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PREAMBULO

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por LA
CORPORACION DE COMERCIANTES PLAZA DE MERCADO DE PALOQUEMAO
“COMERPAL”, Entidad privada, de utilidad comun, sin animo de lucro, con personeria
Juridica reconocida mediante Resolucion No 2249 del 23 de junio de 1980 expedida por el
Ministerio de justicia, con domicilio principal en la Avenida Calle 19 No. 25-04 de Bogota.
En lo sucesivo y para los efectos del mismo, se denominard “COMERPAL”. El presente
reglamento se aplicard a todos los empleados de “COMERPAL”. Por tanto, a sus
disposiciones queda sometida la Corporaciéon como sus trabajadores y hace parte de los
contratos de trabajo verbales o escritos que “COMERPAL”, tenga celebrados o celebre a
futuro, salvo estipulaciones en contrario que sélo podrén ser favorables al frabajador.

Toda norma legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de las
disposiciones del presente reglamento interno de trabajo se considera incorporado dentro

del mismo.

TITULO I.
DE LAS CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE PRUEBA Y EL APRENDIZAJE

CAPITULO I, )
DE LAS CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. La contratacién de trabajadores, en “COMERPAL”, se realizaran varias
fases tales como reclutar y seleccionar el talento Humano idéneo, sin perjuicio de otras
fases que se pudieren adoptar acorde con las necesidades de los procesos y perfiles de
cargo establecidos, que permita lograr el cumplimiento de los objetivos del sistema integral
de Calidad. El reclutamiento y la seleccién u otras fases deberan llevarse a cabo conforme
a los procedimientos vigentes en la Corporacién y de acuerdo con los formatos y protocolos
debidamente establecidos.

ARTICULO 2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, en
“COMERPAL”, se procedera de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Reclutamiento del personal y preseleccion de candidatos.

2. Evaluacién de los aspirantes a los diferentes cargos con pruebas técnicas.
3. Seleccion de Personas Evaluadas.

4. Solicitud de la Documentacion requerida para contratacion.

ARTICULO 3. Toda persona que aspire a ser parte de “COMERPAL”, en calidad de
trabajador debera observar el procedimiento de admisién que corresponda, presentando
las pruebas de idoneidad si fuere llamado a ellas y aportar todos los documentos que
acrediten su identidad, su formacion y la experiencia para el desempeno del cargo y cuando
fuere requerido realizarse las pruebas médicas legalmente admitidas. La persona que,
habiendo superado el proceso de reclutamiento y seleccién, y sea llamada para ocupar un
cargo mediante un contrato laboral, debera aportar la siguiente documentacion y requisitos:
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DOCUMENTACION Y REQUISITOS PARA TRABAJADORES (CONTRATO LABORAL)

1. formato Unico de hoja de vida Institucional diligenciada y con foto.

2. copia de |a cedula de ciudadania ampliada al 150%.

3. acta de grado de los diferentes titulos referenciados en su hoja de vida o en su defecto
como minimo el titulo o estudio requerido para el desempefio del cargo o funcién.

4. certificados de estudio que soporten la informacion diligenciada en la hoja de vida o como
minimo los que se requieren para el desempeio del cargo conforme al perfil.

5. certificados laborales que den cuenta de la experiencia diligenciada en la hoja de vida o
como minimo de aquella necesaria para el desarrollo del cargo.

6. practicarse el examen médico de ingreso laboral por un médico ocupacional direccionado
por “COMERPAL”, o con otro debidamente acreditado. Y acreditar el correspondiente
certificado.

7. gestionar con el Departamento de Gestién Humana, la apertura de cuenta bancaria para
el pago de némina u otro emolumento.

8. informar por escrito la (Entidad Promotora de Salud) EPS y la ENTIDAD
ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES (AFP) a los cual se encuentra afiliado, si
nunca se ha afiliado al sistema de seguridad social debera informar por escrito la (Entidad

Promotora de Salud) EPS y la ENTIDAD ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES
(AFP) a los cuales desea afiliarse. Ademas de los documentos y requisitos a que se refiere
el presente articulo, el candidato debera diligenciar y aportar los adicionales que la
Corporacién le indique, se encuentren o no dentro del presente reglamento, entre ellos los
que correspondan a sus beneficiarios.

