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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |
PRESENTACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno del trabajo de MANTILLA SILVA SAS,
identificada con NIT 900134936-9 y con domicilio en la CL. 87 # 15 — 23 OF. 601 de la ciudad
de Bogota D.C. Este reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo individual.

Su objeto social es: la prestacion de servicios odontoldgicos

1)

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores
Estan sujetos al presente reglamento todas las personas que desempefien cualquier
trabajo en la Empresa
El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para la empresa como para
los trabajadores a su servicio incluyendo, desde luego, a todos los trabajadores que
ingresen con posterioridad a la fecha del mismo
El personal de la empresa esta obligado a cumplir también con las disposiciones de orden
técnico y administrativo que dicte la misma, las cuales les serdn dadas a conocer a todo
el personal.
CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. La persona que aspire a desempefiar un cargo en la clinica Lopman Plus
debera participar en un proceso de seleccién y contratacién establecido por la empresa,
ajustado a las politicas y procedimientos dispuestos para dicho proceso y aportar los
siguientes documentos:

Hoja de vida totalmente diligenciada

Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso

Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios

Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso

Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso

Certificaciones laborales de empleos anteriores

Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre
otros).

Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la empresa el
cual podra reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de laboratorio salvo los
mencionados en los paragrafos 1 y 2 del presente articulo, los cuales seran sufragados
por el empleador.

Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo
de Cesantias.
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10) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la empresa, si es del
caso

11) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del
plantel de educacion donde hubiere estudiado, si es del caso.

PARAGRAFO 1°. No se exigira la prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la

prueba de embarazo, salvo que la labor a desempeiar sea de alto riesgo para la madre o para

el bebé. (Articulo 43 de la Constitucién Nacional y Convenio 111 de la O.L.T), ni la Abreu grafia

Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

PARAGRAFO 2°. No deben exigirse la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo

“datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que

profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); ni la libreta militar (D.

2150/95, art. 111).

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo,
mediante el cual una persona natural (el aprendiz) recibe formacién tedrico-practica en una
entidad de formacién autorizada, con el auspicio de una empresa patrocinadora que
suministra los medios para que el aprendiz adquiera formacion profesional metddica y
completa en el oficio, actividad u ocupacion de que se trate, dentro del giro ordinario de las
actividades de la empresa patrocinadora. El contrato se rige por las disposiciones del Cadigo
Sustantivo del Trabajo en lo que resulte compatible con su finalidad formativa, y la
remuneracion que recibe el aprendiz tiene naturaleza salarial.

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje podra celebrarse con personas mayores de quince
(15) anos. Cuando el aspirante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afios se requerira
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo, tramite que debera gestionar la empresa. En
ningun caso podran vincularse como aprendices personas menores de quince (15) afos.
ARTICULO 5. El contrato debera contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz.

4. Estudios, o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

4
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9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.
ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.
ARTICULO 7. Cuota de aprendices. La cuota minima obligatoria de aprendices seré fijlada por
la Regional del SENA del domicilio principal de la empresa, a razén de un (1) aprendiz por
cada veinte (20) trabajadores, y uno (1) adicional por cada fraccion de diez (10) trabajadores
igual o superior a diez (10) sin exceder de veinte (20). Si la empresa tiene entre quince (15) y
veinte (20) trabajadores, tendra un (1) aprendiz. La empresa debera informar a la Regional del
SENA, dentro del mes siguiente, la vinculaciéon de los aprendices o la monetizacion de la
cuota.
La cuota fijada se notificara al representante legal de la empresa, quien contara con cinco (5)
dias habiles para objetarla. Contra el acto administrativo que la fije procederan los recursos de
ley.

ARTICULO 8. Durante la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la Empresa LOPMAN
PLUS una remuneracion mensual equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente (SMLMV). Durante la fase practica, la remuneracion sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) SMLMV. En ningun caso esta remuneracion
podra ser regulada mediante convenios o convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea durante el proceso de
formacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma
proporcional al tiempo de dedicacion a cada una ellas. (Ley 2466/2025).

ARTICULO 9. Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral. La afiliacién de los
aprendices alumnos y el pago de aportes se cumpliran plenamente por parte de la Empresa
LOPMAN PLUS, desde el inicio de la relacion de aprendizaje y durante todas sus fases, al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, al Sistema General de Pensiones y al Sistema
General de Riesgos Laborales, asumiendo en su totalidad el pago de los aportes a riesgos
laborales. Los aportes se reportaran a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de
Aportes, bajo el tipo de cotizante correspondiente a la fase en que se encuentre el aprendiz.
(art. 30 Ley 2466/2025)

ARTICULO 10. Modalidades del contrato de aprendizaje. La empresa LOPMAN PLUS
podra optar, segun sus necesidades de formacién, por cualquiera de las modalidades
previstas en la ley para la vinculacion de aprendices, incluidas las practicas de estudiantes
universitarios, técnicos y tecnodlogos, y la formacion directa de aprendices del SENA, siempre
dentro de los limites y requisitos legales aplicables a cada modalidad.

ARTICULO 11. Ademas de las obligaciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
aprendiz debera: concurrir asiduamente a los cursos y al trabajo con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen de aprendizaje; procurar el mayor rendimiento en su formacion; y
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cumplir las normas de este reglamento en cuanto no sean incompatibles con su condicion de
aprendiz.

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
la Empresa LOPMAN PLUS facilitara al aprendiz, los medios para recibir formacion completa
en el oficio materia del contrato; pagar oportunamente su remuneracion; y, cumplido
satisfactoriamente el aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las
vacantes relativas a la profesion u oficio aprendido.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje tendra una duracién maxima de tres (3) afios, que
comprendera las fases lectiva y practica, salvo las excepciones legales aplicables a practicas
de estudiantes universitarios, técnicos y tecnélogos. (art. 30 Ley 2466,/2025)

ARTICULO 14 El término del contrato de aprendizaje empieza a correr desde el dia en que el
aprendiz inicia la formacion metédica. Los tres primeros meses se presumen periodo de
prueba. El tiempo de la fase practica certificado por la empresa se reconocera como
experiencia laboral para el aprendiz. El aprendiz tiene derecho a constituir o afiliarse a
organizaciones sindicales y a ejercer los derechos de negociacion colectiva y huelga, sin que
ello comprenda el monto de su remuneracion, el cual no es objeto de negociacion colectiva.
PROHIBICION: La empresa no podra contratar como aprendiz a personas que hayan estado
0 se encuentren vinculadas laboralmente a ella.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15. 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 16. 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°).

ARTICULO 17. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién 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.

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

ARTICULO 18. 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).
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CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19. 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 la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO VI
TELETRABAJO

ARTICULO 20. El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en la Empresa LOPMAN PLUS. Este reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.
ARTICULO 21. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un

1. contrato de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajador y empleador,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

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

ARTICULO 22. Todo programa de teletrabajo en LOPMAN PLUS se guiara por los siguientes
objetivos:

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

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

3. * Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con

la organizacion y las labores desempefadas.

» Disminuir el absentismo laboral.

* Mejorar los procesos laborales en LOPMAN PLUS.

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

ARTICULO 23. Los empleados de LOPMAN PLUS podran solicitar su participacion en el
programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

ook
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1. + La permanencia minima en la empresa como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.
» Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.
* Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la
definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente
con el jefe inmediato.
4. + Haber superado la inspeccion de la estacién de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.
5. « Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.
ARTICULO 24. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que
permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara
un equipo de coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los
responsables directos de todas las areas de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos
como la evaluacién y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los
relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la
informacioén y la comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.
A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes
podran variar en funciéon de las circunstancias:
» El Gerente / Representante legal.
« El director o jefe del area encargada de la gestion de recursos humanos.
« El director o jefe responsable del area de salud laboral y riesgos laborales.
« El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacion y la
comunicacion.
* Un representante de los teletrabajadores.
* Un maximo de 2 empleados seleccionados por la gerencia.
ARTICULO 25. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el
reglamento del equipo donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccion y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta
modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano
de control.
ARTICULO 26. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa LOPMAN PLUS como
teletrabajador debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social; para los trabajadores particulares aplican las
condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012.
El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar
de manera especial:
1. « Las condiciones de servicio, los medios tecnoldégicos y de ambiente requeridos, y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.
2. * Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

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

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

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

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

ARTICULO 27. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa LOPMAN PLUS
tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun
derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato abarca:

1. « Elderecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

2. + La proteccion de la discriminacién en el empleo.

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

* Laremuneracion.

» La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

» El acceso a la formacion.

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

8. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 28. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

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

2. + Una conexiéon de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

3. + Una cuenta de correo electrénico.

4. + Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempenfar el teletrabajo.
ARTICULO 29. A continuacion se listan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

1. « La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que

considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
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correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de
datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las
instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

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

3. « De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado.

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

ARTICULO 30. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes -PILA-.

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

1) Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Del empleador:

* El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la
asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

* Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucién, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

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

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

+ Contar con una red de atenciéon de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.
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* Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

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

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

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

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

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

Del teletrabajador:

» Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los
correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

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

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

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

* Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
* Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

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

« Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocion y prevencion.

* En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto
1295 de 1994.

ARTICULO 31. Son responsabilidades de LOPMAN PLUS:

* La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

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

* Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestién de Seguridad y salud en el trabajo y
permitirle la participacion en las actividades del comité paritario.

11




LOP-02-DI-02

CLINICA ODONTOLOGICA ACTUALIZACION:4

LOPM AN PLUS REGLAMENTO INTERNO DE ,
TRABAJO LOPMAN PLUS Pag: 12 de 62
12000

Estética Infegral y Especio

VIGENTE DESDE:
24 de junio de 2026

* Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud
y seguridad en el trabajo.
+ Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).

CAPITULO ViII
TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES

ARTICULO 32. Las normas contenidas en la presente seccién tienen por objeto adoptar el
esquema financiero y operativo que permita la vinculacion de los trabajadores dependientes
que laboren por periodos inferiores a un mes, a los Sistemas de Pensiones, Riesgos
Laborales y Subsidio Familiar, con el fin de fomentar la formalizacién laboral.

ARTICULO 33. Las normas en la presente seccion se aplican a los trabajadores dependientes
que cumplan con las siguientes condiciones, sin perjuicio de las demdas que les son de su
naturaleza:

1. Que se encuentren vinculados laboralmente.

2. Que el contrato sea a tiempo parcial, es decir, que en un mismo mes, sea contratado por
periodos inferiores a treinta (30) dias.

