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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PREAMBULO

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa MADOCO XXI S.A.S. BIC, domiciliada en la calle 60 23-36 B: Galan, Tel:
6201424 y en la carrera 64 41 A 24 B. 16 de marzo, en la ciudad de Barrancabermeja, a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa
como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario acordadas por las partes pueden ser favorables al trabajador

CAPITULO |

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°—Quien aspire a desempenfiar un cargo en la empresa MADOCO XXI S.A.S. debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada.

2. Cedula de ciudadania, cedula de Extranjeria, o tarjeta de Identidad segun el caso.

3. Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y

salario devengado.
4. Tres Certificaciones de personas honorables que puedan dar fe de su conducta.
5. Certificados de estudios realizados y aprobados, donde acredite los titulos obtenidos.

Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto primera autoridad local, a solicitud de los padres y a, falta de estos, el
defensor de familia cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18).

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas el aspirante deberd someterse a los exdmenes, pruebas, entrevistas y demas requisitos suscritos por la
empresa a fin de acreditar su habilidad y capacidad. Si el aspirante fuera admitido la empresa podra verificar si la informacion suministrada por el
trabajador es auténtica. Si algunos resultaren falsos sera causal de rechazo inmediato y se sancionara de acuerdo al C.S.T.

PARAGRAFO SEGUNDO:.—EIl empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religién 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 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta
militar (D. 2150/95, art. 111).

ARTICULO 2°— La persona admitida al servicio de LA EMPRESA MADOCO XXI S.A.S, queda obligada a cumplir el presente Reglamento a
realizar las funciones asignadas en la forma establecida y con sujecién a las normas propias del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO: Una vez verificada la informacion y los requisitos de la persona admitida, se celebrara y firmara el contrato de trabajo y
se surtiran las respectivas afiliaciones a los sistemas de seguridad social que escoja el empleado (AFP. Y EPS). La ARL sera a la que esta afiliada
la Notaria, al igual que la caja de compensacion.

ARTICULO 3°— La EMPRESA MADOCO XXI S.A.S, no esta obligada a aceptar reclamo de ninguna naturaleza ni expedir certificados sobre los
resultados de los examenes, pruebas o entrevistas, ni a dar explicaciones sobre las personas que no fueron seleccionadas para ocupar el cargo.

) PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 4°—La empresa 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 este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO 5° —El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion
del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 6° —Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado 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 este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

PARAGRAFO PRIMERO: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duraciéon sea
inferior a 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.

CAPITULO I

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 7° —No tienen caréacter de trabajadores propiamente dichos de MADOCO XXI S.A.S, si no de solo 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 la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).
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PARAGRAFO PRIMERO. — No son trabajadores de MADOCO XXI S.A.S, ni representante de la misma, ni intermediarios de ella, si no verdaderos
empleadores de sus trabajadores, los contratistas independientes con quienes la empresa contrate la ejecucién de una o varias obras o labores, o
la prestacion de servicios en beneficio de esta o de terceros por un precio determinado o determinables asumiendo el contratista todos los riesgos
para realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directa.

CAPITULO IlI

i CONTRATO DE APRENDIZAJE
ARTICULO 8°- Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar servicio a la EMPRESA MADOCO XXI, a cambio de
que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metodica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido

contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario convenido, en todo caso esta modalidad contractual esta sujeta a las modificaciones
que al respecto determinen las normas sobre la materia.

ARTICULO 9°.-Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios, o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos, y con las restricciones de que trata el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 10°.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener, cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
Obligaciones del empleador, del aprendiz y derechos de este y aquel.

Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del Contrato.
Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudios.

Cuantia y condiciones de la indemnizacién en caso del incumplimiento del
Contrato.

Firma de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 11°.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas de
contrato de trabajo.

ARTICULO 12°.- El salario inicial de los aprendices no podra en ningdn caso ser inferior al 50% del minimo convencional o el que rija en la
respectiva empresa, para los trabajadores que desempefien el mismo oficio u otros equivalentes o similares a que para el cual el aprendiz recibe
formacién profesional en el Servicio Nacional de aprendizaje. Esta remuneracion debera aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser, al

comenzar la Ultima etapa productiva del aprendizaje, por lo menos igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala como referencia. (Art.
7 Decreto 2375 de 1974)

ARTICULO 13°.- OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo de Trabajo, para
todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:
»  Concurrir puntualmente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las
ordenes del empleador, y
. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 14°.- OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, el
empleador tiene las siguientes para con el aprendiz:

. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica y completa del arte u oficio materia del contrato.
. Pagar al aprendiz el salario pactado segln la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de
ensefianza, y

e Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las vacantes que ocurran
relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 15°.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional Metodica.
1. Los primeros tres (3) meses se presume como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de
adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.
2. El periodo de prueba que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del c4digo sustantivo del trabajo.