PARAGRAFO I. Cuando el aspirante sea menor de edad debera acreditar autorizacion
escrita del inspector del trabajo, en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de
los padres y, a falta de éstos, del defensor de familia, gozaran de las protecciones laborales
consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los
tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién Politica y los
derechos y garantias consagrados en este cédigo. Los menores de dieciocho (18) afios no
pueden trabajar durante la noche, excepto en Compaiiias no industriales y en el servicio
doméstico y siempre que el trabajo no sea peligroso para su salud o moralidad.
“COMERPAL” a través del Departamento de Gestién Humana, llevara un registro de
inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) aflos empleadas por él, en el
que se indicara la fecha de nacimiento de las mismas.

PARAGRAFO II. La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL”, se reserva el derecho de hacer la investigacion que considere necesaria
sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas
establecidas en la ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012 y de més normas que las
adicionen modifiquen y/o reglamenten, en relaciéon con la proteccion de datos personales.

PARAGRAFO IIl. “COMERPAL?”, presume la validez de la informacién y documentacion
aportada y acreditada por el candidato o aspirante y se reserva el derecho de verificar en
cualquier tiempo la autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en la solicitud o
cualquier alteracion o falsificacién en los certificados y/o documentos sefialados en el
articulo 3° dara lugar a rechazo del aspirante y en caso de haberse celebrado contrato de
trabajo dara lugar a la terminacién del contrato con justa causa, la que para el efecto se
calificara como grave en el presente instrumento juridico, ademas de la correspondiente
notificacion a las autoridades penales segln lo dispongan las normas que rigen la materia.
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PARAGRAFO IV, Para toda forma de contratacién de personal a la que se acuda para
desempefar un cargo o funcion, “COMERPAL”, adelantara siempre con la intervencion del
Departamento de Gestion Humana, los procesos de reclutamiento y seleccion de acuerdo
con las necesidades y razones de conveniencia y oportunidad previamenie definidas y
autorizadas por la Administracion General. Los procesos de reclutamiento y seleccion se
definiran y reglamentaran conforme a los cargos, perfil y manual de funciones.
PARAGRAFO V: La Empresa podra establecer en el reglamento o fuera de este, ademas
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual perienezca” (Art. 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que
realizar en las entrevistas de trabajo preguntas relacionadas con planes reproductivos (Ley
2114 de 2021); la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, a menos gue se
trate de acfividades catalogadas como de alto riesgo que impliquen riesgos reales o
potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo (Art.43,
C.P. articulos 1° y 2° del Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion 3941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo, articulo 241A del Cédigo Sustantivo del Trabajo, adicionado por el
articulo 3 de la Ley 2114 de 2021); el examen de sida (Articulo 2.8.1.3.10 del Decreto Unico
Reglamentario 780 de 2016); ni la libreta Militar (Art.42 Ley 1861 de 2017).

PARAGRAFO VI: Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la Empresa para el
ingreso o cualguier modificacion, alteracion o falsificacion de los documentos de que frata
el articulo anterior, se tendra como engario para la celebracion del contrato de trabajo, con
las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los términos
del articulo 62, literal ), numeral 1° del Cédigo Sustantivo del Trabajo (en adelante “C.S.T").
PARAGRAFO VII: La Empresa podra solicitar la practica de examenes o certificaciones de
vacunacion reqgueridas para el cargo, siempre gue no contravenga las normas legales
vigentes.

CAPITULO II.
PERIODO DE PRUEBA.

ARTICULO 4. Una vez admitido el aspirante, podra estipular con €l un periodo inicial de
prueba, que tendré por objeto apreciar, por parte de la Entidad las aptitudes del trabajador
Yy, por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T).

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

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respeciivo
contrato.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo legalmente
permitido, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periode inicialmente
estipulado y sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (02) meses.
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ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacién alguna. Pero si expirado el periodo
de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aguel 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 (Art. 80,
C.8.T).

CAPITULO IlI.
APRENDIZAJE

ARTICULO 7. EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Seglin la Ley 2466 de 2025, el contrato
de aprendizaje se define como un contrato laboral especial de caracter temporal, que busca
la formacion tedrico-practica del aprendiz. Este contrato se rige por normas del Caédigo
Sustantivo del Trabaje y permite al aprendiz adquirir conocimientos y habilidades en una

ocupacion especifica, a cambio de recibir un apoyo de sostenimiento por parte de la
empresa patrocinadora.