3. Que el valor que resulte como remuneracién en el mes, sea inferior a un (1) salario minimo
mensual legal vigente.

PARAGRAFO. Las normas incluidas en la presente seccién no se aplicaran a los trabajadores
afectados por una reduccion colectiva o temporal de la duracion normal de su trabajo, por
motivos economicos, tecnoldgicos o estructurales. El traslado de un trabajo a tiempo completo
a un trabajo a tiempo parcial, o viceversa debera ser voluntario.

La afiliacion del trabajador a los Sistemas de Pensiones, Riesgos Laborales y Subsidio
Familiar sera responsabilidad del empleador y se realizara en los términos que establecen las
normas generales que rigen los diferentes sistemas, a través de las Administradoras de
Pensiones, Administradoras de Riesgos Laborales y Cajas de Compensacion Familiar
autorizadas para operar.

ARTICULO 34. En el Sistema de Pensiones. El ingreso base para calcular la cotizacion
minima mensual de los trabajadores a quienes se les aplican las normas contenidas en la
presente secciodn. sera el correspondiente a una cuarta parte (1/4) del salario minimo mensual
legal vigente, el cual se denominara cotizacion minima semanal.

Para el Sistema de Riesgos Laborales. El ingreso base de cotizacion sera el salario minimo
legal mensual vigente.

ARTICULO 35. Para el Sistema General de Pensiones y del Subsidio Familiar, se cotizara de
acuerdo con lo sefalado en la siguiente tabla:

Dias laborados en el mes | Monto de la cotizacion

12
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Entre 1y 7 Dias

Una (1) cotizaciéon minima semanal

Entre 8 y 14 dias

Dos (2) cotizaciones minimas semanales

Entre 15y 21 dias

Tres (3) cotizaciones minimas semanales

Mas de 21 dias

Cuatro (4) cotizaciones minimas semanales (equivalen

a un salario minimo mensual)

Los valores semanales citados en este articulo, se refieren al valor minimo semanal calculado

en el articulo ARTICULO 37 del presente Decreto.

ARTICULO 36. El monto de cotizacién que le correspondera al empleador y al trabajador, se

determinara aplicando los porcentajes establecidos en las normas generales que regulan los

Sistemas de Pensiones, Riesgos Laborales y Subsidio Familiar.

ARTICULO 37. De conformidad con lo sefialado en los articulos precedentes, el valor

semanal del pago se calcula como se ilustra a continuacion:

1. Valor de cotizacidon minima semanal a cargo del empleador en cada sistema.

Pago minimo semanal a cargo del empleador

Valor minimo semanal ($)

1.1. Seguridad Social

1 SMMLYV /4

Riesgos Laborales

(Riesgo 1 = 0,522%* del SMMLV) **

3.077*

13
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Valor variable segun el riesgo de la actividad del Valor mensual

empleador.

1.2. Parafiscalidad Cajas de Compensacion (4% del
SMMLV/4)

Pago minimo semanal a cargo del trabajador Minimo semanal ($)

Pensiones (4% del SMMLV/4) 1SMMLV/4 * 4%

PARAGRAFO 1°. Los valores sefialados en las tablas contenidas en la presente seccién son
ilustrativos y calculados sobre el salario minimo mensual legal vigente (SMMLV) del afio 2013.
Por lo tanto, se ajustaran anualmente segun el incremento oficial del salario minimo mensual.
PARAGRAFO 2°. El porcentaje de cotizacion al Sistema General de Riesgos Laborales se
aplicara de conformidad con la clasificacion de actividades econdmicas establecidas en el
Decreto 1607 de 2002 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 38. Para efectos de la contabilizacion de las semanas en el Sistema General de
Pensiones. Las administradoras reconoceran como una (1) semana el rango entre un (1) diay
siete (7) dias laborados, tomados para el calculo del monto de la cotizacion. Si el empleador
toma cuatro (4) dias laborados para el calculo. El sistema reconocera una (1) semana; si toma
ocho (8) dias laborados, el sistema reconocera dos (2) semanas y asi sucesivamente.
ARTICULO 39. El mecanismo de recaudo en los Sistemas de Pensiones, Riesgos Laborales
y Cajas de Compensacion Familiar, sera el de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
(PILA). El modelo operativo que se adopte para actualizar el sistema PILA a fin de cobijar a los
trabajadores a que se refiere la presente seccion, incorporara un esquema de reporte a los
operadores de informacion y bancarios de caracter unificado o por grupos de trabajadores,
que permita controlar los costos de operacion.

ARTICULO 40. La cotizacién a los Sistemas de Pensiones, Riesgos Laborales y Subsidio
Familiar se realizara en los plazos establecidos en las normas generales que los rigen. El
empleador realizara las cotizaciones reportando el numero de dias que labord el trabajador
durante el mes correspondiente; para el Sistema de Riesgos Laborales la cotizacién sera
mensual.

ARTICULO 41. Cuando un trabajador tenga simultaneamente mas de un contrato de trabajo.
Cada empleador debera efectuar de manera independiente las cotizaciones correspondientes
a los diferentes Sistemas sefialados en la presente seccidon. En los términos del régimen
aplicable a cada uno de ellos.
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ARTICULO 42. En el evento en que el trabajador cuente con mas de una relacion laboral
debera informar a sus empleadores la administradora de pensiones seleccionada. Con el fin
de que estos Ultimos realicen su afiliacion y cumplan sus obligaciones en una unica
administradora de pensiones.

ARTICULO 43. El Gobierno Nacional debera adoptar los controles que permitan detectar
cuando un trabajador que tiene varios empleadores, perciba una remuneracién superior a un
(1) salario minimo mensual legal vigente. Asi como cuando los empleadores utilicen este
mecanismo para evadir las cotizaciones que les corresponden por sus trabajadores. A partir
de sus ingresos reales. Para el efecto. La Unidad de Gestion de Pensiones y Parafiscales
.UGPP.. Debera ajustar sus procedimientos para realizar una apropiada fiscalizacién sobre
estas cotizaciones.

ARTICULO 44. La cotizacion a los sistemas de qué trata la presente seccién, otorga derecho
a los beneficios y servicios en los términos regulados en las respectivas leyes y normas
reglamentarias.

ARTICULO 45. Las normas sobre salarios, jornada de trabajo, prestaciones sociales,
vacaciones y demas que les sean aplicables en virtud de lo establecido en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, constituyen el minimo de derechos y garantias consagradas en favor
de los trabajadores a tiempo parcial, por lo tanto, no produce efecto alguno cualquier
estipulacion que pretenda afectar o desconocer tales derechos.

ARTICULO 46. El Ministerio del Trabajo, en coordinacién con las correspondientes entidades
del Gobierno, adoptara medidas para facilitar el acceso al trabajo a tiempo parcial, productivo
y libremente elegido, que responda igualmente a las necesidades de los empleadores y de los
trabajadores. Siempre que se garantice la proteccién al minimo de derechos a que se refiere
la presente seccion.

Estas medidas deberan comprender:

1. Revision de las disposiciones de la legislacion que puedan impedir o desalentar el recurso
al trabajo a tiempo parcial o la aceptacion de este tipo de trabajo;

2. Utilizacién del Servicio Publico de Empleo en el marco de sus funciones de informacion o de
colocacion. Para identificar y dar a conocer las oportunidades de trabajo a tiempo parcial;

3. Atencion especial. En el marco de las politicas de empleo, a las necesidades y las
preferencias de grupos especificos, tales como los desempleados. Los trabajadores con
responsabilidades familiares, los trabajadores de avanzada edad, los trabajadores en
condiciones de discapacidad y los trabajadores que estén cursando estudios o prosigan su
formacion profesional.

Se deben incluir, ademas. La realizacion de investigaciones y la difusion de informacién sobre
el grado en que el trabajo a tiempo parcial, responde a los objetivos econdmicos y sociales de
los empleadores y de los trabajadores.

ARTICULO 47. Si la persona que ha realizado cotizaciones minimas semanales al Sistema
General de Pensiones en los términos de la presente seccion, no logra cumplir los requisitos
para obtener una pension. Si lo decide voluntariamente, los recursos por concepto de
devolucién de saldos o indemnizacion sustitutiva. Segun aplique, podran ingresar al
mecanismo de beneficios econdémicos periodicos BEPS con el fin de obtener la suma
periodica, de conformidad con las normas que regulan dicho mecanismo.
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Los recursos de la indemnizacion sustitutiva o la devolucion de saldos se tendran en cuenta
para el calculo del subsidio periédico. Siempre que permanezcan por lo menos tres

(3) anos en el Servicio Social Complementario de los BEPS.

El sistema de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA) debera permitir que el
empleado y el empleador puedan verificar y generar un reporte sobre las cotizaciones y
semanas imputadas a cada uno de ellas.

CAPITULO Vi
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 48. La jornada de 42 horas semanales entra a regir el 25 de julio de 2026
conforme al articulo 11 de la Ley 2466 de 2025.

. 47 horas semanales a partir del 15 de julio del 2023.
. 46 horas semanales a partir del 16 de julio del 2024.
. 44 horas semanales a partir del 25 de julio del 2025.
. 42 horas semanales a partir del 25 de julio del 2026.

La jornada de trabajo diaria sera como se especifica a continuacion:
lunes a viernes entre las 7:00 a.m. y las 05:00 p.m., con una hora de almuerzo, en los turnos
que establezca la Gerencia de la empresa, que en la actualidad son 3 turnos; el primero
empieza a las 7 am, el segundo a las 8 am y el tercero a las 9 am.
Sin perjuicio de las modificaciones que el empleador pueda hacer respetando los limites de
jornada sefialados en este reglamento y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
DIAS LABORABLES: LOS DIAS LABORABLES PARA TODO EL PERSONAL SON DE
LUNES A SABADO, para todos los efectos, el dia sabado es un dia habil laboral.
Los cambios de horario se daran a conocer en forma oportuna al personal afectado, mediante
comunicacion individual o comunicacion en los medios de difusion de la Empresa LOPMAN
PLUS.
Los horarios de trabajo para trabajadores ocasionales, transitorios o intermitentes sera los
sefalados por la Empresa LOPMAN PLUS, de acuerdo con las necesidades de la operacion
o tarea especifica a desarrollar y las labores correspondientes se efectuaran de acuerdo con
las normas y disposiciones vigentes para este tipo de trabajadores. Los citados horarios y los
turnos, en su caso, se sefialaran mediante orden oportuna.
En ningun caso la aplicacion de los horarios dara lugar a que un trabajador exceda la jornada
maxima legal a menos que se trate de labores que exijan actividad continua y se lleven a cabo
por turnos, conforme al nuevo articulo 161 del CST, manteniendo el promedio de 42 horas
semanales.
PARAGRAFO 1°. Los dias laborales son: lunes, martes, miércoles, jueves, viernes y sabado.
PARAGRAFO 2°. Si llegase el caso, por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un
dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.
articulo 49. la duracion maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo sera de acuerdo con lo
indicado en el articulo 48 y Se exceptuan los siguientes casos:

1. Los que desempefien cargos de direccion, confianza o de manejo.

2. Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia,
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cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

3. El menor de catorce afios, sélo podra trabajar una jornada maxima de cuatro (4) horas
diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en trabajos ligeros.