CAPITULO IV

JORNADA LABORAL
ARTICULO 16° — El horario de Trabajo para el desarrollo de las labores de la empresa MADOCO XXI S.A.S, es el siguiente:

Area de Produccion: lunes aviernes: 6:00am A 12:00 pm lunes aviernes: Igg ::1“m AA tii% F:;n
1:00 pm A 3:45pm =P 2P
sabados: 6:00am A 11:45am. sabados: 7:00am A 12:45pm
Area Administrativa: : } ) .
lunes aviernes: 6:30am A 12:00 pm lunes aviernes: ;88 ?nm ': %)25%% pnr]n
2:00pm A 5:00 pm ey 0P

sabados: 7:00am A  12:30 pm
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sébados: 6:30am A 12:00 pm

La entrada del personal al lugar de trabajo debera efectuarse con el tiempo suficiente para que inicie labores a la hora exacta a la cual fue
programado el trabajo a efectuar, El area administrativa tendra atencién de jornada continua, los empleados de esta area manejaran diferentes
horarios de trabajo de acuerdo a las funciones de su cargo de tal manera que solo trabajen las cuarenta y ocho (48) horas a la semana, mas las
horas extras autorizadas por el ministerio de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO°— Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PARAGRAFO SEGUNDO°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modific6é el inciso primero del literal C), incluyé el d) articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo y la Ley N° 1846 de 2017 modifica los articulos 161 por lo cual el Cédigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

c¢) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

El literal d) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, quedara asi: d) El empleador y el trabajador podran acordar gue la jornada semanal
de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como méaximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningin recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no excede el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria de 6:00 a.m. a 9 p.m.

CAPITULO V

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17° —Trabajo ordinario y nocturno. La ley N° 1846 de 2017 modifica los articulos 160 por lo cual el Cédigo Sustantivo del Trabajo
guedara asi:

1. Trabajo diurno es el gue se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 p.m.) y las veintiuna horas (9:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 18° — Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima
legal (CST, art. 159).

ARTICULO 19° —El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por
este (D. 13/67, art. 1°).

ARTICULO 20° —Tasas Y liquidacion de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, 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.
3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).
PARAGRAFO. PRIMERO: —La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.
ARTICULO. 21°. —La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 19 de este reglamento.
PARAGRAFO. PRIMERO: —En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO. 22°, —Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.
1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19
de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.
2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacién al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).
PARAGRAFO. PRIMERO—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos
los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L.
50/90, art. 26, num. 5°).
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PARAGRADO. SEGUNDO—Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten actividades no
susceptibles de interrupcién, deben trabajar los domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de la Ley
789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).
PARAFAGRAFO. TERCERO°—Trabajo dominical y festivo.
1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas sin perjuicio del salario ordinario a que tengan derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.
2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el
numeral anterior.
3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L.
789/2002, art. 26).
PARAGRAFO. CUARTO. —EI trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes
de la vigencia de la presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.
Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 23° —EI descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracion minima
de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 24°. —Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO. 25° — Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ARTICULO. 26°. —La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO. 27°. —Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST,
art. 188).

ARTICULO. 28°. —Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague
en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Gltimo salario devengado por el trabajador (CST,
art. 189).

ARTICULO. 29°. —En todo caso, el trabajador gozara 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 2 afios.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza que presten sus servicios en
lugares distintos los de la residencia de sus familiares. (CST, art. 190).

ARTICULO. 30°. —Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar
de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO. 31°. —Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que
toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO PRIMERO: —En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

PERMISOS

ARTICULO. 32°. —La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso
al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los
gue se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de

ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias.
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e En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera hasta el
10% de los trabajadores.

e En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcion del
caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 57, num.
6°).

CAPITULO VI

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

ARTICULO. 33°. —Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo
y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, 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 ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente
a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. 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 la
base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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

ARTICULO. 34°. —Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO. 35°. —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 del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:

Ejemplo: quincenales/mensuales (uno de los dos o los dos).

