaciones impartidas por MADERERA DEL
PACIFICO SAS, respetando la zona de ingreso y salida de personal en los horarios
establecidos, permitiendo la revision de bolsos, maletines, lockers entre otros
cuando MADERERA DEL PACIFICO SAS o el guarda de seguridad lo exija.

18. Utilizar su direccion de correo electrénico corporativo, si aplica, solo para la
inscripcion y/o solicitud de informacion via internet relacionada con la actividad
laboral de manera que no comprometa de manera indebida la imagen de
MADERERA DEL PACIFICO SAS. Cumplir con las politicas y normas establecidas
por MADERERA DEL PACIFICO SAS en cuanto al uso de los medios informaticos
y de comunicacion suministrados para la ejecucion de sus labores.

19. Entregar formalmente reporte de las funciones asignadas, las tareas realizadas y
los pendientes a la fecha en los formatos determinados para tal fin, asi como todos
los elementos y equipos, que le fueron asignados durante la relacion laboral una vez
esta termine ya sea por renuncia o con justa causa con lo cual se generara el paz y
salvo a la hora de la entrega del cargo o que deban ser entregados al terminar la
jornada laboral, contrario a esto, si se llega a verificar algin faltante en dichos
elementos y equipos sin justificacion.

20. Presentar inmediatamente a MADERERA DEL PACIFICO SAS toda incapacidad
expedida por la EPS y/o ARL respectiva, cuando por razones de enfermedad laboral
0 no laboral, no pueda presentarse a su puesto de trabajo y, en todo caso en que
deba acreditar incapacidad. Evitar e impedir la perdida de insumos de trabajo y otros
elementos, bienes o materiales de MADERERA DEL PACIFICO SAS.

21. Evitar que por descuido o negligencia se dafien, deterioren o venzan insumos de
trabajo y/o demas dispositivos que tengan la posibilidad de expirar o vencer o en su
defecto que pierdan vigencia.

22. Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a persona o entidad a
formular reparo ante MADERERA DEL PACIFICO SAS por la conducta del
colaborador.
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23. Cumplir con el procedimiento establecido para solicitar permisos previstos en
este reglamento, principalmente se debe solicitar el permiso con el jefe inmediato,
tramitarlo con Recursos Humanos por medio de una solicitud por escrito donde se
especifica el tiempo que se va a emplear para el permiso solicitado, es decir, nimero
de horas o de dias, fecha especifica del permiso, motivo y soporte del permiso, si es
un permiso no remunerado, remunerado o se debe compensar el tiempo, asi como
firma del jefe inmediato y del area de recursos humanos que autoriza el permiso .
Asistir con puntualidad y disposicion a las capacitaciones, entrenamiento vy
reentrenamiento programados por MADERERA DEL PACIFICO SAS dentro o
fuera de sus instalaciones, a los que se le invite o se le indique participar.

24. Para aquellos trabajadores a quienes MADERERA DEL PACIFICO SAS
disponga dotacion, es obligatorio su uso diario y conservacion limpio y en buenas
condiciones.

25. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales del trabajador.

26. Ser cuidadoso en el manejo de equipos, materiales y demas elementos de
trabajo.

27. Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, pérdida o falla técnica en
algin objeto relacionado directamente con su labor. Mantener dentro de lo posible
de acuerdo con su puesto de trabajo, una presentacion personal pulcra y aseada.

28. Hablar en un lenguaje cortés y respetuoso a los superiores, compaineros,
usuarios, familias y proveedores.

29. Cumplir los horarios de tiempo suplementario, cuando corresponda a acuerdos
entre trabajadores y MADERERA DEL PACIFICO SAS, o cuando la institucion a
través de sus jefes inmediatos los haya comunicado por escrito con una anticipacion
minima de doce (12) horas.

30. Comunicar a MADERERA DEL PACIFICO SAS sobre cualquier conducta de la
que tenga conocimiento, ejercida por directivos, lideres de procesos o comparieros
de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucion laboral contra si
mismo o contra otros companieros, jefes o directivos.

31. Mantener la disciplina en su puesto de trabajo y con sus compafieros. Velar por la
seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas, procurando que todos los trabajadores hagan uso adecuado de la
dotacion, elementos de seguridad industrial y demas entregados por MADERERA
DEL PACIFICO SAS.

32. Informar por escrito y en forma oportuna, a la oficina de Recursos Humanos,
sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo.

33. Dar cumplimiento a los criterios establecidos en el Cédigo de Etica de MADERERA

KM 5 via Cali - Cavasa // CEL. 315 485 1157 // 314 892 8615 // TEL. 4359592
madereradelpacificomp @yahoo.com // info @madereradelpacifico.com // www.madereradelpacifico.com



I MADERERA DEL
PACIFICO S.A.S REGLAMENTO DE TRABAJO

34. Proteger y utilizar adecuadamente la informacién confidencial. Esta
informacion no podra ser utilizada para intereses o fines propios o de terceros.

35. Cumplir las normas legales sobre transito de automotores en el caso de los
conductores. Mantenerse en el lugar de trabajo asignado.

36. Reintegrar las sumas que hayan sido liquidadas por mayor valor. Comunicar por
escrito, a Recursos Humanos o a quien ésta delegue para el efecto, y de manera
oportuna, cualquier caso en que presuntamente un empleado hubiere incurrido en
una falta leve o grave, con el fin de que previo el procedimiento establecido en la
Ley o normas del presente Reglamento interno de trabajo, se tome la decision a que
hubiere lugar.

37. Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal, herramientas o
dotacion definida por MADERERA DEL PACIFICO SA. Cumplir con las
obligaciones a cargo de los empleados contempladas en el Cédigo sustantivo del
trabajo, y demas normas del ordenamiento juridico colombiano.

38. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaiieros, para lo cual se debera tener en cuenta lo siguiente: El trabajador debe
mantener una conducta que no sea manifiestamente contraria a las finalidades que
deben ser perseguidas con su prestacion de servicios y debera obrar sin intencion
perversa, deslealtad, alevosia, conciencia antijuridica, falta de probidad, vias de
hecho.