4. Los menores entre 15 y 17 afios solo pueden trabajar en jornada diurna, maximo 6
horas diarias y 30 semanales; los mayores de 17 afios (hasta cumplir la mayoria de
edad), maximo 8 horas diarias y 40 semanales. La vinculacion de menores de 15 afios
queda prohibida.

5. Los que laboren bajo la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO 1°. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o
intermitentes, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo, 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 remuneracién alguna.

Las actividades no contempladas en el presente paragrafo sélo pueden exceder los limites
sefalados en el articulo 161 del C.S.T. mediante autorizacién expresa del Ministerio de
Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales de trabajo ratificados.
PARAGRAFO 2°. Se consideraran para todos los efectos como empleados de direccion,
confianza y manejo, quienes cumplen en la Entidad funciones que correspondan a dichas
categorias de empleados.

ARTICULO 50. Cuando por razones de fuerza mayor y/o caso fortuito (estado de sitio,
carencia o escasez de materias primas, falta de energia eléctrica y/o agua, huelga de
transportes, entre otras.), sea imposible laborar durante toda o parte de la jornada y/o turno
normal de trabajo, el Empleador podra exigirles a sus trabajadores que repongan las horas
perdidas, trabajandolas en otro u otros dias distintos.

En ningun caso el servicio prestado en tales horas, podra considerarse como trabajo
suplementario. Si no se completara la jornada ordinaria, el Empleador sélo estara obligado a
remunerar el tiempo efectivamente servido.

ARTICULO 51. La Empresa podra establecer, por necesidades del servicio, horarios
especiales de trabajo y/o turnos especiales para determinados servicios o para cubrir
necesidades eventuales que no se puedan ejecutar en los horarios fijados en el articulo 20,
para lo cual se tendra en cuenta, como en todos los horarios de trabajo:

1. Que la jornada maxima legal es de 8 horas diarias y 48 a la semana.

2. Que todo trabajo que se efectue fuera de la jornada ordinaria se considera tiempo
extraordinario y se remunerara con los recargos correspondientes, excepto en los
casos ya mencionados.

Para efecto de la jornada de trabajo no se tomara en cuenta el tiempo empleado por el
trabajador para llegar al lugar de trabajo ni para regresar a él.

ARTICULO 52. El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podra ser
elevado por orden del patrono y sin permiso del Ministerio de Trabajo, por razon de fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deben efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la Empresa
LOPMAN PLUS, pero unicamente se permite el trabajo necesario para evitar que la marcha
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normal de la entidad sufra una perturbacion grave. Esta ampliacién constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

La Empresa debe consignar en un registro, cifiéndose a lo anotado anteriormente, las horas
extraordinarias efectuadas de conformidad con lo establecido.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez
(10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 53. JORNADA LABORAL FLEXIBLE.

1. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o definitivamente Ia
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 9 a 10 horas al dia y 4 horas
continuas, manteniendo el promedio de 42 horas semanales.

2. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En éste, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria. PARAGRAFO.
Existe flexibilidad para el desarrollo de labores, de acuerdo al cumplimiento de
objetivos; por lo tanto, puede darse de que algunos de los empleados modifiquen sus
horarios con previo acuerdo con el Empleador.

CAPITULO IX
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 54. El reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y nocturno,
seran efectuados de conformidad con lo sefalado en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, y
demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen. El articulo 12 de la Ley
2466 de 2025 elimind la exigencia de permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras, LOPMAN PLUS llevara un registro de trabajo suplementario por cada trabajador
(actividad realizda, horas diurnas y nocturnas, y soporte del pago correspondiente), que
entregara al trabajador que lo solicite y presentara, a las autoridades cuando lo requieran.
ARTICULO 55. 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 este reglamento.

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

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

] CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 56. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes en
los casos establecidos por la ley.

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 5°).

PARAGRAFO 2° Las partes pueden pactar por escrito un dia de descanso distinto al domingo;
si no lo pactan, se presume que el domingo sigue siendo el dia de descanso obligatorio.
PARAGRAFO 3°. El Empleador no pagara ninguna sobre remuneracién por trabajo en dia de
descanso obligatorio que no haya expresamente autorizado y ordenado previamente y por
escrito.

PARAGRAFO 4° E| recargo por trabajo en domingo o festivo subirad de forma escalonada:
80% desde el 1 de julio de 2025, 90% desde el 1 de julio de 2026 y 100% desde el 1 de julio
de 2027. Este recargo se paga ademas del salario ordinario del dia de descanso y del valor de
las horas efectivamente trabajadas segun la Circular 101 de 2025 del Ministerio del Trabajo
ARTICULO 57. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

CAPITULO X1
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 58. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio,
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, y en todo
caso seran pagadas en proporcion al tiempo laborado cuando el contrato sea a término fijo
inferior a un afio. Las vacaciones se podran conceder de manera colectiva o alternadamente
de acuerdo con la necesidad del servicio.

ARTICULO 59. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa LOPMAN
PLUS 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. La Empresa
LOPMAN PLUS dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion, la fecha
en que le concedera las vacaciones.
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ARTICULO 60. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador tiene derecho a reanudarlas. Todo aplazamiento de las vacaciones se hara constar
en la respectiva hoja de vida del empleado.

ARTICULO 61. Del disfrute de las vacaciones interrumpidas. Cuando ocurra interrupcion
justificada en el goce de las vacaciones ya iniciadas, el empleado tiene derecho a reanudarlas
por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha que oportunamente se
sefale para tal fin.

La interrupcién, asi como la reanudacién de las vacaciones, deberan ordenarse por escrito
mediante decision motivada expedida por el Gerente, representante legal o su delegado.
ARTICULO 62. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo
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 éstas en dinero procedera por un afo cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccion de afio. (Sentencia C-19 de enero 20 de 2004, Corte
Constitucional).

ARTICULO 63. Acumulacién:

1. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afnos.

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

4. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo.

5. Laacumulacion debe pactarse por escrito.

El Empleador podra determinar en cualquier tiempo vacaciones colectivas para todos o para
parte de sus trabajadores, y si asi lo hiciere, para los que en tal momento no llevaren todavia
un afo cumplido de servicios dentro del mismo contrato, se entendera que las vacaciones de
que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afo
completo de servicios.

ARTICULO 64. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, 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 afo
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. La remuneracién de las vacaciones
se pagara al trabajador el dia que empiece a disfrutarlas.

ARTICULO 65. La Empresa llevara un registro de vacaciones, en el que anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina, y la
remuneracion de las mismas.
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PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

CAPITULO Xl
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 66. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios: (i) para el
ejercicio del derecho al sufragio, (ii) desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, (iii) en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, (iv) para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, (v) para asistir al entierro de sus
companferos y familiares cercanos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresa.

La concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1) La autorizaciéon de permisos que requiera el trabajador la tramitara ante su jefe inmediato,
diligenciando el formato LOP-05-AD-49 con la debida anticipaciéon. Salvo convencién en
contrario, 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 opcion de la empresa (numeral sexto, Articulo 57 C.S.T.).

2) En caso de licencia por luto, se aplicara lo dispuesto el numeral 10° del articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
cényuge, compafiero o compafiera 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, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacién
laboral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,

dentro de los treinta 30 dias siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO 1°. Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad

domestica los siguientes hechos: (i) atencion por urgencias médicas y hospitalizacién del

cényuge o del compafero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos
ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes naturales y los
hechos catastréficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del
trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por conyuge o compafiero

permanente y familiares hasta el 2° grado de consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y

hermanos) y primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo

techo con el trabajador, con todo cuanto se trate de un accidente o enfermedad comun o

profesional, sufrida por el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de

seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

Conceder al trabajador por licencia de paternidad catorce (14) dias calendario, remunerada, y

debe disfrutarse dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento o la adopcion, tanto para

padres biolégicos como adoptantes. La licencia parental compartida, (los padres pueden
distribuirse hasta 6 de las 18 semanas de licencia de maternidad, una vez la madre haya
disfrutado las primeras 12) y (ii) la licencia parental flexible (posibilidad de cambiar parte de la
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licencia por un periodo de trabajo de medio tiempo). La licencia de paternidad solo opera para
los hijos nacidos del conyuge o de la compafriera permanente.

PARAGRAFO 2°. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite
del permiso, procedera el despido con justa causa.

ARTICULO 67. Procedimientos para solicitar permisos. En cualquiera de los casos
anteriores, el trabajador debe seguir el siguiente procedimiento, salvo circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito comprobadas, que impidan cumplir este procedimiento:

1. Cursar la solicitud del respectivo permiso con anterioridad a la fecha del mismo,
diligenciando el formato LOP-05-AD-49

2. Desarrollar en otro tiempo las actividades programadas que estén a su cargo.

3. Solicitar dichos permisos a algunas de las siguientes personas segun sea la
competencia: El Gerente o representante legal, o el Director de Area del empleado o la
Directora Administrativa

4. Enviar copia de la solicitud al Jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. Quien de hecho no se presente a su lugar de trabajo o se ausente del
mismo, por razones de fuerza mayor o caso fortuito comprobadas, debera informar a su jefe
tan pronto como le sea posible. De no ser asi, esto sera considerado como falta grave,
causal de terminacién unilateral del contrato.