ARTICULO. 36°. —El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:
1. 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.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
gue se han causado o0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO VIII

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

ARTICULO. 37°. —Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en Seguridad y
Salud en el Trabajo, de conformidad al Sistema de Gestion, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO. 38°. —Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARL, a través de
la IPS a la cual se encuentren afiliados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO. 39°. —Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien
haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en
el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término
indicado 0 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.

ARTICULO. 40°. —Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a
los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO. 41°. —Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en
general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos que puede ocasionar el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO. 42° —EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo de la respectiva
empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa a los
trabajadores, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, cuando esta sea necesaria. (D. 1295/94, art. 91).
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ARTICULO. 43°. —En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, diligenciara el formulario de reporte de accidentes suministrado por la ARL al cual se encuentra afiliado el
trabajador para hacer la remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO. 44°. —En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO. 45°. —Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo
o de las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento gque se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econémica, debera ser informado por el empleador a la
entidad administradora de riesgos profesionales ARL y a la entidad promotora de salud, EPS en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO. 46°. —En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a
las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 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, y la
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, ley 1295 de 2002 del sistema general de riesgos laborales y salud ocupacional, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO. 47°. — La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la
victima, pues solo estard obligada a prestar los primeros auxilios, tampoco responderd de la agravaciéon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o hacerlo demorado
sin justa causa.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO. 48°. — Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoy subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

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

h)  Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de
trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores siendo prohibido salvo orden
superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

j)  Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

k) Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime convenientes a evitarle dafios y perjuicios.

I)  Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
empresa o establecimiento.

m) No comunicar a terceros informacion reservada de la empresa que por ocasion del trabajo haya tenido que conocerlas, cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios al empleador.

n) Cumplir los lineamientos contenidos en el Reglamento de Higiene y Seguridad o disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo.

0) Usar durante las horas de trabajo los distintivos como carnets, placas, uniformes, que la empresa ordene para identificacion y buena
presentacion del personal.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO. 49°. — El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, para efectos de autoridad y ordenamiento sera
ejercido de acuerdo al siguiente organigrama en forma descendente: Gerente General, Subgerente, Director de Calidad, Jefe de Recursos
Humanos, Coordinador de Planta. La empresa MADOCO XXI S.A.S podra variar el orden Jerarquico de acuerdo con sus necesidades
Administrativas.
PARAGRAFO.PRIMERO: —De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa:

1. Jefe de Recursos Humanos

2. Gerencia General

CAPITULO XI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
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ARTICULO. 50°. — Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma
gue se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario
segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los términos indicados en el articulo 32 de este reglamento.

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

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

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

10. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
12. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia
de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

13. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

15. Mantener constantemente actualizacion de la informacion sobre las disposiciones generales e instrucciones de MADOCO XXI S.A.S.

16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

PARAGRAFO. PRIMERO.- En cuanto al trabajo de mujeres y menores de Edad MADOCO XXI S.A.S. se ajustara a lo dispuesto en el articulo 242
del Cdadigo del Trabajo 245 y 246 del Decreto 2737 de 1989 y demas normas concordante.

ARTICULO. 51°. —Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, en el Manual de funciones y Responsabilidades, observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

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

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

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

9. Sera obligacién del trabajador revisar la planilla de registro de produccién de que esté autorizada por la Ingeniera Liliana Lépez o Marta
Dominguez Correa y se encuentre adjunto a este documento el recibo de caja pagado en un 50% o autorizaciéon de crédito para realizar dicho
pedido, terminado el producto debera firmar la actividad que agreg6 a la prenda de vestir.

10. Entregar el indicador mensual respecto al cargo el cual sea lider.

11. Entregar al momento del retiro el carnet y demas implementos que le fueron suministrados por la empresa.

CAPITULO XII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO. 52°. —Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin
autorizacion previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en
la formay en los casos en que la ley los autorice.
c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y
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d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la empresa.

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo 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 se separen o sean separados del servicio.