La ley establece que el confrato de aprendizaje ahora se considera un contrato laboral
especial a término fijo, con una duracién maxima de tres afios.

Para todos los efectos, estos contratos se consideran contratos laborales especiales y a
término fijo, regidos por el Codigo Sustantivo del Trabajo, lo que implica que los aprendices
tendran acceso a derechos laborales como prestacicnes sociales y la cotizacion al sistema
de seguridad social. (Ley 2466 de 2025, y las demas normas gque la adicionen o modifiquen.

ARTICULO 8. Sin perjuicio de la naturaleza propia de los aprendices, las reglas aplicables
al contrato de aprendizaje seran las que fijen las normas vigentes en la materia.

TITULO I,
CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO

ARTICULO 9. El contrato a término indefinido es aguel, que se celebra bien mediante acto
bilateral escrito nominado como a término indefinido, o mediante actuacion verbal o
consensual. Por regla general los trabajadores bajo esta modalidad tendran conirato
celebrado por escrito.

TITULO Il
CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO

ARTICULO 10. El contrato laboral a término fijo es aquel en el que la relacién laboral entre
empleador y trabajador tiene una duracion definida y pactada por escrito, con una duracion
maxima de cuatro (4) afios, incluyendo las prérrogas. Si no se cumple con el requisito de
ser escrito o si se sobrepasa el limite de duracién, el contrato se considerara indefinido
desde su inicio. Los contratos a término fijo se formalizaran por escrito para su validez. Si
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el contrato a término fijo no cumple con los requisitos de forma escrita o supera el limite de
duracién, se considerara automaticamente como un contrato a término indefinido desde su
inicio.

para efectos de su terminacion, por vencimiento del término pactado, o de la prérroga, se
debera dar aviso por escrito con una anticipacion no inferior a treinta (30) dias. De no
notificarse el aviso, se entendera la renovacién automética por el periodo convenido al
comienzo del contrato.

PARAGRAFO I. Prérrogas. Si el contrato inicial es por menos de un afo, las prorrogas
pueden ser menores a ese plazo, pero la cuarta prorroga, y las siguientes, deben ser de
minimo un afo, sin superar el limite total de cuatro afios.

PARAGRAFO II. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada gozaran de
todas las prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado y lo
indicado en la ley para todo contrato laboral.

TITULO IV,
CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR.

ARTICULO 11. Es la modalidad de contrato de trabajo celebrada para la ejecucién de una
obra o labor determinada, previamente identificable. Su duracién esta condicionada a la
culminacion de la obra o labor contratada. El contrato finalizaré cuando concluya
efectivamente la obra o labor que dio origen a su celebracion, sin perjuicio del cumplimiento
de las garantias y derechos laborales previstos en la ley.

PARAGRAFO L Los trabajadores con contratos por obra o labor tendran derecho a las
prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al tiempo laborado, independientemente
de la duracion del contrato., en los términos de la ley 2466 de 2025.

TITULO V.
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES, O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. Son meros trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario
a todas las prestaciones de ley. (Art. 6, C.S.T.)

CAPITULO IV.
DE LA JORNADA LABORAL

ARTICULO 13. La jornada ordinaria de trabajo de Ia empresa sera la maxima legal que se
encuentre vigente, de conformidad con lo establecido en la Ley 2101 de 2021 o las normas
que lo modifiquen o sustituyan. A partir del 15 de julio de 2026, la jornada ordinaria sera de
cuarenta y dos (42) horas semanales.
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CAPITULO V.
HORARIO DE TRABAJO

A). PERSONAL ADMINISTRATIVO:

La jornada laboral del personal administrativo sera de 42 horas semanales, la jornada podra
distribuirse entre cinco (5) y seis (6) dias a la semana, de lunes a sabado, de acuerdo con
las necesidades operativas de la organizacion.

La empresa podra implementar turnos y esguemas de rotacion para garantizar la
continuidad del servicio y la atencién de los requerimientos institucionales. Los horarios
especificos y las rotaciones se estableceran mediante un anexo al Reglamento Interno de
Trabajo y seran comunicados oportunamente a los trabajadores.