PARAGRAFO 2. Cuando un empleado no se presente a su lugar de trabajo y no informe a su
Jefe las razones de su ausencia, ajustandose a lo previsto en el presente reglamento, la
Empresa LOPMAN PLUS considerara que dicho empleado ha incumplido con sus
obligaciones legales y contractuales y podra dar por terminado unilateralmente el contrato,
previa comprobacién de los hechos constitutivos de abandono.

PARAGRAFO 3. Cuando el empleado se encuentre enfermo debera:
1. Enviar al Director Administrativo de la empresa, la incapacidad ordenada por el médico
respectivo.
2. Si la incapacidad ordenada es mayor a tres (3) dias, debera enviar al Director
Administrativo la transcripcion de la misma, para efectos de su pago.
ARTICULO 68. Los permisos no remunerados por parte del trabajador se deben presentar al
Gerente o representante legal por escrito, y éste tendra la facultad de autorizarlo o negarlo.
Los permisos no remunerados pueden solicitarse hasta por un periodo no superior a tres (3)
meses y el intervalo de solicitud individual, entre una y otra licencia, no puede ser inferior a
tres (3) afios.

, CAPITULOXIII
SALARIO, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 69. Formas y libertad de estipulacion:

1) La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, labor contratada, o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.
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2) No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién
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 estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun 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 (Articulo 18 Ley 50 de 1990).
También se puede pactar que una parte no sea salario.

PARAGRAFO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las prestaciones,

vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor del trabajador, o cualquier otra suma

que la empresa, le debiere al empleado se pagara directamente a través de una consignacion

o transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de némina del empleado.

ARTICULO 70. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con

periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 71. 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°).

ARTICULO 72. 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 mayores 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 que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

ARTICULO 73. El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador o, en caso de

fallecimiento, a sus herederos.

ARTICULO 74. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad

recibe el trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,

participacion de utilidades, excedentes de las empresas de economia solidaria y lo que recibe
en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte,
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elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los
titulos VIl y IX del CST, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el (empleador), cuando
las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie,
tales como la alimentacion, habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad.

ARTICULO 75. De todo pago salarial, prestacional o indemnizatorio que reciba directamente
el Trabajador o el que lo cobre en su nombre en virtud de su autorizacion escrita, es
obligatorio firmar siempre recibo o comprobante individual o colectivo, previa la debida
identificacion a satisfaccion del Empleador en cada caso. Cuando aquél o éste no sepan
firmar, lo hara a su ruego preferiblemente cualquiera de los compafieros de trabajo que
laboren para el Empleador.

PARAGRAFO 1°. El Empleador podra establecer mecanismos de pago por consignacion en
cuentas corrientes o de ahorros que el empleado posea en alguna institucion financiera, caso
en el cual la constancia de pago sera el respectivo recibo de consignacién o el documento que
haga sus veces y/o el extracto de la cuenta registrando la operacién. En este caso el
Empleador hard un documento individual o colectivo, donde consten el periodo de pago, las
sumas de devengos y deducciones y demas informaciéon que aporte al empleado total claridad
sobre su remuneracion.

PARAGRAFO 2°. Cuando por alguna circunstancia el pago del salario se efectie en exceso o
en defecto de lo debido, el Trabajador debera informar el hecho al Empleador dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al pago, con el proposito de que éste realice el
correspondiente analisis y dé las explicaciones o realice los ajustes correspondientes. Estos
ajustes podran ser inmediatos mediante el pago o recibo de reembolso, segun el caso, ésto
es, error por defecto o por exceso, o por inclusion o deduccion de la suma correspondiente en
el pago siguiente, también segun el caso.

PARAGRAFO 3°. “El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando la
cuota objeto de deduccidon o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la
deuda.

Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones pactadas, el
trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so
pena de la imposicion de sanciones.”. (articulo 151 C.S.T., subrogrado por el art. 19 de la Ley
1429 de 2010).

PARAGRAFO 4°. El Empleador pagara el salario a sus trabajadores, teniendo en cuenta en
cada caso la intensidad horaria, la actividad desarrollada y los demas factores a lugar. A los
trabajadores que por razén del servicio contratado, o por disposiciones legales, s6lo estén
obligados a trabajar un numero de horas inferior a las de la jornada maxima legal, se les
computara tal salario s6lo con referencia a las horas que efectivamente laboren, y
exclusivamente con base en ello se les liquidaran y pagaran sus sueldos, prestaciones y
demas créditos sociales a lugar.

CAPITULO XIV
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO
Y RIESGOS LABORALES.

ARTICULO 76. La empresa implementara el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
trabajo sefialado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014 ,1072 de 2015, 472 de 2015 y
en las demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 77. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
empresa prestadora de salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la administradora de riesgos
laborales ARL, a través de la I.P.S. a la cual se encuentre afiliado el trabajador. En caso de no
afiliacion o suspension del servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios seran
a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 78. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
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 éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo, se tendra como injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

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

ARTICULO 79. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene
la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1°. El 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 Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
de la empresa, que la hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa.

PARAGRAFO 2°. El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general,
licencias de maternidad y paternidad, esta a cargo unica y exclusivamente del empleador
(Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).

ARTICULO 80. En caso de accidente de trabajo, graves o mortales, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador o a quien haga sus veces, ordenara
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inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciandolo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994, ante la EPS, ARL y Direccion Territoriales del Ministerio del Trabajo. (Decreto 472 de
2015).

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa, sera informado
a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud.
PARAGRAFO. Cuando el riesgo laboral de un empleado se presente a la hora de su
almuerzo, sera cubierto por la EPS y no por la ARL.

ARTICULO 81. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales establecidas
en el del Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de la Proteccién 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 2012, Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002 y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

CAPITULO XV
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 82. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1) Respeto y subordinacion para con sus superiores.

2) Respeto para con sus companieros de trabajo.

3) Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus compafieros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las labores.

4) Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucion del contrato y
obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de la
empresa.

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

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

7) Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

8) Recibir, aceptar y cumplir las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencion
de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la empresa.

9) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe
desempefiarlo, siendo prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato.

10) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de trabajo y para evitar accidentes de trabajo.

11) Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico, la
administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar
enfermedades o accidentes.
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12) Informar oportunamente a la empresa sobre cualquier circunstancia que pueda
afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 83. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

PARAGRAFO 1°. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores el gerente de la empresa, lider de calidad, coordinador de
sede.

PARAGRAFO 2°. Es claro que el orden jerarquico para cada uno de los trabajadores de la
empresa se ha dado a conocer durante el proceso de seleccion e induccion del cargo.

CAPITULO xViI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 84. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
pueden ser empleados, en general en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).
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ARTICULO 85. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se

enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

4) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposiciéon a radiaciones ultravioletas, infrarrojas
y emisiones de radiofrecuencia.

5) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patogenos

6) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas

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

8) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas

9) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 15, que cursen

estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico

especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del

sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la

Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio

Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,

ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la

integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas

de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan

prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En

especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde

se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la

reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros

semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

CAPITULO XxVilIl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 86. Son obligaciones especiales de la empresa:

1) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y elementos necesarios para la realizacion de las labores
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9)

Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proteccidon contra accidentes vy
enfermedades laborales

Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos
Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias, sentimientos,
género, raza y convicciones

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente, si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de retiro y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se 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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo

Conservar el empleo 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 producirda 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

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

ARTICULO 87. Son obligaciones especiales del trabajador:

1)

2)

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que
les hayan facilitado para el correcto desempefio de sus funciones

Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con sus superiores y
companeros

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes para
evitar dafios y perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales

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
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales (Articulo 58 C.S.T)
Informar y prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen las personas o los enseres de la empresa
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15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

Mantener actualizada la informacion sobre la direccion exacta de residencia, numero
telefénico, celular, email. En consecuencia, cualquier comunicacion que se envié al
trabajador se entendera validamente enviada y notificada a este si se remite a la direccion
registrada

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
que les han sido encomendadas

Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados por la empresa
y de conformidad con la naturaleza de sus funciones

Desempeniar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones a su cargo

Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero la cortesia y el respeto
correspondiente

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la empresa para el control del
horario de entrada y salida, tanto en la mafiana como en la tarde

Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las 6rdenes e instrucciones sobre el manejo
de equipos electronicos y elementos suministrados, a fin de evitar accidentes, dafos y
pérdidas de cualquier indole para la empresa

Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde
desempefie transitoria o definitivamente sus funciones

Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla o accidente que ocurra
con los equipos a su cargo

Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue para
el correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo deterioro
normal

Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de trabajo y los demas
implementos de seguridad industrial proporcionados por la empresa

Usar los implementos y equipos de trabajo uUnica y exclusivamente para labores de la
Empresa. Si se le provee un equipo de comunicacién movil, debera usarlo en asuntos
laborales y personales, sin exceder el plan de consumo asignado

Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa, en la forma, dia y
hora sefialados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la autoridad que
les haya sido otorgada y de la ejecucién de las 6rdenes que puedan impartir, sin que en
ningun caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero propios del ejercicio de su cargo
Desempenar las funciones para que fue contratado, debiendo al mismo tiempo, ejecutar
todas las tareas ordinarias, inherentes y complementarias

Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso

Los abogados de la empresa deberan tener en cuenta siempre las normas que regulan
sus actividades profesionales en su actuar y el orden juridico colombiano en general
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26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

33)

34)

35)

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos
que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de
sus superiores, asi como los bienes de la empresa

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando
con su conservacion

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indiquen
por cualquier medio

Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal

Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones y datos que tengan
relacién con el trabajo desempefiado

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al
servicio de la empresa toda su atencion y capacidad normal de trabajo

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento en sus condiciones laborales

Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas
demas, ya sea por error o por cualquier otra razén lo mismo que los préstamos que por
cualquier otro motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.
Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas y los
trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las charlas y actividades del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y entrenamiento
organizados por la empresa dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo
entre la empresa y el trabajador

Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en sefal de recibo
Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacidon general especifica que
designe la empresa para el desempefio del trabajo, asi como observar las medidas de
seguridad y precauciones implantadas para un mejor y mas efectivo manejo de las
maquinas e instrumentos de trabajo para evitar dafios o accidentes de trabajo

Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de trabajo

Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la empresa, tendientes a
detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcoholicas

Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglamento, o de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatutos de la empresa.