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

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO. 53°. — Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller, establecimiento o del puesto de trabajo de otra persona los Utiles de trabajo; las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa; informacién en medios fisicos 0 magnéticos a cargo de su manejo o de comparieros, terceros o proveedores
incluidos documentos administrativos, disefios y/o secretos industriales.
2. Presentarse al trabajo en habitual estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes o consumir bebidas
embriagantes o drogas alucinégenas durante su permanencia en el trabajo.
3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.
4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos definidos por la ley.
5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo establecido por la capacidad normal de la compafiia, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
6. Hacer colectas, ventas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo, o desarrollar labores comerciales
que no sean propias del objeto para el que fue contratado.
7. Coartar en cualquier forma la libertad ideolodgica, sexual o religiosa de sus compafieros. Igualmente, se prohiben actividades proselitistas dentro
de la jornada laboral y de las instalaciones de la empresa.
8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).
9. Realizar o recibir llamadas (por celular) en horario laboral.
10. En la planta 6 taller distraerse de las labores asignadas hablando con los compafieros de temas no relacionados con el trabajo.
11. Sera obligacién del trabajador revisar la planilla de registro de produccion de que esté autorizada por la Ingeniera Liliana Lopez o Marta
Dominguez Correa y se encuentre adjunto a este documento el recibo de caja pagado en un 50% o autorizacién de crédito para realizar dicho
pedido, terminado el producto debera firmar la actividad que agregé a la prenda de vestir.
12. Utilizar con fines diferentes para los cuales fueran suministrados el carnet, los uniformes y demas distintivos de la empresa.
13. Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.
14. Retirar, consultar, revisar o manipular sin autorizacion del encargado o superior jerarquico archivos fisicos 0 magnéticos de la empresa, o dar a
conocer cualquier documento que en ellos exista, o suministrar informacién sobre la empresa sin autorizacion escrita en cada caso de la persona
facultada para ello.
PARAGRAFO: Toda conducta que se enmarque en las anteriores prohibiciones, constituye causal justificada para dar por terminado el contrato
individual de trabajo sin que medie indemnizacién ni requerimiento previo, salvo el procedimiento de descargo establecido en el presente
Reglamento.

CAPITULO Xl

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO. 54° — EIl incumplimiento de alguna de las obligaciones o la violacion de alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas en este
reglamento o en el contrato individual de trabajo, siempre que a juicio de la empresa, no constituya justa causa para dar por terminado el contrato
de trabajo por parte de ella. Por ende, el presente reglamento contempla dos tipos de faltas, las leves y las graves.
Para las faltas leves se dara lugar a la aplicacion de una de las siguientes medidas:
Amonestacion:
La amonestacién consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al trabajador que incurre en una falta o violacién leve
de sus obligaciones o violacién a las prohibiciones laborales.
Llamado de Atencion:
El llamado de atencién se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa reincida falta leve o en caso de que a juicio de la empres
la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.
Para las faltas graves se dara lugar a la aplicacién de una de las siguientes medidas:

Suspension Disciplinaria:

La suspension disciplinaria podré imponerla la empresa en caso de faltas o violacién de deberes laborales por parte del trabajador, que a juicio de
ella no ameriten la terminacién del contrato con justa causa. La suspension disciplinaria no podra exceder de 8 dias por la primera vez, ni de dos
meses en caso de reincidencia.

Multas:
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Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardo o faltas al trabajo sin excusa suficiente, no pueden exceder de la quinta parte del
salario de un dia (1).

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicién de multas implica, ademas, que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar, y la decision respecto de la destinacion de este recaudo estara a cargo del empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

Causal de terminacidn de larelacion laboral:

Se tiene como justa causa para dar por terminado unilateralmente el contrato individual de trabajo entre la empresa y el trabajador, las que a juicio
del primero afecten de manera sustancial el desarrollo normal de las actividades de la empresa, que atenten contra la integridad y honra de
compafieros de trabajo y superiores y en general, contra todo personal de la empresa o las que, el empleador considere necesarias para mantener
el orden y la seguridad en el trabajo, en aras de garantizar la integridad de todo el personal adscrito a la empresa y la actividad comercial de la
misma, sin gque necesariamente se encuentren taxativamente enunciadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, las cuales seran
graduadas y aplicadas atendiendo principios de justicia, igualdad, equidad y respeto al debido proceso y deméas normas sustanciales y
constitucionales aplicables.

ARTICULO. 55° — Corresponde a conductas establecidas como FALTAS LEVES las siguientes:

1. Elretardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio a la Empresa, implica por
primera vez, multa de la decima parte el salario de un dia; por segunda vez multa, de la quinta parte del salario de un dia; por tercera
vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

2. Laausencia al trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio a la empresa, implica para el infractor
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

3. La ausencia total al trabajo durante un dia o jornada, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio a la empresa, implica para el
infractor por primera vez suspensién en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos
meses.