Cualquier ajuste a los horarios o turnos se realizara respetando la legislacion laboral vigente
y los periodos de descanso obligatorios.

Los trabajadores podran ser programados en turnos rotativos cuyo inicio y finalizacién se
encuentran comprendidos de lunes a viernes Entre 7:30 am y las 08:00 Am a las 16:00 o
17:00 (con 1 Hora de Almuerzo que debera utilizarse entre las 12:00 m y las 14:00 horas).
La hora de almuerzo se considera como descanso no remunerado, destinado a que el
trabajador pueda satisfacer sus necesidades basicas y reponer energias, pero no se suma
al tiempo efectivo de trabajo.

Los horarios comprendidos para el dia sébado desde las 08:00 hasta las 12:00 horas.

ToroB,

Lunes: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Lunes a Miércoles:
8:00 a.m. a2 5:00 p.m.

Jueves a Viernes: Martes a Viernes: 7:30 a.m. a
8:00 a.m. 2 4:00 p.m. 5:00 p.m.
Sabado: 8:00 a.m. a 12:00

Sabado: Descanso
m.

El descanso intermedio dentro de la jornada podra ser de 15 minutos.

B) PERSONAL OPERATIVO Y DE SOPORTE:

Los trabajadores podran ser programados en turnos rotativos durante las veinticuatro (24)
horas del dia, de acuerdo con las necesidades del servicio, respetando en todo caso la
jornada méaxima legal vigente, los periodos minimos de descanso, el descanso semanal
obligatorio y el reconocimiento de los recargos legales a que haya lugar. El personal
operativo continuaré laborando mediante esquemas o mallas de turnos definidos por la
empresa de acuerdo con las necesidades operativas de la Plaza.

Las mallas de turnos podrén ajustarse periédicamente para garantizar la continuidad del
servicio, la cobertura de la operacion y la atencion de los requerimientos institucionales.
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La programacion de turnos respetara en todo momento la jornada maxima legal de cuarenta
y dos (42) horas semanales, los descansos obligatorios y las disposiciones laborales
vigentes. La distribucion de horarios seré administrada por la empresa atendiendo criterios
de operacion, cobertura del servicio y eficiencia organizacional.

El descanso intermedio dentro de la jornada podra ser de 15 minutos.

PARAGRAFO I. La Empresa reccnoce la modificacién de la jornada laboral mediante la
Ley 2101 de 2021, por medio de la cual se disminuye la jornada laboral de manera gradual.
De esta manera la jornada sera ajustada en los términos establecidos en la mencionada
ley, por lo que se entiende que lo alli sefialado se incorpora al presente reglamento y todas
aquellas modificaciones posteriores. Por lo tanto, en armonia con lo dispuesto en la Ley
2101 de 2021, el empleador podra ajustar los horarios de conformidad con la disminucion
gradual alli contemplada, por lo que, los horarios definidos e informados por esia se
entenderan incorporados en el presente reglamento.

PARAGRAFO Il. Corresponde al jefe inmediato organizar a sus irabajadores en cada uno
de los horarios sefialados, garantizando siempre la prestacion del servicio conforme a los
limites de la jornada maxima legal vigente. En todo caso, el area que autorizara y dara
viabilidad a los horarios laborales debera ser el Departamento de Gestién Humana o quien
haga sus veces. Los cambios de los horarios aqui establecidos se haran mediante un
documento suscrito por el Jefe de Gestién humana, o quien haga sus veces, 0 a quien éste
delegue expresamente dicha facultad, documento que se considerara incorporado a este
reglamento.

PARAGRAFO Ill. La Empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo
tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o
cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades de la
operacion asi lo reguieran, ajustando los horarios a la normatividad laboral vigente. En caso
de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacion de la Empresa, estas seran
remuneradas segun corresponda. El tiempo de la hora de alimentacion no se computa con
la jornada laboral (Art. 167 del C.S.T).

PARAGRAFO IV. La empresa podra distribuir la jornada en turnos de trabajo sucesivos,
gue 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 respective turno no exceda de
seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo
nocturno ni al previsio para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado. (literal C art. 161
C.S.T).