39. El trabajador no debera proferir injuria, ofensa o agravio, realizar ocios de
insubordinacion, conducta o acto lesivo al buen nombre o a los intereses de
MADERERA DEL PACIFICO SAS. El trabajador debera ser honrado, no podra
faltar a la rectitud en el trabajo, y debera abstenerse de realizar conductas que,
aunque no configuren delito, pueden constituir falta de probidad, ya sean dentro o
fuera de las instalaciones de MADERERA DEL PACIFICO SAS El no cumplimiento
deliberado de los compromisos adquiridos en el contrato de trabajo, sera un acto de
deshonestidad. El trabajador no podra bajo cualquier circunstancia, obtener bienes
materiales pertenecientes al patrono, causandole un dafo patrimonial directo, como
el caso del hurto de bienes de MADERERA DEL PACIFICO SAS o realizando
competencia desleal.

40. El trabajador no podra realizar conductas constitutivas de falta a la honestidad,
aunque no le produzca beneficio monetario.

41. La falta de probidad al hacer uso de internet por parte del trabajador sin
autorizacion del empleador.

42, Las conductas indebidas del trabajador contra los compafieros de trabajo que

altere la disciplina del lugar, descargar pornografia, mantener relaciones sexuales con

sus compaferos(a) o jefes durante la jornada o en sus instalaciones o en el lugar
asignado como lugar de trabajo. Toda conducta no deseada de naturaleza sexual en
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el lugar de trabajo, que hace que la persona se sienta ofendida humillada y/o
intimidada

PARAGRAFO. - Los trabajadores que tuvieren a su cargo activos d¢ MADERERA DEL
PACIFICO SAS como dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventarios como el
personal de tesoreria, bodega y cualquier otra area que tenga bajo su responsabilidad
dinero, valores, insumos entre otros; son personalmente responsables de toda perdida,
de su uso y conservacion salvo aquellos que devengan de situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito debidamente comprobadas.

ARTICULO 81.- Se prohibe a MADERERA DEL PACIFICO SAS: 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: Respecto de salarios pueden
hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por los
Articulos 113, 150, 151, y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir su crédito, en forma y en los casos en que la Ley lo
autorice.

En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, MADERERA DEL PACIFICO
SAS puede retener el valor respectivo en los casos de los Articulos 250 y 274 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca MADERERA DEL PACIFICO SAS. Exigir o aceptar dinero
del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste. Limitar o presionar en cualquier
forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion. Imponer a los
trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de
trabajo. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas, actividades financieras ilicitas o
suscripciones en los mismos sitios. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal
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7°. Del Articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que
tiendan 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 separen o sean separados del servicio. Asi mismo cuando se
compruebe que MADERERA DEL PACIFICO SAS 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 dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliegos de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto. Ejecutar o autorizar
cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad.

ARTICULO 82.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Utilizar o sustraer de MADERERA DEL PACIFICO SAS ltiles de trabajo,
magquinaria, vehiculos, insumos y/o materia prima entregados para el desarrollo de
sus funciones para actividades que no correspondan la labor contratada, sin permiso
de MADERERA DEL PACIFICO SAS

2. Sustraer o utilizar los aplicativos, Software o bases de datos de MADERERA DEL
PACIFICO SAS para actividades diferentes a las inherentes a sus funciones
asignadas.

3. Utilizar el cargo al desarrollo de las funciones asignadas y/o los elementos de
trabajo, para obtener beneficios personales.

4. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes. Situacion ante la cual MADERERA DEL PACIFICO SAS
podra realizar una prueba técnica, que permita deducir el estado y grado de ebriedad
o existencias de sustancias psicoactivas, de presentarse negativa del colaborador a
practicarse la prueba técnica, MADERERA DEL PACIFICO SAS procedera a
verificar el estado del colaborador con otros medios probatorios, tales como los
testimonios, entre otros.

5. Se prohibe las demostraciones afectuosas y de carifio entre comparieros tales como
besos, abrazos entre otras, dentro de las instalaciones de MADERERA DEL
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6. Mantener en su poder dentro de las instalaciones de MADERERA DEL PACIFICO
SAS o sus filiales, cualquier clase de sustancia prohibida, salvo aquellas que
legitimamente y por estricta recomendacion médica deba ser utilizada por el
trabajador.

Dormir durante los turnos o jornada de trabajo.

8. Utilizar celulares, tablet, video juegos, o cualquier equipo electrénico que pueda
distraer al trabajador de las responsabilidades asignadas.

9. Introducir, portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los trabajadores que
cumplan funciones de vigilancia.

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

11. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
inclusive, para tratar asuntos ajenos al trabajo.

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

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

14. Usar los dtiles o herramientas suministradas por MADERERA DEL PACIFICO
SAS en objetivos distintos del trabajo contratado (CST, Art. 60).

15. Dedicarse a atender conversaciones ajenas a sus actividades con terceros o
compaiieros de trabajo que perturben la ejecucion normal del trabajo.

16. Navegar en internet durante la jornada laboral, con el propdsito de ocuparse a
realizar actividades diferentes al ejercicio de su cargo.

17. Descargar e instalar programas de cualquier tipo obtenidos en internet o traidos
en medio magnético, sin autorizacion de la Gerencia o sus superiores, 0 descargar
archivos de musica, de video o jugar en linea.

18. Fumar en el puesto de trabajo o en cualquier lugar de las instalaciones de
MADERERA DEL PACIFICO SAS o en lugares donde pudiese causar algin
perjuicio a la misma o a sus trabajadores o usuarios.

19. Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier bien
servicio producto o elemento dentro de la jornada de trabajo, distintos de aquellos
que son de caracter institucional o correspondiente a actividades apoyadas o
autorizadas por MADERERA DEL PACIFICO SAS

20. Negarse a realizar las tareas asignadas sin el estrictco cumplimiento de las
especificaciones, requerimientos o caracteristicas de calidad y los establecidas por
MADERERA DEL PACIFICO SAS

21. Brindar mala atencion a los clientes, visitantes, socios, usuarios o proveedores.
Ser descortés, grosero, déspota, negligente, vulgar, o faltar a la confianza, negarle

™
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deliberadamente un servicio o incurrir en cualquiera de los comportamientos que
afecten la calidad de los servicios brindados.

22. Dejar maquinas, equipos, herramientas, vehiculos o elementos de trabajo en
lugares distintos a los lugares sefialados para tal fin o entregarlos a otras personas
sin recibir la orden o autorizacion correspondiente, asi como también no devolverlos
al area encargada cuando termine la actividad para la cual los solicito.