PARAGRAFO: La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspensién hasta por ocho dias.

Las anteriores modificaciones tienen como fundamento lo establecido en el articulo 113 del Cédigo sustantivo del trabajo, prevé que una empresa
pueda cobrar a los empleados multas por faltar al trabajo o por retrasarse sin excusa suficiente o convincente.

Para la aplicacion de multas deben cumplir las siguientes condiciones:

1. La multa no puede ser superior a la quinta parte de un salario diario. La multa puede ser inferior pero nunca superior a lo permitido por la ley.

2. El valor de la multa puede ser descontado del sueldo del trabajador.

3. Adicional a las multas que le imponga al empleado, la empresa esta facultada para descontar del sueldo el valor correspondiente al tiempo
dejado de trabajar.

Respecto a la facultad de la empresa para descontar el valor de las multas del sueldo del trabajador, y el principio del non bis in idem (una doble

sancién por un mismo hecho), Sobre el respecto, la corte en Sentencia C-478 de 2007, declar6 exequible el articulo 113 del Cddigo Sustantivo del

Trabajo en los siguientes términos aplicables al presente Reglamento:
“La Corte determiné que el articulo 113 del Cdodigo Sustantivo del trabajo no desconoce la prohibicién de non bis in idem. A esta
conclusién arrib6, después de constatar que las dos consecuencias juridicas que se derivan de los retrasos o faltas de trabajo, segin lo
dispuesto en la norma cuestionada, son de distinta naturaleza. En efecto, de un lado, la imposicién de multas al trabajador por las causas
anteriores tiene sin lugar a dudas, la connotacion juridica de una sancion, que responde a una manifestacion de la facultad disciplinaria y
ordenadora que la ley le atribuye al empleador, materializada en la obligacion impuesta a éste, de adoptar un reglamento de trabajo que
permita mantener el orden y la disciplina en los establecimientos de trabajo. De otra parte, la prescindencia del pago del salario por el
tiempo dejado de trabajar no tiene un caracter sancionatorio ni puede atribuirsele al desarrollo de la potestad disciplinaria del empleador.
En este caso, se trata simplemente de una medida que es consecuencia directa del incumplimiento del contrato por parte del trabajador,
al no observar una de las obligaciones estipuladas en el mismo. En tal evento, al no prestarse cabalmente el servicio contratado, no hay
lugar a la contraprestacion salarial.”

ARTICULO. 56° - . Corresponde a conductas establecidas como FALTAS GRAVES, las siguientes:
1. Elretardo hasta de quince minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.
2. Lafalta total del trabajador en la mafiana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.
3. Incumplir las obligaciones y prohibiciones contractuales, reglamentarias o de salud y de seguridad en el trabajo dispuestas por el
empleador.

4. Ingerir licor durante el desempefio del oficio, o llegar a trabajar en estado de alicoramiento.

5. Emplear expresiones vulgares, soeces 0 irrespetuosas en sus relaciones con los comparieros y superiores jerarquicos.

6. Disponer de elementos de trabajo, articulos o bienes de la empresa sin autorizacion de esta en cada caso, o de ser sorprendido al intentar
sacar de la empresa cualquier elemento de propiedad de esta. Faltar al trabajo sin justa causa, ya sea en el horario de la mafiana o en la
tarde.

7. Abandonar frecuentemente su sitio de trabajo sin justa causa.

8. Faltar totalmente al trabajo durante mas de un dia sin justificacién aceptable.

9. Portar o conservar armas de cualquier clase durante el desempefio del oficio o dentro de las instalaciones de la empresa.

10. Negarse a cumplir las 6rdenes que los superiores jerarquicos le den en el desempefio del oficio.

11. Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas que perjudiquen el buen nombre de la empresa, sus directivos o

compafieros de trabajo.
12. Negarse a cumplir normas sobre control de entrada y salida de personal, establecidas por la empresa para evitar dafios y sustracciones.
13. Dormir durante la hora de trabajo.
14. No utilizar los implementos de seguridad e higiene previstos en la empresa o negarse a cumplir las normas de seguridad y salud en el
trabajo implementadas por la empresa.
15. Presentar faltantes en caja por parte de quien tiene a su cargo el manejo de la misma sin que se justifiquen.


http://www.gerencie.com/codigo-sustantivo-del-trabajo.html
http://www.gerencie.com/salario.html
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16. Presentar faltantes en inventarios por parte de los trabajadores que tienen a su cargo la custodia de dichos bienes, cuando se realicen los

inventarios fisicos son que justifiquen satisfactoriamente.

17. Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las labores asignadas en razén de las funciones que

desempefia dentro de la empresa.

18. Entregar o autorizar créditos a clientes sin que tenga el debido soporte documental y las garantias necesarias que aseguren el recaudo, o

sin autorizacién de la Gerencia de la empresa.

19. El desacato de las circulares y directrices que se emiten al interior de la Empresa.

20. Apoderarse o utilizar indebidamente de los bienes, informacion y elementos de la empresa.

21. Elreiterado incumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas en el manual de funciones de la empresa.

22. Utilizar en provecho propio o de terceros las debilidades que pueda presentar el software o demas programas informaticos de la empresa.

23. No informar oportunamente las irregularidades que se estén cometiendo en contra de la empresa por parte de particulares o compafieros

de trabajo que sea de su conocimiento.

24. Incumplir sistematicamente las normas tributarias que sean impartidas a través de circulares, especialmente lo relacionado con

facturacion, retencion en la fuente, IVA.

25. Elaborar facturas y Devoluciones en Venta Ficticias para provecho propio o para cubrir faltantes de inventarios.

26. No cumplir con el Manual de Procedimiento implementadas por la empresa en el manejo de bienes a su cargo.

27. Negarse a abstenerse de atender las visitas realizadas por los organismos de control, asi como negarse 0 no suministrar oportunamente

la informacién requerida por los mismos.

28. Obstruir el desarrollo de las investigaciones que pueda adelantar la administracién o los organismos de control sobre irregularidades que

se estén cometiendo en la empresa.

29. Elrecibo por parte de la empresa de dos 0 mas oficios de embargos judiciales al salario en el lapso de un afio para el mismo trabajador.
PARAGRAFO PRIMERO: En concordancia con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo Numeral sexto (6) los eventos contemplados como
FALTAS GRAVES dan lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el caso contemplado en el numeral quince (15) y dieciséis (16) debera resarcirse el dafio econémico causado a la
empresa por parte del los trabajadores directamente involucrados en los términos, plazo que esta indique y que para tal efecto sefiale el Gerente
General y De Recursos Humanos, quedando a opcion de esta dar o no por terminado por justa causa el contrato de trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARICULO 57°.- Toda falta imputada a un trabajador serd concretada y comprobada mediante informacién escrita y motivada, en forma tal de
establecer claramente la existencia de la falta y adquirir certidumbre plena sobre el caso para decidir si se aplica o no la sancién. En todos los casos
se observara el debido proceso, el principio de legalidad asi como el respeto por la dignidad humana y los derechos constitucionales que le asisten
a toda persona.

Al trabajador investigado se le dara la oportunidad de ser oido y aportar las explicaciones que considere oportunas y presentar los testigos y demas
pruebas tendientes a demostrar su inocencia mediante los medios probatorios permitidos por la ley, y seran admitidas y aprobadas de acuerdo a las
reglas de la sana critica y la experiencia por el operador disciplinario o quien haga sus veces.

ARTICULO 58° - Cuando a criterio del jefe, el trabajador sea merecedor de una sancion, le solicitara los correspondientes descargos sefialando la
falta que se le imputa. El trabajador tendrd un término minimo de TRES (3) dias habiles y méaximo de CINCO (5) para que en audiencia
programada, presente su descargo a la empresa. El investigado podra si a su juicio lo requiere acudir con su abogado titulado para aportar las
explicaciones que considere oportunas, y si en este tiempo no ha presentado los correspondientes descargos, la Empresa considera aceptados los
cargos imputados y procedera de conformidad.

El procedimiento se realizara de manera verbal dejando constancia por escrito de todas las diligencias y si es necesario, grabacién en medios
magnéticos de todas las actuaciones desarrolladas en audiencia. Frente a la decision final adoptada por la empresa procede el recurso de
reposicion y en subsidio de apelacion, que sera resuelto por la Gerencia de la empresa en un término no mayor a TRES (3) dias.