PARAGRAFO V. La Empresa podra distribuir la jornada de trabajo en jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo
cuairo (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningtn
recargo por trabajo suplementario, cuando el promedio de nliimero de horas de trabajo no
exceda la jornada maxima legal vigente dentro de |la Jornada Ordinaria, de conformidad con
el articulo 160 de Cdédigo Sustantivo del Trabajo. (literal d art. 161 C.S.T).

ARTICULO 14. Si asi lo dispone expresamente una norma vigente, cuando la empresa
cumpla con las condiciones establecidas en dicha norma, los trabajadores tendran derecho
a que parte de su jornada de frabajo, por cuenta del empleador, se dediguen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.
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ARTICULO 15. La empresa podra repartir la jornada semanal méxima legal vigente,
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 164 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Asimismo, el esquema de turnos podra
ser aplicado y ajustado por COMERPAL de acuerdo con las necesidades operativas y del
servicio, garantizando en todo momento el cumplimiento de la jornada maxima legal
vigente.

Esta ampliacién no constituye trabajo suplementaric o de horas exiras.Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas exiras. (Art. 164 C.S.T).

En casos de vacaciones, incapacidades, licencias o ausencias temporales, el trabajador
disponible podra ser programado en el Turno A (lunes a sabado) con el fin de garantizar la
continuidad de la operacion.

ARTICULO 16. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada
puede ampliarse en un nimero de horas superior al maximo diario y semanal, siempre que
el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3)
semanas, no pase del limite diario y semanal de la jornada méxima legal vigente. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas exiras. (Articulo 165 C.5.T)

Los horarios de los trabajadores que laboren por turnos se estableceran mediante
programacion la cual se podra comunicar por el medio que la Empresa defina o, se publicarg
en los tableros de dialogos de desempefio produccion, atendiendo a las previsiones legales
segin el caso. Los respeciivos turnos de trabajo pueden variar de acuerdo con las
necesidades de la Empresa, pudiendo la Empresa hacer uso de las diferentes modalidades
de turnos de trabajo de qué frata la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 17. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse
el limite de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de
trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y
seis (56) por semana (Articulo 166 C.S.T).

ARTICULO 18. De acuerdo con lo establecido en el articulo 167 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos
secciones, con un intermedio de descanso. El tiempo de este descanso no se computa en
la jornada.

ARTICULO 19. CONTROL DE ASISTENCIA Y JORNADA DE TRABAJO. La Empresa
podra implementar mecanismos tecnoldgicos para el registro y control de la jornada laboral,
incluyendo sistemas biométricos, codigos QR u otros medios electronicos o digitales que
resulten idéneos para verificar el ingreso, la salida y el tiempo de permanencia de los
trabajadores, de conformidad con la legislacién laboral y las normas aplicables en materia
de proteccion de datos personales.

Los trabajadores deberan utilizar de manera personal e intransferible los mecanismos de
registro gue la Empresa disponga para el control de asistencia y jornada. En consecuencia,

¥



quemao

Comerpal

queda estrictamente prohibido alterar, manipular, suplantar, adulterar o realizar registros de
ingreso o salida en nombre de otro trabajador, asi como cualquier conducta dirigida a
afectar la veracidad de la informacion registrada. Estas conductas constituirén
incumplimiento de las obligaciones laborales y podran dar lugar a la imposicion de las
medidas disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las demas acciones legales a que
haya lugar.

CAPITULO VI.
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

ARTICULO 20. La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL”, podra organizar a sus trabajadores en grupos para establecer turnos
rotativos, nocturnos, diurnos © mixtos, y reconociendo los recargos legales
correspondientes al personal que de acuerdo con el horario respectivo trabajaré en horas
nocturnas, sin exceder la jornada maxima legal establecida en la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 21. Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis de la mafiana (6:00
am) y las Siete de la noche (7:00 pm), Trabajo nocturno es el comprendido entre las Siete
de la noche (7:00 pm) y las seis de la mafana (6:00 am).

Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa se acoge a las normas que adicionen o modifiguen
lo dispuesto frente a trabajo diurno y nocturno. Adicionalmente, las disposiciones sobre
horario nocturno contenidos en el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 aplicara en el término
dispuesto en el paragrafo segundo del citado articulo.