23. Ingresar y permitir sin previa autorizacion el ingreso de trabajadores a lugares
con acceso restringido de la empresa como las oficinas administrativas, oficina de
produccion, oficina de gerencia, cocina, enfermeria, almacén, taller de
mantenimiento, taller de carpinteria y demas zonas restringidas para personal NO
autorizado.

24. Emplear el permiso concedido por MADERERA DEL PACIFICO SAS para fines
distintos al solicitado o excederse, sin justificacion alguna, en el tiempo otorgado para
dicho permiso.

25. Participar en marchas, protestas y demas eventos publicos con el uniforme de la
empresa, gorras o0 demas prendas con el logo de la empresa sin autorizacion de
MADERERA DEL PACIFICO SAS

26. Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algin
motivo deba reemplazarlo temporalmente.

27. Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando
equipos o0 que implique suspender las actividades que se encuentra realizando, o
cuando esté prohibido de acuerdo con las normas legales vigentes o reglamentos
internos.

28. Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la EPS o la ARL, o
por las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a
la cual se encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de
licencia.

29. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacién del
respectivo superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

30. Trabajar horas extras sin autorizacion, las horas de trabajo no seran canceladas

31. Negarse a trabajar con los métodos y sistemas de MADERERA DEL PACIFICO
SAS

32. Negarse sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que MADERERA
DEL PACIFICO SAS le asigne.

33. Negarse a atender las ordenes, instrucciones, reglamentos y correcciones
impartidas por MADERERA DEL PACIFICO SAS o sus superiores, al igual que
incitar a los empleados para que las desconozcan y las incumplan.

34. Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes, normas

reglamentarias, o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a
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MADERERA DEL PACIFICO SAS o sus representantes.

35. Ocultar faltas que atenten contra MADERERA DEL PACIFICO SAS cometidas
por companeros de trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que
observe, ya sea de compafieros de trabajo, superiores o extranos.

36. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que haya recibido para gastos para el desempefio de sus funciones, como, por
ejemplo, los gastos de viaje.

37. Demorar la presentacion de facturas, respuesta a glosas o generar devoluciones
sin justa causa comprobada. Generar sin justificacion notas crédito que afecten los
recursos de MADERERA DEL PACIFICO SAS

38. Hacer captacion ilegal de dinero con fines de lucro, ser pagadiario, gota gota, o
prestamista al interior de MADERERA DEL PACIFICO SAS o recibir dentro de la
empresa visitas de pagadiario, gota gota, o prestamistas, asi como recibir cartas o
panfletos intimidatorios de estas personas en las instalaciones de MADERERA DEL
PACIFICO SAS

39. Ocuparse en asuntos de todo tipo distintos de su labor durante las horas de
trabajo, sin previa autorizacion del superior respectivo.

40. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de su
trabajo o guardar dineros u objetos de valor de terceros en los puestos de trabajo o
demas espacios de la empresa.

41. \Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion para cualquier fin, sin
autorizacion o remover de alli informacion o material, danarlo, alterarlo o destruirlo.

42. Originar rinas, discordia, peleas de manos o discusion irrespetuosa o tomar parte
en tales actos dentro o fuera de MADERERA DEL PACIFICO SAS con clientes,
proveedores, contratistas, compaferos de trabajo, superiores jerarquicos o
visitantes.

43. Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus compafieros de trabajo
0 superiores jerarquicos o a cualquier cliente, familiar, visitante, usuario, proveedor o
socio.

44. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
compafieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan
del empleado.

45. Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio las personas
tales como, dientes, socios, colaboradores, proveedores, contratistas o el nombre de
MADERERA DEL PACIFICO SAS

46. Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de
terminar la jornada de trabajo o durante ésta sin ser necesario.

47. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con
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destino a MADERERA DEL PACIFICO SAS o sus filiales o por éstas con destino a
sus acreedores, clientes, empleados entre otros.

48. Reproducir o retirar de MADERERA DEL PACIFICO SAS o sus filiales, cualquier
software sin la autorizacion expresa de la direccion de MADERERA DEL PACIFICO
SAS o de la dependencia que haga sus veces.

49. Utilizar los recursos informaticos, para fines contrarios a la ley o incumplir lo
establecido por la Direccion.

50. Atentar contra los bienes de MADERERA DEL PACIFICO SAS asi como contra
la seguridad de los sistemas de informacion de MADERERA DEL PACIFICO SAS o
sus filiales o extraer informacion de éstos sin autorizacion de la persona competente
o de acuerdo con lo establecido por la Institucion.

51. Realizar labores en otras instalaciones, que puedan generar conflictos de interés
o que interfieran con la jornada laboral, con el desempenio de las responsabilidades y
actividades asignadas por la empresa; o con el adecuado y debido manejo de los
recursos, informacion, instalaciones y equipos d¢ MADERERA DEL PACIFICO SAS
o sus filiales, salvo que éstas sean propias de las funciones inherentes a su cargo, o
que la realizacion de estas labores, a titulo personal, cuenten con la correspondiente
autorizacion escrita del jefe inmediato o gerente segun el caso.

52. Retirar de MADERERA DEL PACIFICO SAS, adulterar, modificar, falsificar, o
expedir sin fundamento o razon real los certificados de nacimiento, defuncion,
incapacidades, licencias y demas documentos que acreditan servicios o hechos
ocurridos en MADERERA DEL PACIFICO SAS

53. Cambiar el turno de trabajo previamente programado con sus compafieros sin
autorizacion expresa de MADERERA DEL PACIFICO SAS

54. Exhibirse portando el vestido de labor o uniforme de MADERERA DEL
PACIFICO SAS en lugares no apropiados, discoteca, bares, o similares; asi como
portarlo mientras consume o bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, consumiendo
bajo la influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucindgenas,
psicotrdpicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante, igual que
emplearlos dentro de cualquier tipo de publicacion, sin autorizacion expresa de
MADERERA DEL PACIFICO SAS

55. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los companeros
de trabajo, la de sus superiores, clientes, usuarios o la de terceras personas; o que
amenace, ponga en peligro, perjudique las maquinas, equipos, elementos, software,
edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas, vehiculos o cualquier activo o
espacio de MADERERA DEL PACIFICO SAS

56. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos, materiales, o insumos de
MADERERA DEL PACIFICO SAS
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57. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio las personas
tales como trabajadores, clientes, proveedores, contratistas o el nombre de
MADERERA DEL PACIFICO SAS

58. Incitar a los trabajadores para que desconozcan las drdenes impartidas por sus
superiores, asi como permitir que durante la prestacion del servicio se violen
ordenes o normas reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas
oportunamente a MADERERA DEL PACIFICO SAS

59. Falsificar y/o adulterar incapacidades o cualquier otro certificado con el fin de
obtener un beneficio propio.

60. Ejecutar cualquier tipo de actividad o contratacion que genere conflicto de
intereses entre MADERERA DEL PACIFICO SAS y el trabajador. Si se llegare a
presentar esta situacion, el trabajador debera informar tal hecho ante su jefe
inmediato.