CAPITULO XIX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 88. Se prohibe a la empresa:
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1)

10)

11)

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 y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
b) En cuanto a la cesantia y pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos establecidos en el articulo 250 del Cadigo
Sustantivo de Trabajo
c) En el evento en que los empleados se organicen para formar un fondo de ahorro
tomado de sus ingresos laborales, la empresa podra hacer los descuentos de
sumas dineros previamente autorizados por éstos, para ser entregados, en la
forma indicada al responsable de la administracién del fondo de ahorro.
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 éste
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores 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 o suscripciones en los mismos sitios
Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 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
gue no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
del servicio
Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademas de incurrir en sanciones
legales, debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores
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
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S T).
La discriminacion por identidad de género, orientacion sexual, raza, color, etnia, origen
nacional, discapacidad, condicidon familiar, edad, condicion econdmica, afiliacion sindical,
salud, incluida la salud mental, religion o preferencias politicas, asi como el despido o la
presion para que el trabajador renuncie por motivos de salud, embarazo, o por razones
religiosas, politicas, raciales o étnicas, o por ser victima de violencia basada en género.
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ARTICULO 89. Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

1)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

Sustraer de la empresa los utiles o elementos de trabajo, estudios, conceptos, e
informacioén reservada o privilegiada, soportes o aplicaciones

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia de
narcético o de drogas enervantes y fumar dentro de las areas de la empresa

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo

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

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o0 no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse

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

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de
los superiores

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del
servicio a que estén obligados

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones
altercados o peleas durante el horario de trabajo

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o compafieros de trabajo y ocultar el hecho

Originar rifas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa, o tomar
parte en tales actos dentro o fuera de la misma

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma

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

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

Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la empresa, informacién
confidencial o laboral de la empresa, datos relacionados con la organizacion, produccion,
o con cualquiera de los documentos que hayan sido de su conocimiento o a los que haya
tenido acceso en razon a sus labores

Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de la
empresa con fines personales, sin previa autorizacién del jefe inmediato

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

33




LOP-02-DI-02

CLINICA ODONTOLOGICA ACTUALIZACION:4

LOPM AN PLUS REGLAMENTO INTERNO DE ,
TRABAJO LOPMAN PLUS Pag: 34 de 62
Estética Integrol y Especiolizada

VIGENTE DESDE:
24 de junio de 2026

22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)

29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus
compafieros de trabajo, superiores, terceras personas o realizar actos que amenacen o
perjudiquen los elementos de trabajo o instalaciones

Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion
propio trabajo

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

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de
bienes y servicios para la empresa

Facilitar o permitir a terceros la utilizacién de la papeleria de la empresa

Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con las
funciones propias de su empleo

Comercializar, prestar o regalar los elementos de protecciéon personal suministrados por
la empresa para el desarrollo de las funciones por parte de cada trabajador

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementos de trabajo
Presentar, para la admision en la empresa o para cualquier efecto documentos falsos,
incompletos enmendados o no cefiidos a la estricta verdad

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

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

Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacién escrita del jefe
inmediato

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

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

PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las prohibiciones especiales
enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa por parte de la empresa.
ARTICULO 90. OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALES.

90.1MANEJO DEL SOFTWARE.
Los programas de computador estan protegidos por la ley de Derechos de Autor (Ley 23 de
1982, Ley 44 de 1993 y Decision 351 de 1993).
Queda prohibido a los trabajadores:

1. Instalar software en los equipos de propiedad de La Empresa, sin la respectiva
autorizacion por escrito, del area de sistemas.

2. Mantener copias de programas no autorizados en discos, CD, memorias, en los
equipos de propiedad del Empleador, asi mismo mantener o utilizar equipos que no
sean de propiedad de la Empresa LOPMAN PLUS
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3. Utilizar programas enviados por otras instituciones, salvo autorizacion expresa del
Empleador y previa solicitud escrita de la licencia de uso a la respetiva Entidad.
PARAGRAFO 1: El area de sistemas, por solicitud expresa del Empleador, podra hacer
auditorias pertinentes para revisar los equipos y verificar el cumplimiento de las anteriores

disposiciones, y pasar el informe respectivo a la Gerencia General.

PARAGRAFO 2: Sera considerada como una FALTA GRAVE, tal como se encuentra descrita
en el Articulo 78, numeral 52 de este Reglamento, la violacion a cualquiera de las
prohibiciones establecidas en este articulo, siempre que incidan negativamente en la
prestacion del servicio o cause perjuicio de consideracion a la empresa.

90.2 MANEJO DE REDES SOCIALES E INTERNET.

Sera obligacion de todo trabajador, dar cumplimiento estricto a la Politica de Manejo de Redes
Sociales e Internet de la Empresa contemplado en el presente Reglamento Interno, so pena
de aplicar las sanciones a que haya lugar.

90.3 MANEJO DE EQUIPOS CELULARES QUE ENTREGA LA EMPRESA

Los equipos celulares que entrega la empresa al trabajador, solo pueden ser utilizados para
los fines empresariales y esta prohibido su uso para fines personales o particulares, so pena
de aplicar las sanciones a que haya lugar.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de las prohibiciones especiales
enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa por parte de la empresa.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91. FALTAS DISCIPLINARIAS
Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato
de trabajo, y en especial en el Reglamento Interno de Trabajo.
ARTICULO 92. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores
asi:
1. Leves.
2. Graves.
PARAGRAFO. Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara
la direccién del area de Recursos Humanos y Administracion de la empresa, atendiendo los
siguientes criterios:
El grado de culpabilidad.
La afectacion del servicio
El nivel jerarquico del infractor.
La trascendencia de la falta.
El perjuicio ocasionado a la empresa.
La reiteracion de la conducta.
Los motivos determinantes de la conducta.
Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

Q20 Q0 T O
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ARTICULO 93. Se establecen como FALTAS LEVES, acumulables y motivadoras cualquiera
de ellas de sanciones disciplinarias para los trabajadores, por parte del Empleador y a juicio
de éste, las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

No estar debidamente dispuesto en el lugar de trabajo con un retardo de hasta diez
(10) minutos en relacién con la hora de iniciacién de la jornada y/o turno por semana,
no siendo por causa justificada o por fuerza mayor y/o caso fortuito. Si llegare con
retardo superior a los quince (10) minutos, por tercera vez, esto ya no se considerara
una falta leve sino una FALTA GRAVE.

La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.
No informar oportunamente a la Empresa sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios;

El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo. por tercera vez, esto ya
no se considerara una falta leve sino una FALTA GRAVE.

El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la
Empresa;

No atender al personal de la Empresa, y al publico en general con el cuidado, respeto,
esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Empresa, por las
repercusiones, para la empresa, sera considerada FALTA GRAVE.

Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso escrito y firmado de la Empresa;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes, aun por la primera vez; sera considerada FALTA GRAVE.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores; sera considerada FALTA GRAVE.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique
los elementos, edificios, salas de trabajo;

El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y
medios informaticos o del correo electronico (e-mail) asignado por la Empresa;
Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados
con la organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la
Empresa; sera considerada FALTA GRAVE

La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que
esté obligado;

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

.Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a

materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias
primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de
consideraciéon a la Empresa o a los compaferos de trabajo. Cuando sea repetitiva,
sera considerada FALTA GRAVE.

ARTICULO 100. Clases de sanciones. El trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:
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1. Amonestacion escrita o llamado de atencion para las faltas leves y graves.

2. Multa, para las faltas leves.

3. Suspension, para las faltas leves y graves.

La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico,
ni exceder de la quinta parte del salario diario y unicamente se impondra por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el
doble, sin superar los dos meses.

La suspension por falta grave no sera inferior a quince dias ni superior a tres meses. La
Empresa podra escoger entre la aplicacion de esta sancion o lo establecido en el capitulo XXI
del presente reglamento.

La Empresa escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de
la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.
ARTICULO 101. Para los efectos del articulo 91, se califican adicionalmente, como FALTAS
GRAVES de los trabajadores al servicio del Empleador, ademas de las que también tengan
ese caracter en forma general, las siguientes, siempre que incidan negativamente en la
prestacion del servicio o cause perjuicio de consideracion a la empresa:

1. Dormirse o dormitarse en el trabajo, o perder tiempo durante el trabajo sin causa
justificada o utilizarlo para asuntos ajenos al trabajo, de manera reiterada.

2. Discutir dentro de las instalaciones del Empleador sobre temas relacionados con la
vida privada propia o ajena, o sobre asuntos politicos o religiosos.

3. Vender o distribuir en cualquier forma, aun sin animo de lucro, mercancias, loterias,
chance, o jugar dinero u otros objetos dentro de las instalaciones del Empleador.

4. Hacer, aun por una sola vez, préstamos en dinero entre los trabajadores al servicio del
Empleador, con fines lucrativos para quien presta, o a cambio de encubrimientos,
apoyos o cualquier otro beneficio para el acreedor.

5. Utilizar paredes, puertas, tabiques o muros en las instalaciones del Empleador, para
hacer dibujos y/o escritos, aunque ellos no sean ofensivos, ni pornograficos ni
subversivos, o distribuir o redactar periddicos, hojas, volantes, circulantes, o
documentos en contra del Empleador, de sus productos o de sus directivos.

6. Obtener o ftratar de obtener permisos, licencias o incapacidades mediante
informaciones falsas, acomodadas o inexactas.

7. Haber presentado -certificados falsos para la admisién, o suministrado datos
distorsionados en el formulario de Solicitud de Empleo, u ocultando informacion
solicitada en el mismo documento, y que el Trabajador debia conocer.

8. Usar como identificaciéon el carné o la contrasefia de acceso al software, de oftro
trabajador, o facilitar el propio para que otro lo utilice.

9. Dar al Empleador informaciones y/o documentos falsos y/o inexactos, para obtener o
tratar de obtener el pago justificado o no, de viaticos, liquidaciones parciales de
cesantia, tiempo suplementario, trabajo en dia de descanso obligatorio, o cualquier
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

otro crédito social o personal, o para obtener una decisién de parte del Empleador, que
a su juicio habria sido diferente si estos datos se ajustaran a la realidad.

Toda falta de honradez que el Trabajador cometa o intente cometer contra el
Empleador, contra los compafieros de trabajo y/o contra los proveedores y/o clientes
de ella, asi sea en cuantia minima.

. Negarse a mantener al dia los documentos de identificacion cuando asi lo exijan las
autoridades respectivas, o a gestionar la inmediata obtenciéon de duplicados cuando
los haya perdido o extraviado.