La empresa designara un operador disciplinario que puede ser el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces, 0 quien la gerencia disponga
para absolver el procedimiento en primera instancia, mediante audiencia privada que se desarrollar4 de manera continua. Cuando sea necesaria la
practica de pruebas fuera de las instalaciones de la empresa o que impliquen el desplazamiento o intervencion de terceros, se suspendera la
audiencia hasta por UN (1) dia para el recaudo de las mismas.

PARAGRAFO. PRIMERO:- : En la hoja de servicios de cada trabajador siempre se anotaran expresamente sus faltas y sanciones. Las faltas leves
seran tenidas en cuenta, y la acumulaciéon de méas de TRES (3) faltas leves en un semestre, dara lugar a la terminacion unilateral del contrato de
trabajo. Estas faltas prescribiran en seis (6) meses, para los efectos disciplinarios. Las faltas Graves prescribiran a los doce (12) meses.

La calidad de las faltas sera apreciada y calificada en cada caso en concreto por la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa podra retirar del cargo temporalmente al trabajador investigado mientras se adelante la investigacion y el
proceso, cuando observe que a falta cometida es grave, o en la ejecucion de la conducta objeto de reproche se ponga en peligro la integridad de los
trabajadores, bienes de la empresa o se pueda entorpecer la investigacion adelantada. Contra esta decision no procede recurso alguno.

CAPITULO XIV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ARTICULO 59° - Los empleados de la empresa MADOCO XXI S.A.S deberan presentar sus reclamos ante los superiores jerarquicos enumerados
en el articulo 49 de este reglamento. Si este no le diere solucion o el trabajador no se sintiere satisfecho con ella, podra llevarla a los cargos que
ocupen los grados siguientes de escalafon y la empresa resolvera su caso y las razones esgrimidas por el trabajado, para la cual la empresa cuenta
con un plazo prudencial.

ARTICULO 60° - Aplicando los disefios del organigrama de la empresa, las 6rdenes, reclamaciones y en general, las relaciones de trabajo,
seguirdn en todos los conductos regulares evitando saltos o desautorizaciones gque desemboquen en desorden administrativo e indecisiones
perjudiciales.

PARAGRAFO. PRIMERO- En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XV
LICENCIAS
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ARTICULO 65° - Licencia de Luto: Se reconocen cinco (5) dias habiles remunerados por Licencia de Luto en concordancia con lo dispuesto en la
Ley 1280 de 2009 en caso de fallecimiento de su conyugue, compafiero (a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(Padres, abuelos, hijos, nietos), primero de afinidad (Suegros) y Unico Civil (Padres adoptantes, hijos adoptivos). Para que la licencia por luto sea
procedente, el trabajador debera aportar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del deceso, una fotocopia autentica del registro
civil de defuncion.

ARTICULO 66° - Licencia de Maternidad: Adicionalmente y de conformidad con el articulo 1 de la ley 1822 de 2017 que modifica el articulo 236
del C.S.T:
1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con
el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.
2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el Gltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.
3. Paralos efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacién del dia probable del parto, y
c) 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.

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre biolégica, se hacen extensivas en los mismos términos y en
cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o
muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de 1 fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del
padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuédles seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto
multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de
la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto, Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis
(16) posparto. Si en caso diferente, por razon médica no puede tomarla semana previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

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

Paragrafo 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de
que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Paragrafo 2°. El esposo o compariero permanente tendra derecho a ocho (8) dias héabiles de licencia remunerada de paternidad.

Paragrafo 3°. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del presente articulo, se debera anexar al certificad o 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, o determinarla multiplicidad en el embarazo. El Ministerio de
Salud reglamentard en un término rio superior a seis (6) meses contados a partir de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al
contenido de la certificacién de que trata este paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante a efectos de
expedirla”.

ARTICULO 67° - Licencia de Paternidad: conformidad con el articulo 1 de la ley 1822 de 2017 en su paragrafo 2, El esposo o compafiero
permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad. Opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
compafiera. Esta licencia remunerada seré a cargo de la EPS y para su reconocimiento se requiere:

1. El unico soporte valido 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 la fecha del nacimiento del menor.

2. La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS, para lo cual se requerird que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
ARTICULO 68° - Definicién: Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminado a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.
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ARTICULO. 69° - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
ARTICULO. 70° - En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos (a titulo de
ejemplo):
1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan un clima laboral de armonia y convivencia;
b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos y
c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de
las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO. 71° - 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 (a titulo de ejemplo):

1. La empresa tendra un comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un
representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara “"comité de convivencia laboral".