61. Reiiir, pelear o instigar peleas en el lugar de trabajo con cualquier persona y
faltar al respeto a sus compafieros o superiores jerarquicos, clientes, familias,
proveedores o al publico en general.

62. Hacer mal uso de los servicios sanitarios y elementos de aseo de los cuales se
dispone en la empresa.

63. Negarse a la revision al ingreso y salida o rutinariass de MADERERA DEL
PACIFICO SAS

64. No realizar el respectivo registro de ingreso antes de entrar a las instalaciones de
la empresa y dirigirse a su puesto de trabajo, asi como también no realizar el
registro al salir o ausentarse de la empresa, ya sea por término de jornada laboral o
por permisos autorizados.

65. Revelar o suministrar a terceros, sin autorizacion de MADERERA DEL
PACIFICO SAS, cualquier informacion o datos obtenidos o datos obtenidos por
razon o con motivo del ejercicio de sus funciones.

66. Enganar a MADERERA DEL PACIFICO SAS para obtener préstamos de
cualquier indole.

67. Atemorizar coaccionar o intimidar a algin compafero de trabajo dentro de
MADERERA DEL PACIFICO SAS o fuera de ella o faltarles al respeto con hechos
0 palabras insultantes.

68. Negarse a compensar el tiempo que haya disfrutado de permisos o licencias
cuando MADERERA DEL PACIFICO SAS requiera que la compensacion sea en
tiempo igual de trabajo efectivo.

69. Permitir el ingreso de personal no autorizado, asi como permitir a extrafios el
empleo de elementos, materiales, equipos, maquinas o implementos de propiedad de
MADERERA DEL PACIFICO SAS sin previa autorizacion del area encargada.

70. Violar las normas contempladas en el Sistemas de Seguridad y Salud en el
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Trabajo y las establecidas en el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de
MADERERA DEL PACIFICO SAS

71. Atender en horas de trabajo a vendedores, encuestadores, prestamistas y
similares

72. Aceptar pagos, recibir dinero o beneficios personales por la venta o entrega de
materiales, producto, materia prima, aserrin, lefia y demas insumos sin autorizacion
de MADERERA DEL PACIFICO SAS

73. Realizar sus actividades en un puesto distinto del asignado, salvo que se requiera
por necesidad del servicio.

74. Abstenerse de asistir a reuniones programadas por MADERERA DEL
PACIFICO SAS, siempre que sea dentro de la jornada laboral.

75. Instalar software en los computadores de MADERERA DEL PACIFICO SAS asi
este cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la
autorizacion escrita de la Direccion o Gerencia.

76. Ingresar equipos de computo a MADERERA DEL PACIFICO SAS sin
autorizacion de la Direccion o Gerencia.

77. Incumplir la Politica de tratamiento y administracion de datos establecida
por MADERERA DEL PACIFICO SAS

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

79. Hacer propaganda politica, religiosas entre otras en los sitios de trabajo o
portando el uniforme de la empresa.

80. Incumplir o negarse a realizar las tareas de limpieza que le sean asignadas en la
fecha y hora establecidas por el programa de limpieza de la empresa.

81. Esta prohibida cualquier practica relacionada con el cobro o recepcion de dinero
a cambio de asignacion de puestos o funciones laborales.

82. Trasladar fuera de las instalaciones o del lugar donde preste sus servicios, sin
autorizacion, materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier elemento de
MADERERA DEL PACIFICO SAS las filiales o de los compaiieros de trabajo.

83. Conducir vehiculos de MADERERA DEL PACIFICO SAS o cualquier otro
vehiculo que le sea entregado para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de
bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes,
alucindgenas, psicotrdpicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante,
en el desempefio de sus labores.

84. Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no
autorizados, lo cual esta especialmente prohibido a los conductores.

85. Retirar dc MADERERA DEL PACIFICO SAS o de los lugares asignados por ella,
vehiculos de propiedad de esta o que le hayan sido asignados para la ejecucion de
sus labores, sin la debida autorizacion.
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86. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia
concedido por MADERERA DEL PACIFICO SAS o utilizar el mismo en asuntos
diferentes a los expuestos al momento de la solicitud.

87. Las demas prohibiciones contempladas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en
general en el ordenamiento juridico colombiano, asi como las contenidas en los
contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, cédigo de Etica, codigo de
conducta, normas, politicas, procedimientos y en general cualquier documento y
declaracion institucional que tenga establecido o establezca MADERERA DEL
PACIFICO SAS

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

MADERERA DEL PACIFICO SAS no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo (CST, ARTICULO 114).

ARTICULO 115 DEL CST - PROCEDIMIENTO PARA SANCIONES. En todas las
actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de
inocencia, /in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar
como minimo el siguiente procedimiento:

Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

ol
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5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u omisiones
que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion
sindical, podra estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento
de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los
principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando
fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

PARAGRAFO 4. El empleador debera actualizar el Reglamento Interno de Trabajo,
acorde con los parametros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente Ley.

PARAGRAFO 5. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

PARAGRAFO 6. Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las

micro y pequefias empresas de menos de diez (10) trabajadores, definidas en el

Decreto 957 de 2019. Este tipo de empleadores solo tendra la obligacion de escuchar

previamente al trabajador sobre los hechos que se le imputan, respetando las garantias
e ——————————————————————— s e e s
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del derecho de defensa y del debido proceso. Dentro de los doce (12) meses siguientes
a la entrada en vigencia de la presente ley, el Ministerio del Trabajo impulsara un
programa de acompanamiento y fortalecimiento a micro y pequefas empresas para
garantizar la aplicacion del debido proceso.