. Negarse por rebeldia o por cualquier otro motivo a suscribir las llamadas de atencion,
los memorandos, las actas de descargos, los comprobantes de pago de salario o de
créditos sociales, o cualquier otro documento que a criterio del Empleador o por
tenerlo éste establecido, deba ser firmado por el Trabajador.

Mostrarse renuente para presentarse a rendir descargos o para responder el
cuestionario que se le formule en la hora y fecha impuestas, o para concurrir a la
ampliacién de los mismos, o a cumplir las sanciones disciplinarias que se le impongan.
Negarse a aceptar cambio de jornada y/o turno, u oponerse al traslado transitorio aun
permanente de puesto, que en cualquier momento de acuerdo a sus necesidades le
asigne el Empleador, a pesar de ello no causar detrimento salarial ni desmejora de
categoria, pero si eventualmente afectar los recargos salariales.

Descuidarse en el trabajo o ejecutar cualquier acto que ponga en peligro o riesgo su
seguridad, la de sus compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, o que amenace o perjudique las maquinas, herramientas, materias primas,
productos elaborados, enseres, equipos, implementos, edificios, lugares de trabajo.
Hacer aun de manera no intencional, peligroso el sitio de trabajo por violacion de las
normas sobre seguridad y/o higiene; no someterse oportunamente a los examenes
meédicos prescritos por las autoridades y/o el Empleador, y/o no utilizar
permanentemente los implementos indispensables destinados a tratamiento médico o
a la prevencion de accidentes o de enfermedades profesionales.

No prestar plena cooperacion cuando por cualquier circunstancia se vea amenazada la
seguridad del Empleador, sus instalaciones y/o trabajadores, sea ello en el transcurso
de la jornada laboral o por fuera de ella.

No informar oportunamente al Empleador el haber sufrido accidente de trabajo, adn en
el grado mas leve o de apariencia insignificante, cuando tal silencio impida o retarde el
procurarle al Trabajador accidentado primeros auxilios, asistencia médica y/o
tratamiento adecuado.

Provocar deliberadamente accidente de trabajo, o que éste se produzca por culpa de
la victima.

Negarse a laborar tiempo suplementario en casos en que el Empleador, conforme a
sus muy especiales necesidades, asi lo precise y disponga.

Dirigir, incitar o colaborar en disturbios que afecten la disciplina, bien sea dentro o
fuera de las instalaciones.

Participar en cualquier clase o tipo de mitines, paros, o actos colectivos contra el
Empleador o cualquiera de sus directivos y/o superiores, o adherirse activamente asi
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.

sea aun por solidaridad, a las huelgas, paros o mitines de otras empresas.

Incitar a cualquiera de los trabajadores del Empleador, para que desconozca ordenes
o instrucciones impartidas por los directivos.

No realizar personalmente la labor en los términos estipulados, o confiar a otro
Trabajador sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo
cualquiera que sea éste.

Provocar, instigar, refiir, pelear o tomar parte en juegos de manos dentro de las
dependencias del Empleador, o en sus inmediaciones, sea o no en horas de trabajo.
Participar en acto colectivo frente al Despacho o residencia de cualquier directivo del
Empleador, o de representante del mismo, profiriendo agravios, insultos 0 amenazas
contra éstos, o consignas con efectos intimidatorios o perturbadores.

Atemorizar, amenazar, ofender, coaccionar y/o intimidar a algin compafiero de trabajo
dentro o aun fuera de las dependencias del Empleador; agredirle de palabra o de
hecho o faltarle al respeto con gestos, sefias o palabras insultantes.

Fomentar ambiente de recelo y desconfianza; hacer verbalmente o mediante
material impreso o escrito, afirmaciones ofensivas, insultantes o denigrantes para
desacreditar o mofarse del Empleador, de su personal directivo, de los trabajadores o
de sus productos, materia prima, maquinaria y/o mercancia.

Presentarse a laborar en la jornada bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas
enervantes o alucindgenas asi sea por primera vez, o ingerir bebidas alcohdlicas,
narcoticos o drogas enervantes durante las horas de trabajo, dentro o fuera de las
instalaciones del Empleador, asi sea en cantidad minima.

Negociar, utilizar o portar narcéticos, drogas enervantes o alucinégenas, asi sea en
dosis minimas.

Cambiar de jornada y/o turno de trabajo, sin la previa autorizacién del Empleador.
Publicitar o comentar aun en forma indirecta a cualquier persona, asuntos internos o
confidenciales del Empleador, conocidos en razén de su vinculacion laboral con la
misma.

Exhibir o suministrar a empleados y/o a ex empleados y/o a terceros, sin mediar
autorizacion, documentos, facturas, libros, herramientas, equipos u objetos
pertenecientes al Empleador, o expedir sin previa orden escrita en su nombre, o aun a
titulo personal, constancias y/o certificados, utilizando elementos distintivos del
Empleador como papel membretado o sellos.

No estar debidamente dispuesto en el lugar de trabajo pasados diez minutos de la
hora exacta en que empieza su labor y/o no permanecer alli laborando hasta la
terminacion de la jornada y/o turno correspondiente, por tercera vez.

Hacer uso indebido de las atribuciones o de las funciones que le han sido conferidas
para el ejercicio de sus deberes u obligaciones contractuales.

Incumplir las normas de procedimientos implantadas por el Empleador.

No acatar, o no cumplir de manera inmediata y oportuna, en forma repetida, no
obstante, la continuada subordinacion y dependencia del Trabajador respecto del
Empleador, las 6rdenes que en cualquier momento se le impartan en cuanto al modo,
tiempo y/o cantidad de trabajo, siempre que ellas no lesionen su dignidad.
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38.

39.

40.
41.

42

43.

44,

45

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Ausentarse del sitio de trabajo mientras se esta cumpliendo la jornada y/o turno, sin
autorizacion del respectivo superior jerarquico, aun cuando ello no cause perjuicio al
Empleador, y se lleve a cabo por muy corto lapso.

Causar intencionalmente, o por desobedecimiento de las érdenes o instrucciones, por
culpa, negligencia y/o por descuido, dano a los edificios, maquinaria, herramientas,
enseres, equipo, implementos, materias primas o productos elaborados pertenecientes
al Empleador, o puestos a su cuidado; o vender, cambiar, prestar o negociar en
cualquier forma algun objeto de propiedad del Empleador sin autorizacion de éste.
Falsificar o adulterar documentos del Empleador.

Faltar al trabajo, sin justificacion inmediata o al menos oportuna, no siendo por huelga
legal, por fuerza mayor y/o por caso fortuito.

.Ingresar a las instalaciones del Empleador por fuera de la jornada y/o turno, sin

autorizacion u orden expresa.

Cualquier falta u omision en el cuidado, reporte y/o entrega inmediata de dineros,
cheques, documentos y/o efectos de comercio que el Trabajador reciba, tenga en su
poder y/o maneje en su labor, o el disponer de ellos en su propio beneficio o en el de
terceros, o no rendir cuentas claras y oportunas de tales valores.

Participar, ejercitar, propiciar o intervenir en espionaje o sabotaje contra el Empleador.

. Aun en caso de orden y/o permiso, gastar sin motivo justificado para cada caso, mas

tiempo del normal y necesario en cualquier acto, labor o diligencia dentro o fuera de
las instalaciones del Empleador, o ejecutar en forma intempestiva o paulatina y/o de
manera defectuosa, las labores que le corresponda realizar, no obstante contar con
suficiente trayectoria y experiencia en el oficio, o interponer o hacer interponer medios
de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otros trabajadores o el de las
maquinas o equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y
tiempo fijados por el Empleador.

Abstenerse de informar inmediatamente a sus superiores sobre actos de hurto, robo,
dafios a las instalaciones, maquinaria, herramientas, enseres, materias primas,
equipos, implementos 0 mercancias, o abuso de confianza contra el Empleador, que
hayan llegado a su conocimiento, sea por percepcion directa o por informes de
terceros.

Rehusar a dejarse requisar en sus vestidos, paquetes y/o bolsos cuando asi lo exigiere
o tuviere establecido o acostumbrado el Empleador.

Haber sido sancionado disciplinariamente por tres 0 mas veces, por incurrir en una
cualquiera de las faltas acumulables, consagradas en el articulo 78 de este
Reglamento.

Prestar y/o auto prestarse dineros, herramientas, enseres, equipos, implementos,
materias primas o maquinas de propiedad del Empleador, para trabajos particulares, o
utilizarlos para beneficio personal sin expresa previa autorizacién escrita del mismo.
Incurrir en acto inmoral de caracter sexual o de otra indole cualquiera, dentro de las
instalaciones del Empleador, sea o no en horas de trabajo.

No emplear siempre durante la jornada y/o turno y en el ejercicio de sus funciones, las
prendas protectoras y los elementos, implementos y uniformes de dotacion
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suministrados por el Empleador, y/o utilizarlos desaseados y/o en deficiente estado de
funcionamiento.

52. Incumplir las obligaciones y/o infringir las prohibiciones contractuales legales y/o
reglamentarias, y/o violar, aun por una sola vez, cualquiera de las prohibiciones
especiales previstas en los articulos 82,89 y 90 de este Reglamento.

53. Incitar, azuzar, y/o desafiar al Empleador, prevalido de cualquier circunstancia o
motivo, y/o expresando desagrado en el cargo o en la Empresa, para que el
Empleador lo despida, o lo eche, o le pase la carta, utilizando tal terminologia u otra(s)
de significado analogo.

54. Sacar o intentar sacar, o entregar a terceros o permitir que éstos retiren de las
instalaciones del Empleador, aun sin animo de apropiacion, dinero, documentos,
mercancias, enseres, equipos y/o implementos de trabajo o relacionados con el
mismo, de propiedad del Empleador, sin expresa autorizacion del mismo, o sin percibir
previamente para el caso de mercancia, el valor completo de su venta o el
diligenciamiento apropiado de los documentos existentes para tal fin.

55. Todo acto de deslealtad y/o de traicion contra el Empleador o contra sus superiores,
sea de caracter comercial o de cualquiera otra indole y magnitud.