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

c) 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.

d) 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 ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencién, con énfasis en
aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f)  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.

g) Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos mensual, 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.

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

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XVII

TELETRABAJO
ARTICULO 72. MADOCO XXI S.A.S., podré tener teletrabajadores de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
En el presente reglamento y/o en otras normas que lo adicionen, complementen, modifiquen y/o desarrollen se contemplaran las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que de manera especial rijan y apliquen a la figura del teletrabajo y de quienes por cargo y/o funcién pudieran estar prestando
Sus servicios total o parcialmente como teletrabajadores.

ARTICULO 73. DEFINICION: En MADOCO XXI S.A.S., es teletrabajador la persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias
de la informacién y la comunicacién, por lo general, provistas, proveidas o dispuestas por la institucién y por fuera de sus sedes fisicas, salvo casos
especiales.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

» Autébnomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia
oficina, un 16 local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la Institucién y sélo acuden a la oficina en
algunas ocasiones.

* Mdviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la comunicacion, en dispositivos méviles.

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

ARTICULO 74. EXCLUSIVIDAD CON EL TIEMPO CONTRATADO: El empleador acordara con el teletrabajador auténomo la jornada de trabajo
disponible con la empresa y dejara constancia de ello en el rea de recursos humanos.
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El teletrabajador suplementario requiere presentar con antelacion el plan de los dias en que hara teletrabajo, su disponibilidad, y ubicacién para lo
cual debera acordar con su superior inmediato dicho plan e informar al area de recursos humanos, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

ARTICULO 75. Los teletrabajadores gozan de los mismos derechos que los empleados y trabajadores presenciales de acuerdo con el Codigo
Sustantivo de Trabajo.

Asi mismo, en el contrato de trabajo estaran contemplados los deberes que corresponden al tipo de teletrabajador que contrata MADOCO XXI
S.AS.

ARTICULO 76. El teletrabajador tiene la obligacién de dignificar, respetar y acatar los estatutos, reglamentos, propiedad intelectual, infraestructura
tecnoldgica, y todo el personal de la Empresa. Cualquier manifestacion contraria que lesione a MADOCO XXI S.A.S., y uso indebido de informacién,
herramientas, dotaciéon e infraestructura tecnoldgica, merecera el debido proceso establecido y acarreard las sanciones correspondientes
contempladas en el contrato de trabajo y el presente reglamento.

PARAGRAFO. El teletrabajador debera reportar al jefe inmediato y al area de recursos humanos, las ausencias por enfermedad, permisos
personales o diligencias relacionadas con el desempefio del trabajo en la empresa, lo anterior en respuesta a la normatividad vigente de las
administradoras de riesgos laborales (ARL). En MADOCO XXI S.A.S., se entiende una ausencia no reportada como abandono del puesto de
trabajo.

ARTICULO 77. PROHIBICION GENERAL: Ningun trabajador o teletrabajador de MADOCO XXI S.A.S., que tenga suscrito un contrato laboral que
impligue un desempefio de tiempo completo podra desempefiar simultineamente con la misma institucion o con otra, publica o privada, otra
contratacion también de tiempo completo, presencial o en teletrabajo. No obstante, lo aqui dispuesto y en casos excepcionales la empresa podra
avalar o autorizar que el empleado de tiempo completo suscriba con la misma empresa hasta (1) un contrato administrativo de prestacion de
servicios, siempre que su objeto no rifia con su cargo o funcién, con la confidencialidad o exclusividad a la que pudiere estar obligado, ni con su
jornada laboral.

El empleado que contravenga lo aqui dispuesto incurrird en falta grave y se hara acreedor a la sancién respectiva.

CAPITULO XVIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 78° - El empleador debe publicar el reglamento interno de trabajo, mediante la fijacién 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.
(Articulo 120, C.S.T. modificado por el articulo 22 de la ley 1429 de 2011.)

CAPITULO XIX
VIGENCIA
ARTICULO 79 - El presente reglamento entraré a regir 8 dias después de su publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
reglamento (CST, art. 121).
CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 80° - Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha haya tenido la empresa.
CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 81° - No produciran ningan efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).
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