ARTICULO 83.- Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la
violacién de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el CST, en el contrato de
trabajo, en los reglamentos de MADERERA DEL PACIFICO SAS y, en especial, el
incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores y la incursion en las
prohibiciones, establecidos en los articulos 77 y 79 del presente reglamento.

ARTICULO 84.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de diez (10) minutos o mas tiempo a la hora de entrada sin excusa
suficiente, implica por primera vez, llamado de atencidn con copia a la hoja de vida,
por la segunda vez, suspension por tres (3) dias; por la tercera vez suspension por
ocho (8) dias.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por tercera
vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

5. La imposicién de multas no impide que MADERERA DEL PACIFICO SAS prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las
multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente,
cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 85.- constituyen faltas graves:
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1. El retardo hasta de Diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

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

3. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera vez.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, hasta por tercera vez.

5. La Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

6. No acatar o cumplir con las normas de higiene y seguridad industrial establecidos
para MADERERA DEL PACIFICO SAS

7. Incurrir en situaciones de abuso del derecho contempladas en el Decreto 1333 de
2018 y que se describen a continuacion:

8. Cuando se establezca por parte de la EPS o EOC que el trabajador no ha seguido el
tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a las
valoraciones, examenes y controles o no cumpla con los procedimientos vy
recomendaciones necesarios para su rehabilitacion.

9. Cuando el trabajador no asista a los examenes y valoraciones para determinar la
pérdida de capacidad laboral.

10. Cuando se detecte presunta alteracion o posible fraude en alguna de las etapas
del curso de la incapacidad, para lo cual el caso se pondra en conocimiento de las
autoridades competentes, quedando obligado a ello quien detecte tal situacion.

11. La comision por parte del trabajador de actos o conductas presuntamente
contrarias a la ley relacionadas con su estado de salud.

12. Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacion de incapacidad.

13. Cuando se detecte que el trabajador busca el reconocimiento y pago de la
incapacidad tanto en la EPS-EOC como en la ARL por la misma causa, generando
un doble cobro al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

14. Cuando se efectien cobros al Sistema General de Seguridad Social en Salud con
datos falsos.

15. Cuando se detecte durante el tiempo de incapacidad que el trabajador se
encuentra emprendiendo una actividad alterna que le impide su recuperacion y de
la cual deriva ingresos.

16. Negarse a la practica de las evaluaciones médicas o examenes de Laboratorio
determinadas en el Titulo I, Capitulo XV de este reglamento, implica, por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, cualquier reincidencia en

este comportamiento se tendra como justa causa para la terminacion del contrato,
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justificado en los descargos y el debido proceso.

PARAGRAFO PRIMERO: Las faltas graves de la a) a la g) de este articulo daran lugar
a las siguientes sanciones a discrecion del Representante Legal d¢ MADERERA DEL
PACIFICO SAS:

1. Suspension del contrato de trabajo hasta por 2 meses,
2. Terminacion del contrato de trabajo con justa causa, justificado en los descargos
anteriores cuando se trata de una sancidn por reincidencia.

ARTICULO 86.- Con relacion a las faltas disciplinarias de que trata este capitulo, se
deja claramente establecido que: MADERERA DEL PACIFICO SAS, no reconocerd, ni
pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de laborar por causa de cualquiera
de las faltas antes mencionadas y de su correspondiente sancion.

MADERERA DEL PACIFICO SAS, llevara un registro en que consten las faltas que
haya cometido el trabajador y las sanciones impuestas con motivo de tales faltas, para
efectos del registro de trabajo y para ser tenido en cuenta para ascensos y los demas
efectos a que hubiere lugar.

ARTICULO 87.- Procedimiento para la imposicion de  sanciones
disciplinarias: Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar al
Representante Legal o la Direccidn Administrativa sobre los hechos constitutivos de
faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos que alli se adelante
el procedimiento de que trata el presente articulo.

Cuando MADERERA DEL PACIFICO SAS tenga conocimiento de la ocurrencia de una
falta disciplinaria, el Representante legal o la Direccion Administrativa le notificara al
trabajador por escrito, para que pueda presentar sus descargos.

MADERERA DEL PACIFICO SAS garantizara el derecho de defensa del trabajador
inculpado, quien podra solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato al que
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pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en cuenta que en MADERERA DEL PACIFICO
SAS no existe sindicato, MADERERA DEL PACIFICO SAS cumple su obligacion
oyendo a dos (2) de sus companeros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del
trabajador no sean de recibo, MADERERA DEL PACIFICO SAS procedera a imponer
las sanciones dispuestas en el presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que se presente alguna circunstancia que le
impida al trabajador asistir a la diligencia, éste debera notificar de manera previa a la
hora sefialada en la notificacion, para presentar la correspondiente justificacion.

Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia, se
procedera por Unica vez, a sefialar nuevamente el lugar, la fecha y la hora en que éstos
se llevaran a cabo o deberan presentarse las pruebas respectivas.

En caso de que el empleado sea notificado de la diligencia del proceso disciplinario y
este no se presente, se levantara un acta de no asistencia a descargos y con esta se
establecera la sancion correspondiente, teniendo en cuenta que la no asistencia da
lugar a entender que los hechos motivo del proceso son ciertos y seran aplicadas las
maximo sanciones a los que den lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Representante Legal o la Direccion Administrativa o quién
haga sus veces podra decretar en cualquier momento y antes de la imposicion de la
sancion la practica de pruebas que resulten conducentes y pertinentes, tendiente al
esclarecimiento de los hechos generadores de la investigacion.

PARAGRAFO TERCERO: El Representante Legal y la Direccién Administrativa podran
delegar, en otro trabajador las practicas de pruebas, las notificaciones vy
comunicaciones.