56. Presentarse a laborar en la jornada y/o turno, con sintomas o signos de ebriedad, tufo,
0 aun de mero alicoramiento.

CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 102. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el Empleador debera oir al
Trabajador inculpado directamente.
ARTICULO 103. Procedimiento para investigacién de faltas, aplicacién de sanciones
disciplinarias y despidos.
Cuando un trabajador incurriere en falta que pueda acarrearle una sancién disciplinaria o el
despido con justa causa, la Empresa se cefira al siguiente procedimiento:
1. La empresa hara una comunicacion formal de apertura del proceso disciplinario al
trabajador.
2. Indicacion por escrito de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.
3. Traslado al trabajador de todas las pruebas en que se funda la acusacion.
4. Concesion de un término no inferior a cinco (5) dias habiles para que el trabajador se
pronuncie, controvierta las pruebas y aporte las suyas.
PARAGRAFO: La norma exceptia de este procedimiento completo a los empleadores de
trabajadores de las microempresas de menos de diez (10) trabajadores, quienes solo deben
oir previamente al trabajador respetando su derecho de defensa.
Ahora bien, en caso de que el recurso de apelacion o revisidon revoque una determinacion de
despido tomada en primera instancia, y a cambio se aplique una sancién de suspension, los
dias que el trabajador estuvo por fuera de su trabajo se computaran como sancion
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disciplinaria. Si no hay lugar a sancion de suspension, o si la misma es inferior al nimero de
dias que el trabajador estuvo por fuera, la Empresa debera pagar al trabajador los salarios
dejados de percibir.

ARTICULO 104. Prescripcion de antecedentes disciplinarios. Al estudiar los antecedentes
del trabajador inculpado contra el cual se proponga sancion, no se tendran en cuenta las faltas
leves, a menos que por su frecuencia constituyan una sistematica inejecucion de sus
obligaciones para con la Empresa. Estas faltas prescriben a los tres (3) meses. Las faltas
graves prescriben a los once (11) meses.

ARTICULO 105.Reserva de la Actuacién Disciplinaria. Todas las actuaciones disciplinarias,
asi como los documentos e informacion relacionada, tendran el caracter de reservados y sélo
podran ser consultadas por el investigado o su apoderado, una vez se formule y notifique en
debida forma el pliego de cargos. Culminada la actuacidon con decision en firme, seran
publicos. Mientras se mantenga la reserva, no podran expedirse copias de documentacion
alguna relacionada con la investigacion.

Sera responsabilidad del director administrativo, el guardar y velar porque se guarde la
reserva de las investigaciones y en general de todas las actuaciones e informaciones a las
que tenga acceso por razon de sus funciones.
Sera causal de mala conducta, el incumplimiento del deber de guardar la reserva prevista en
este Articulo.
ARTICULO 106.Podra el Empleador, si la falta cometida se encuentra expresamente
calificada como GRAVE en el presente REGLAMENTO o en el Contrato de Trabajo, o por la
acumulacién del tope maximo de faltas, prescindir de aplicar sancién disciplinaria de
suspension en el trabajo y optar en su lugar por despedir al Trabajador por justa causa, sin
previo aviso ni indemnizacion, teniéndose en cuenta que la terminacion unilateral del contrato
no es una pena o sancién disciplinaria, sino un medio juridico para la extincion del vinculo
entre el Empleador y sus trabajadores.
ARTICULO 107. Las reglas disciplinarias del empleador son las siguientes:
1) Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente.
2) En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa
de imponer o no, la sancion definitiva.
3) Tanto los hechos considerados como faltas como las sanciones pertinentes, deben
constar, en el reglamento de trabajo, o en el contrato.
4) El trabajador debe conocer el orden jerarquico para la imposicion de las sanciones y
saber ante quien puede presentar las quejas o reclamaciones.

CAPITULO XxXiI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 108. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de gerente, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
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CAPITULO XXl
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y
BONIFICACIONES ESPECIALES

ARTICULO 109. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad
reciba el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion
de utilidades y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como los gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.

CAPITULO XXIV
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 110. Ademas de las causales establecidas en la ley, decretos y demas normas
que regulen la materia, las faltas enumeradas a continuacion, se consideran como graves, y
daran lugar a la cancelacion por justa causa del contrato de trabajo, asi:

Por parte del empleador:

1) Todo engaio por parte del empleado, consistente en la presentaciéon de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en la empresa, o posterior a
su ingreso o retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma,
bien para el empleado u otra persona

2) Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en
beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los
mismos una destinacion diferente

3) Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal uso
de ellas

4) Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de las
instalaciones de la empresa

5) Realizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar informacién de
caracter reservado o confidencial que el empleado conozca por razén de su trabajo o
vinculacién a la empresa, atender sin justificacion, durante las horas de trabajo asuntos
diferentes a los que le sean asignados

6) Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion

7) Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de
proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relacion con la empresa

8) Destruir, danar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, Uutiles,
documentos asignados a su cargo o de los demas empleados o terceros, o hacer mal uso
de ellas

9) No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para
evitar dafos o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

22)

23)

24)
25)
26)

los informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que requieran los
superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en consideracion a
dicha inexactitud

Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del
trabajador, equipos, informacion, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la
empresa

Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de trabajo de empleados
o terceros o preparar, participar, ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones
que afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la empresa

Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las instalaciones
de la empresa, en contra de los empleados, jefes, sus familiares, 14 guardas de
seguridad, clientes y proveedores o protagonizar rifias, coaccionar, desafiar, injuriar a los
trabajadores o a terceros

Engafar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o auxilios
monetarios

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se participe
en ellas o no

Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus servicios,
sus jefes y sus empleados

Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, dentro de las
dependencias de la empresa o instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar de
trabajo, bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes, narcéticos

Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y principios
organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la empresa, en las
relaciones con sus superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con
cualquier persona o entidad con la que la empresa tenga relacion

Negarse, sin justa causa, a cumplir drdenes de su jefe o suspender su ejecucion

El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente, por tercera vez en una
misma semana y a juicio del empleador

Inasistir al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada completa, por tercera
vez al mes sin excusa suficiente

Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones de
la empresa y en representacion de la misma, que comprometan o afecten la imagen vy el
buen nombre de ésta

Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a conocer la clave
personal de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de
seguridad a terceros o0 a personal no autorizado

Ejercer, coparticipar o tolerar una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades

Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral

Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo

Violar gravemente sus obligaciones.
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Por parte del trabajador:

1) El haber sufrido engafo por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo

2) Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas por el empleador
contra el empleado o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes de la empresa con el
consentimiento o la tolerancia de éste

3) Cualquier acto de la empresa o sus representantes que induzca al trabajador a cometer
un acto 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

7) La exigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto o
en lugares diversos de aquel para el cual se le contrat

PARAGRAFO 1°. La falta grave dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa

causa. Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se faculta al empleador para dar

por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2°. Habra lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa cuando

el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus obligaciones o viole algunas de las

prohibiciones establecidas en la Ley, en el presente reglamento, en el contrato de trabajo o en

sus adicciones.

PARAGRAFO 3°. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa,

pues también tendran aplicacion las que se desprendan de las normas legales.

ARTICULO 113. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a

la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacion.

Posteriormente no podran alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXV
MECANISMOS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE
ACOSO LABORAL

ARTICULO 21. Entiéndase adaptada al Reglamento Interno de Trabajo vigente en la
Empresa LOPMAN PLUS, toda la normatividad aplicable dispuesta en Los articulos 16 a 21
de la Ley 2466 de 2025 y en consecuencia un solo acto grave puede configurar acoso, sin que
se exija ya conducta repetida, violencia y/o acoso en el mundo del trabajo, incorporando el
enfoque de género y los estandares del Convenio 190 de la OIT.
ARTICULO 113. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:
1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
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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 tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

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

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante &rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 114. CAMPO DE APLICACION: El presente capitulo, se extiende mas alla de los
trabajadores con contrato vigente, hacia contratistas, aspirantes a un empleo, extrabajadores,
practicantes, aprendices y, en general, cualquier persona relacionada con el entorno laboral.
Se debe realizar capacitacion periddica y de mantener canales de denuncia confidenciales a
través del Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO XxViI
CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 115. Se presumira que hay Acoso Laboral si se acredita la ocurrencia de las
siguientes conductas:

1)
2)

3)
4)
5)

Los actos de agregacion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

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

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

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

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

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

8) La negativa de suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

9) 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.

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

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun
las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del
acoso laboral descrito en este Reglamento.

CAPITULO XXxViI
CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

ARTICULO 116. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

2. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

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

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa LOPMAN PLUS

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, previstas en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el Contrato de Trabajo, en el presente
REGLAMENTO o demas disposiciones legales o reglamentarias.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 al 57
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cdédigo.
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8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.
9. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

CAPITULO XXVIlI
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 118. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa LOPMAN PLUS, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente de la empresa y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

La Empresa LOPMAN PLUS, Es politica brindar un ambiente de trabajo basado en
alineamientos de cordialidad, igualdad, confianza y respeto que ayuden a fortalecer las
relaciones intralaborales dentro de la organizacion a través de la aplicacion de diferentes
meétodos que ayuden a minimizar los errores ocasionados por conductas humanas. De igual
manera, la alta direccion de la empresa LOPMAN PLUS busca a través de esta politica y de
la conformacion y funcionamiento del comité de convivencia generar calidad de vida y
conciencia colectiva en las cuales se involucren:

¢ Condiciones dignas y justas de trabajo.

o Efectividad en los estilos de direccion.

¢ Relaciones humanas e integracion.

e Canales de comunicacion efectivos y asertivos.

e Trabajo en equipo de acuerdo a las areas establecidas.

Estos mecanismos ayudaran a la definicion, prevencion, correccion y sancion de todos los
presuntos casos de acoso laboral que llegasen a presentarse durante la ejecucién de
relaciones laborales, garantizando asi la intimidad, honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo, por esto se debe:

1. Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y los reglamentos que se vayan
expidiendo.

2. Agregar como parte del procedimiento de inducciéon al personal que ingrese a la
Entidad, lo pertinente a los mecanismos de prevencién y solucion de casos de acoso
laboral.

3. Utilizar los medios de comunicacidon con que cuente la empresa para informar sobre
todo lo relacionado con el respeto a la dignidad de la persona humana trabajadora.
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Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacién una partida para sensibilizar
a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la
convivencia y los valores de la empresa.

Generar espacios para el dialogo, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores,
jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo
para propiciar un mejor trato con sus subalternos, compaferos o superiores.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Entidad para

desarrollar el propdsito previsto en este articulo.

MECANISMOS DE CONCILIACION: Cuando las circunstancias lo permitan, la empresa
propiciara la solucion de las controversias en materia de acoso laboral de manera
conciliada entre los involucrados. Servira de conciliador quien designe el “Comité de
convivencia Laboral “, de acuerdo a las caracteristicas de los hechos y las personas.