ARTICULO 88.- No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion el tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).
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CAPITULO XIX
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 89.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo; por parte del empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido;

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo, y los comparieros de trabajo;

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia
o de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores;

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas;

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores;

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones,
fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento interno de
trabajo;

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto;

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio d¢ MADERERA DEL PACIFICO SAS;

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador;

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales;

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
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13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o de invalidez estando
al servicio de MADERERA DEL PACIFICO SAS

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesiéon que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad;

16. Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas,
objetos de produccion y demas elementos que no le pertenezcan;

17. Alterar los precios de los productos o servicios que expenda MADERERA DEL
PACIFICO SAS o cobrar recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

PARAGRAFO: En los casos de los literales i) a 0) de este articulo, para la terminacién
del contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo;

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste;

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas;

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a
modificar;

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio;

6. El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus

obligaciones convencionales o legales;
e ——————————————————————— s e e s
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7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contrato; y

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO PRIMERO: La terminacién unilateral del contrato por alguna de las
causas enunciadas como justa causa en este articulo, en el reglamento de higiene y
seguridad industrial, en el contrato de trabajo, en pactos colectivos y en el codigo
sustantivo del trabajo; no requerira que se lleve a cabo el procedimiento del articulo 86
de este reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XX
LEY 1010 DE 2006 - ACOSO LABORAL

ARTICULO 90.- El acoso laboral es toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un trabajador por parte de MADERERA DEL PACIFICO S.A.S., un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Puede presentarse bajo las siguientes modalidades:

1. Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos

a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de
e ——————————————————————— s e e s
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tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciéon social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o0 hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion
o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante o6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 91.- Sujetos activos y pasivos del acoso laboral. Pueden ser sujetos activos
o autores del acoso laboral; las personas que se desempefien en cualquier posicion de
direccion y mando en MADERERA DEL PACIFICO SAS, vy las que se desempefien
como trabajadores.

Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral: los trabajadores vinculados a
MADERERA DEL PACIFICO SAS Yy los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de
sus subalternos. Son sujetos participes del acoso laboral: La persona natural que
promueva, induzca o favorezca el acoso laboral y la que omita cumplir los
requerimientos o amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los
términos de la presente ley.

ARTICULO 92.- Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
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Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

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

6. La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extraios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de MADERERA DEL
PACIFICO SAS

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningln
fundamento objetivo en las necesidades de MADERERA DEL PACIFICO SAS, o
en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

12. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

14. El envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido

injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento

social.
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ARTICULO 93.- El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se
sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a
la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador regido por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacion en los términos del
Articulo 64 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Con sancion administrativa de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos
legales mensuales para la persona que lo realice.

3. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segtn la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subalterno.

ARTICULO 94.- Con el fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados
en la presente ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6)
meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa,
judicial o de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento.

Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de
trabajo y los pactos colectivos. Las anteriores garantias cobijaran también a quienes
hayan servido como testigos en los procedimientos disciplinarios y administrativos de
que trata la ley.

ARTICULO 95.- Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6) meses
después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia el
presente reglamento.

e, —_.—,—,e e e e T
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ARTICULO 96.- Son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

Observar un comportamiento respetuoso y considerado en las relaciones con sus
superiores y companeros de trabajo.

Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que implique violacion a la
libertad fisica o sexual contra sus companeros de trabajo y superiores jerarquicos.
Comunicar a MADERERA DEL PACIFICO SAS sobre cualquier conducta de la que
tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes de departamento o compafieros de
trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucion laboral contra si
mismo o contra otros companeros, jefes o directivos.

ARTICULO 97.- Cuando, a juicio del Ministerio Piblico o del juez laboral competente,
la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondra
a quien la formuld una sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales
mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneracion que el quejoso
devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.

Igual sancion se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso
laboral con base en los mismos hechos. Los dineros recaudados por tales multas se
destinaran a la entidad publica a que pertenece la autoridad que la impuso.

ARTICULO 98.- Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, MADERERA DEL PACIFICO SAS establece el siguiente
procedimiento, el cual pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliadora sefaladas por la ley, ademas contempla
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y la superacion en los
mejores términos posibles para las que ocurran en el lugar de trabajo:

La denuncia, que tendra tratamiento confidencial, debera interponerse por escrito ante
el superior inmediato, quien dialogara con el trabajador en torno a la queja que se le

presenta. Si no hubiere acuerdo entre las partes, el superior inmediato debera hacer
e ——————————————————————— s e e s
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traslado de la denuncia a la Direccion Administrativa de MADERERA DEL PACIFICO
SAS o Comité de Convivencia Laboral.

El denunciante debera acreditar alguna prueba verosimil de la situacion.

El area de La Direccion Administrativa o Comité de Convivencia Laboral oira al
denunciante, a la persona acusada y a los testigos que considere pertinentes, con el fin
de recoger informacion y tener elementos de juicio para la conciliacion y/o toma de
decision.

Seguidamente, el Comité de Convivencia Laboral decidira si se impone sancion
disciplinaria o si se termina el contrato de trabajo a quien fue acusado con razén o a
quien acusd sin motivos o se archiva la queja por injustificada. En todo caso, el
denunciante inconforme con la decision podra insistir en su reclamo ante la Gerencia.
MADERERA DEL PACIFICO SAS propendera por implementar medidas efectivas de
prevencion del acoso laboral, y en tal sentido e independientemente de la decision que
tome, facilitara instancias de conciliacion frente a los casos planteados.

ARTICULO 99.- Mecanismos de prevencion del acoso laboral: Los mecanismos
de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por MADERERA DEL
PACIFICO SAS constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva,
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral, empresarial y el buen ambiente en MADERERA DEL
PACIFICO SAS y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 100.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo
anterior, MADERERA DEL PACIFICO SAS ha previsto los siguientes mecanismos:
Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituye acoso laboral, los que no.
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
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Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de MADERERA
DEL PACIFICO SAS diserio y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

1. Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueven vida
laboral.

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

3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en MADERERA DEL PACIFICO SAS, que afecten la dignidad de las
personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere MADERERA DEL
PACIFICO SAS para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 101.- Para los efectos relacionados con la blsqueda 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 sefialadas por la ley para este procedimiento. MADERERA DEL
PACIFICO SAS tendra un Comité integrado en forma bipartita, el cual se denominara
Comité de Convivencia Laboral". (Resolucion 652 de 2012 y Resolucion 1356 de 2012)
ARTICULO 102.- CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL.

MADERERA DEL PACIFICO SAS tendra un (1) Comité de Convivencia Laboral que
estara compuesto por un numero igual de representantes del empleador y de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes asi: un (2) miembros principales y dos (2)
miembros suplentes, de los cuales uno (1) de los principales debera ser representante
de MADERERA DEL PACIFICO SAS, y uno (1) debera ser representante de los
trabajadores, igualmente para los suplentes, garantizando siempre que los trabajadores
y MADERERA DEL PACIFICO SAS, estén siempre representados.

PARAGRAFO. - Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con
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competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi
mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

ARTICULO 103.- ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL.

Miembros del Comité representantes de MADERERA DEL PACIFICO SAS: Los
miembros, principales y suplentes, que representen a MADERERA DEL PACIFICO
SAS, en el Comité de Convivencia Laboral, seran designados directamente por el
MADERERA DEL PACIFICO SAS a través de su representante legal o quien haga sus
veces.

Miembros del comité representantes de LOS TRABAJADORES: Los miembros,
principales y suplentes, que representen a los Trabajadores en el Comité de
Convivencia Laboral seran elegidos entre los trabajadores del domicilio principal de
MADERERA DEL PACIFICO SAS inscritos en la convocatoria publica de eleccion,
mediante voto secreto, que represente su voluntad libre, espontanea y auténtica.

PARAGRAFO. - Inhabilidad para ser miembro del Comité de Convivencia Laboral. No
podran ser designados como miembros del Comité de Convivencia Laboral central,
aquellas personas a quienes se les haya formulado queja de acoso laboral, o hayan sido
victima de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a la conformacion del
Comité.

ARTICULO 104.- ELECCION DE LOS MIEMBROS REPRESENTANTES DE
LOS TRABAJADORES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los
efectos de eleccion de los miembros representantes de los trabajadores en el Comité
de convivencia Laboral se convocara a un Acto de Eleccion en el domicilio principal de la
sociedad, en un dia habil dentro del horario laboral, a través de la herramienta de
Intranet de la Compaiiia o el medio que resulte mas idoneo.

ARTICULO 105.- POSTULACION DE LOS CANDIDATOS ALCOMITE
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DE CONVIVENCIA LABORAL. Por un periodo de un (1) dia habil se emitird la
convocatoria para ser parte del Comité de Convivencia Laboral de MADERERA DEL
PACIFICO SAS, a través de la pagina de Intranet de la Compaiiia y/o por medio
electronico o por el medio mas idoneo. En dicho lapso, los aspirantes a miembros del
Comité deberan hacer su inscripcion remitiendo su intencion al correo electronico
dispuesto para el efecto en la convocatoria.

ARTICULO 106.- CELEBRACION DEL ACTODE ELECCION DE LOS
REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES. La convocatoria al acto de eleccion de
los representantes de los trabajadores se hara por un periodo no menor a cinco (5) dias
habiles anteriores a su celebracion, a través de Intranet de la Compaiiia o a través del
medio mas idoneo. Le correspondera a la Direccion Administrativa o quien haga sus
veces fijar la fecha de celebracion del acto de eleccion de los trabajadores, asi como el
lugar y hora para su realizacion. Sera voluntad de los trabajadores asistir al acto de
eleccion.

PARAGRAFO. - El acto de eleccién de los representantes de los trabajadores tendra el
siguiente orden del dia:

Llamado de lista de los trabajadores.

Eleccion y aprobacion del presidente y secretario de la reunion.

Eleccion y aprobacion de los delegados de trabajadores para el escrutinio.

Votacion en las urnas, de los miembros representantes de los trabajadores en el
comité de convivencia laboral.

Apertura de las urnas y realizacion del escrutinio.

Publicacion de los Resultados.

Designacion de Comision para aprobar y firmar el acta de la reunion.

ool L

N W

ARTICULO 107.- PROCESO DE VOTACION. Para la realizacion de las votaciones
para la eleccion de los miembros del comité de Convivencia Laboral en Acto de Eleccion,
se colocaran urnas selladas en el lugar en que se celebre la reunion, donde cada
trabajador depositara su voto, el cual deberd ser siempre secreto y anonimo, donde
cada trabajador debera votar por una (1) sola persona para ser miembro del Comité de
convivencia laboral.
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Previa la realizacion de las votaciones, los delegados para el escrutinio verificaran que
las urnas se encuentren debidamente selladas y vacias, hecho que comunicaran en el
acto de eleccion y constara en el acta de la reunion.

PARAGRAFO PRIMERO. - PROCESO DE ESCRUTINIO O CONTEO DE VOTOS.
Antes de iniciar el conteo de votos, los delegados para el escrutinio, con el apoyo de la
Direccion Administrativa de la entidad o quien haga sus veces, realizara la apertura de
las urnas. El proceso de escrutinio se hara en el mismo acto de eleccion, pero solo los
delegados para el escrutinio podran manipular las papeletas que contengan los votos.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Realizado el escrutinio, se elaborara una lista de votos de
cada candidato, la cual debera ser firmada por los delegados para El Escrutinio, el
Presidente de la reunion y el Representante de la Direccion Administrativa de la entidad
o0 quien haga sus veces.

PARAGRAFO TERCERO. - De todo el proceso de escrutinio, debera hacerse registro
en el acta de la reunion.

PARAGRAFO CUARTO. - LISTA DE MIEMBROS ELEGIDOS DEL COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL. Una vez concluido el proceso de escrutinio de los
candidatos o miembros del Comité de convivencia laboral, se elaborara la lista de votos
definitiva, la cual se hara publica en el acto de Eleccion.

Aquellos candidatos con mayor votacion de la lista, de conformidad con los topes de
miembros principales del Comité de Convivencia seran elegidos como tales.

Los candidatos que les sigan en votacidon de acuerdo con las listas de escrutinio y de
conformidad con los topes de miembros suplentes del comité, seran elegidos como
miembros suplentes.

En caso de presentarse empate en la lista entre el Ultimo candidato principal y el primer
e ——————————————————————— s e e s
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suplente, o entre los Ultimos candidatos de las listas de topes de los miembros
suplentes, aquel con mayor antigiedad en MADERERA DEL PACIFICO SAS serd
quien ocupe el cargo.

Una vez elegidos los miembros del comité de convivencia Laboral, la Direccion
Administrativa o quien haga sus veces se encargara de difundir los resultados de los
votos totales de todas las sucursales, asi como la lista de los miembros elegidos,
indicando la calidad de principal o suplente seglin corresponda, a través de intranet o
medio mas idoneo.

En caso de que uno de los miembros principales pierda la calidad de miembro del
Comité permanentemente, sera reemplazado por el primer suplente.

En caso de que uno de los miembros suplentes pierda la calidad de miembro del comité
permanentemente, o, el miembro suplente deba suplir la vacante en el evento
mencionado en el inciso anterior, el candidato que haya quedado siguiente en la lista de
votacion, suplira al miembro suplente.