CAPITULO ESPECIAL |
POLITICA DE MANEJO DE REDES SOCIALES E INTERNET

PROTOCOLO DE UTILIZAC[ON DE RECURSOS TECNICOS, REFERIDOS CON
INFORMATICA, INTERNET Y RED LAND

ARTICULO 119.

a. Normas Acceso www

1.
2.

PN OA®

El uso de Internet es exclusivamente para las actividades institucionales.

Esta totalmente prohibido el ingreso a paginas de contenido pornografico, venta o
creacion de todo tipo de armas, sectas, venta o compra de todo tipo de drogas, la
descarga de programas que permitan realizar conexiones automaticas o visores de
sitios clasificados como pornograficos, la utilizacién de los recursos para distribucion o
reproduccion, de este tipo de material ya sea via Web o medios magnéticos.

Evitar bajar musica, videos y juegos.

No participar en ningun juego de entretenimiento en linea.

Verificar que todos los archivos que se copien a su computadora no contengan virus.
No utilizar los servicios de Radio y TV por demanda.

Si no esta navegando por el Web, cierre todas las ventanas abiertas de su explorador
Cualquier archivo que se reciba por Internet debera revisarse para asegurar que no
contenga virus, ya que existen algunos que pueden destruir toda la informacién del
disco duro del equipo. Antes de abrir cualquier archivo recibido por Internet, el usuario
debe asegurarse de que sea un archivo confiable.

El usuario no debe utilizar ninguna conexién privada a Internet a través de las
estaciones de trabajo conectadas simultaneamente a redes de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

El software obtenido a través de Internet debe cumplir con la politica que tiene la
Institucion en cuanto al uso del software: “La Institucion solo utilizara software
debidamente legalizado. En consecuencia, queda absolutamente prohibido usar
software que no cumpla con las normas legales existentes al respecto. Por esta razén,
la Institucion no se hara responsable de los efectos legales que implica el
incumplimiento de esta norma.”

Es deber de todo usuario Internet reportar a la coordinacion de sistemas
(comercial@lopmanplus.com.co), la presencia de algin comportamiento anormal o
irregular en el acceso a Internet.

El login de correo es de caracter confidencial, personal e intransferible. Sélo pueden
ser conocidos por el usuario al que se les fue asignado y es responsabilidad del usuario
el conservarlo de esta manera.

Tener en cuenta las medidas de seguridad a la hora de descargar musica o videos de
internet.

El acceso a redes sociales, chat y correos electrénicos personales, se deben hacer en
horarios diferentes a los laborales, deben ser con precaucion y sin congestionar mucho
el ancho de banda.

b. Normas Red Lan

1.

Los usuarios utilizaran unicamente los servicios para los cuales estan autorizados. No
deberan usar la cuenta de otra persona, ni intentar apoderarse de claves de acceso de
otros, asi como no deberan intentar acceder ni modificar archivos que no son de su
propiedad, y mucho menos, los pertenecientes a la administracién de la institucion o
otras instituciones con las cuales se tengan convenios.

Se prohibe la instalacion de programas y la modificacién de los programas, paquetes y
configuraciones ya instalados en las estaciones o red.

Se debe respetar la privacidad de otros usuarios. Los archivos, discos e informacion,
son privados; el Usuario no debe intentar leer, copiar o cambiar los archivos de otro
usuario, a menos que haya sido autorizado por éste.

El Usuario no debe interferir en los procesos computacionales de la institucion
mediante acciones deliberadas que disminuyan el desempefio o la capacidad de los
equipos instalados. Asi mismo y bajo ningun pretexto debe intentar burlar los
esquemas de seguridad de los sistemas de la institucion.

No deje prendida su computadora, sin hacer uso de ella, por largos periodos de
tiempo, si va a dejar de usarla permanentemente, cierre las aplicaciones (navegadores
o clientes de correo) que esté usando.

No instale software libre (freeware o shareware) a menos que esté seguro que su uso
no alterara el correcto funcionamiento de su computadora y que este previamente
autorizado por la coordinacion de sistemas.

No desactive el monitor de antivirus de su equipo.

No compartir objetos de su PC (carpetas, unidades de disco o impresoras). Los unicos
autorizados en dicho procesos son los funcionarios del area de sistemas.
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9. El administrador de la Red es responsable de proporcionar a los usuarios el acceso a
los recursos de conectividad.

10. La coordinacion de sistemas es la responsable de proporcionar el servicio de acceso
remoto y las normas de acceso a los recursos informaticos disponibles.

11. El usuario de estos servicios debera sujetarse al reglamento de uso de la Red utp y en
concordancia con los lineamientos generales de uso de Internet.

12. El acceso remoto que realicen las personas ajenas a la institucién debera cumplir las
normas que emite la coordinacién de sistemas.

13. Los servidores de bases de datos administrativos son dedicados, por lo que se
prohiben los accesos de cualquiera, excepto para el personal del area de Sistemas o
empleados administrativos autorizados por la coordinacién de sistemas. Los
empleados autorizados para entrar a los lugares donde se encuentran estos equipos,
no deben entrar con otras personas, aun cuando su identidad sea conocida.

14. Esta estrictamente prohibido ejecutar cédigo malicioso (exploits, overflows, DOS, etc.)
dirigidos a los servidores, aplicaciones y dispositivos institucionales, si por alguna
razén un usuario es sorprendido en estas acciones se aplicaran las sanciones
institucionales correspondientes y se reportara a las autoridades competentes como
delito informatico.

c. Sanciones

1. Dependiendo de la naturaleza de la accién se analizara el caso en particular y se adoptaran
las medidas pertinentes. Las sanciones pueden ser desde un llamado de atencion, informar al
usuario de la suspension del servicio o hasta reportar ante autoridades competentes,
dependiendo de la gravedad de la falta y de la malicia o perversidad que esta manifiesta.

2. Correspondera a las directivas de la Instituciéon, hacer las propuestas finales sobre las
sanciones a quienes violen las disposiciones en materia de informatica de la Institucion.

CAPITULO ESPECIAL I
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 120. En la empresa existe cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol y
drogas. Por lo anterior, se establecera el procedimiento para determinar el incumplimiento del
colaborador. El contenido de la politica es de estricto cumplimiento y cualquier violaciéon de
esta sera considerada falta grave. Se hace expreso que lo anterior obedece a razones
ocupacionales y de servicio al cliente, razones objetivas que son aceptadas por todo
trabajador al vincularse laboralmente con la compadia, razén por la cual su incumplimiento
ademas de constituir un acto de grave indisciplina supone objetivamente un riesgo a la
seguridad de los trabajadores, asi como afecta la imagen de la compania

ARTICULO 121. Toda persona tiene el deber de procurar el cuidado integral de su salud y la
de su comunidad.
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ARTICULO 122. Se prohibe a los colaboradores: Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

ARTICULO 123. Segun lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo de Trabajo. Sera calificado con
falta grave presentarse a las instalaciones de la empresa en estado de embriaguez,
alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes y no se permitira:

1) Bajo ningun motivo diferente a la operacion de los negocios que lo requieren se
permite dentro las instalaciones de la organizacion cualquiera sea la cantidad, bebidas
con algun contenido de alcohol o toxicos, explosivos, barbitiricos, estupefacientes,
drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

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

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

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

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

6) Para el caso de los colaboradores, de conformidad con lo resuelto en la SENTENCIA
No 38381 del 18 de junio de 2014 de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia,
el incumplimiento de la POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS, el rechazo o la oposicion a someterse a las pruebas de
deteccion de estas sustancias, asi como su resultado positivo, constituyen fundamento
para la terminacion del contrato de trabajo.

7) Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas de presencia en el organismo al
momento de presentarse a laborar se entendera como causal de despido con justa
causa, segun lo dispuesto en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO ESPECIAL Iil
POLITICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE

ARTICULO 124. El contenido de la politica es de estricto cumplimiento y cualquier violacién de
esta sera considerada falta grave.

“Garantizar una atencién segura a todos los usuarios en la prestacién del servicio; fomentando
la cultura del auto-reporte bajo una filosofia no punitiva de mejoramiento continuo,
proporcionando los recursos necesarios, en donde el riesgo de ocurrencia de un evento
adverso sea minimizado a partir del control del proceso de atencioén, de la implementacion de
barreras de seguridad eficientes y de la consolidacién de una cultura institucional proactiva de
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prevencion, contribuyendo asi al aprendizaje organizacional. Se hara a través de la gestion del
riesgo para realizar un diagnostico preventivo y generar las barreras de seguridad que
propendan a minimizar la presencia de eventos adversos”

ARTICULO 125. DESCONEXION LABORAL. La desconexién laboral es el derecho que
tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, derecho
aplicable a las distintas modalidades de contratacién laboral independiente de su forma de
ejecucion, con la finalidad del disfrute del tiempo libre, licencias, vacaciones y/o permisos
otorgados por el empleador. Asi, los empleadores deberan abstenerse de formular 6rdenes u
otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

CAPITULO ESPECIAL IV

ARTICULO 126. LEY ISAAC. Se entiende que desde la entrada en vigor de la ley 2174 del 30
de diciembre del 2021 es obligacién del empleador otorgar una licencia remunerada de 10 dia
habiles por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno de los padres trabajadores o a
quien detente la custodia y el cuidado personal de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicion terminal, a fin de que el menor pueda contar con el cuidado de sus
padres o de su custodio, en las situaciones referidas. Estara de las Entidades
Administradoras de Planes de Beneficio de Salud (EPS), donde se encuentre afiliado el
trabajador.

CAPITULO XXIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 127.Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, la empresa
surtira su publicacion asi:
1. Debe publicarse mediante dos copias fisicas legibles ubicadas en sitios distintos.
2. Publicarse, a través de un medio virtual permanente y accesible a todos los
trabajadores (intranet, pagina web, correo electrénico institucional u otro canal digital
equivalente), dejando constancia de la entrega o el envio.

CAPITULO XXX
VIGENCIA

ARTICULO 128.La empresa publicara, de conformidad con lo establecido en el articulo 45 del
presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, del
contenido dicho reglamento el cual entrara a regir desde el momento de su publicacién.

CAPITULO XXX
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 129. 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.

Fecha: 24 de junio 2026
Direccion: Calle 87 n. 15-23
Ciudad: Bogota
Departamento: Cundinamarca
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