PARAGRAFO QUINTO. - La pérdida de la condicién de trabajador de MADERERA
DEL PACIFICO SAS, automaticamente genera la pérdida de la condicion de miembro
del comité de convivencia laboral dc MADERERA DEL PACIFICO SAS

ARTICULO 108.- PERIODO DE ELECCION. Los miembros del Comité de
Convivencia Laboral seran elegidos por un periodo de dos (2) afios a partir de la
conformacion del citado comité, que se contaran desde la fecha en que se comunique la
eleccion de los miembros representantes de los trabajadores y la designacion de los
miembros representantes de MADERERA DEL PACIFICO SAS

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera institucional, por lo
que, en caso de pérdida permanente de la calidad de miembro del Comité, el periodo de
eleccion de aquel que lo sustituya sera por el tiempo que le faltare al sustituido.

ARTICULO 109.- CALIDAD DE MIEMBRO DEL COMITE. La calidad de miembro del
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la calidad de trabajador de MADERERA DEL PACIFICO SAS, por tal razon, si el
miembro pierde la calidad de trabajador d¢ MADERERA DEL PACIFICO SAS, perdera
de manera automatica y permanente la calidad de miembro del Comité de Convivencia
Laboral.

ARTICULO 110.- PRESIDENCIA Y SECRETARIA DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. PRESIDENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral deberan elegir, a mas
tardar dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la conformacion del comité,
de mutuo acuerdo entre sus miembros, a un presidente cuyas funciones seran:

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de MADERERA DEL PACIFICO SAS, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la junta directiva de MADERERA DEL PACIFICO SAS, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Los miembros del Comité
De Convivencia Laboral deberan elegir, a mas tardar dentro de los quince (15) dias
calendario siguiente a su conformacion, de mutuo acuerdo entre sus miembros a un
secretario, cuyas funciones seran:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, al igual que las
pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando
el dia, hora y lugar de dicha reunion.

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

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.
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5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por
la reserva, custodia, y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité De
Convivencia Laboral.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comité a las
diferentes dependencias de MADERERA DEL PACIFICO SAS

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

9. 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 direccion de MADERERA DEL PACIFICO
SAS

ARTICULO 111.- El Comité de Convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

1. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de MADERERA DEL PACIFICO SAS
en relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias vy
consideraciones que estimaré necesarias.

2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren
los Articulos anteriores.

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

4. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar, y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

5. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de MADERERA DEL PACIFICO SAS

6. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9° de la Ley 1010 de 2006
y disponer las medidas que se estimaren pertinentes, Las demas actividades

inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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PARAGRAFO PRIMERO. - Este Comité se reunird por lo menos bimestralmente y
designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Recibidas las soluciones para evaluar posibles situaciones
de acoso laboral, el comité en la sesidon respectiva las examinara, escuchando si a ello
hubiere lugar a 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.

PARAGRAFO TERCERO. - Si como resultado de la actuacion del comité, éste
considerara prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de
MADERERA DEL PACIFICO SAS, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

PARAGRAFO CUARTO. - 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 2006.

CAPITULO XXI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 112.- Los reclamos de los trabajadores, se haran ante la persona que
ocupe en MADERERA DEL PACIFICO SAS el cargo de Direccion Administrativa quien
los oird y resolvera en justicia y equidad.
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ARTICULO 113.- Se deja claramente establecido, que para efectos de los reclamos a
que se refieren los Articulos anteriores, el trabajador 6 trabajadores pueden asesorarse.

CAPITULO XXII. PUBLICACIONES

ARTICULO 114.- En cumplimiento de la obligacién del Articulo 17 de la Ley 1429 de
2010, MADERERA DEL PACIFICO SAS debe publicar el reglamento de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos.

Adicionalmente MADERERA DEL PACIFICO SAS surtira la publicacion del presente
Reglamento asi:

A través de correo electronico sefialado en las hojas de vida de los trabajadores
actualmente vinculados a la entidad mediante una Circular interna.

ARTICULO 115.- MADERERA DEL PACIFICO SAS publicard el Reglamento, de
conformidad con lo establecido en el articulo anterior, y en la misma fecha informara a
los trabajadores del contenido de dicho Reglamento. Los trabajadores podran solicitar a
MADERERA DEL PACIFICO SAS los ajustes que estimen necesarios, cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 119 C.S.T. modificado por el Articulo 17 de la
Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 116.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la entidad.

ARTICULO 117.- Todos los casos no previstos de manera expresa en este reglamento,
se regiran por las disposiciones que al respecto dicte la entidad. Las infracciones a
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este documento seran resueltas en cada caso, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes y consecuencias, aplicando los principios que indique la ley, la costumbre
y la logica.

ARTICULO 118.- Todo trabajador tiene el deber y responsabilidad de leer todas y cada
una de las disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 119.- El presente reglamento podra ser modificado de acuerdo con el
procedimiento que establezca la legislacion que se encuentre vigente al momento de
producirse dicha modificacion

CAPITULO XXIII VIGENCIA

ARTICULO 120.- El presente Reglamento entrard a regir quince (15) dias habiles
después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento.

ARTICULO 121.- El presente reglamento de trabajo rige a partir del dia 30 de enero del
ano 2026; y sera publicado en el comedor y la oficina principal de la unidad de
explotacion econdmica; quedan aprobadas las modificaciones, anexos relativos a la ley
2466 del 15 de julio del afo 2025. No producen ninglin efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador. (Articulo 109 CST).

CAPITULO XXIV CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 121.- No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales

sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
e e = e e e —
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MADERERA DEL
PACIFICO S.A.S REGLAMENTO DE TRABAJO

trabajador (Articulo 109, C. S. T.).

Publicado en el comedor y la oficina principal de la MADERERA DEL PACIFICO SAS
NIT 900.038.682-2, sociedad debidamente constituida mediante Escritura Publica No.
3506 del 04 de agosto de 2005, otorgada por la Notaria Tercera de Cali, inscrita en la
Camara de Comercio de Palmira el dia 15 de diciembre de 2005, bajo el nimero 4541
del libro IX respectivo, con Matricula Mercantil nimero 73683; en Candelaria Valle, el 30
del mes de enero del ano 2026, obrante a 71 folios.

Representante legal,

Gerente General

MADERERA DEL PACIFICO SAS
Km 5 via Cali - Cavasa TEL. 602 4359592
Candelaria - Valle
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