ARTICULO 22. Cuando al finalizar un turno no se presenten los trabajadores que deban
relevarlos en la labor, los trabajadores que estén desempefiando el trabajo, deben
continuarlo y no podran abandonarlo mientras no lleguen quienes hayan de remplazarlos;
en caso de ocurrir este evento, el trabajador que esté en turno debera dar aviso inmediato
al jefe respectivo, para que él determine lo conveniente. Esta norma es aplicable solo
cuando la naturaleza de la labor no sea susceptible de suspension, siendo entendido que
el trabajo asi desarrollado por el trabajador no reemplazado al vencerse su propio furno
constituye trabajo suplementario o de horas exiras, el cual se remunerara de acuerdo con
las normas establecidas en LA Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 23. E| Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la
jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la méxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 24. El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcién de los casos
sefialados en el articulo 163 del C. S. T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias sin
mediar autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por
este. (Art. 12, Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 25. Liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo heche de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1.990.
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2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algn otro (art. 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO I: Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa se acoge a las normas que
adicionen o modifiquen lo dispuesto frente a trabajo diurno y nocturno.

PARAGRAFO II: La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 26. La Empresa no reconoceré 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 I: En ningln caso las horas exiras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 27. Cada uno de los recargos a que se refieren los Articulos anteriores se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningtin otro. (Art. 168 CST,
subrogado L 50/90 Art. 24 nim. 4).

ARTICULO 28. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junio con el del salario ordinario o, 2 mas tardar con el salario del
periodo siguiente.

ARTICULO 29. La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloquemao
“COMERPAL”, no reconocera trabajo suplementario o de horas exiras, sino cuando
expresamente lo exija requiera el Administrador General, o por las personas en quienes se
haya delegado tal facultad, siempre que medie autorizacion escrita de quien corresponda,
0, en los casos determinados por Ley, previa autorizacidon del Ministerio del Trabajo. En
estos casos el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que senala la Ley.

CAPITULO Vil
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 30. Seran de descanso obligatorio remunerados, los domingos v los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de Julio, 7
de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre,
25 de diciembre de cada afio. Ademas, los dias jueves y viernes Sanio, Ascension del
Sefior, Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesls el descanso remunerado del 6° de enero,
19° de marzo, 29° de junio, 15° de agosto, 12° de octubre, 1° de noviembre, 11° de 25
noviembre, Ascensién del Sefior, Dia de Nuestra Sefiora del Rosario de Chiguinquira,
Corpus Cristi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran
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al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente, se trasladara al lunes. El descanso de los domingos y
demas dias expresados en este articulo tiene duracion de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢ del articulo 20 de la ley 50 de 1990. (L 50/90 Art. 25).
PARAGRAFO |. Cuando la jornada de trabajo convenida entre las partes en dias u horas,
no impligue |a prestacién de servicios en todos los dias laborales de la semana, el frabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién del tiempo
laborado (L.50/80, Art. 26, numeral 5°).

PARAGRAFO II. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, |la Corporacion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacio,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 31. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a
los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa
o por culpa o disposicion del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito. Estos eventos deben ser comprobados por el trabajador.

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente
de trabajo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

5. 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.
(Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 32. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO:

El trabajo realizado en domingos y demés dias de descanso obligatorio sera remunerado
con los recargos previstos en la legislacion laboral vigente, liquidados sobre el salario
ordinario en proporcién al tiempo efectivamente laborado.

Los trabajadores que laboren habitual u ocasionalmente en domingos o dias de descanso
obligatorio tendrén derecho a los descansos compensatorios y demas garantias
establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en las normas que lo modifiguen,
adicionen o sustituyan.

Cuando un domingo coincida con otro dia de descanso remunerado, el reconocimiento
econdmico y los descansos compensatorios se efectuaran de conformidad con la
legislacion laboral vigente.
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Las jornadas especiales legalmente autorizadas se regiran por las disposiciones

especificas que las regulen.

PARAGRAFO I. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende gue el trabajo dominical
es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.

CAPITULO ViIil.
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33. CAUSACION DEL DERECHO: Los trabajadores que hubieren prestado
sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a guince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.). ’

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

PARAGRAFO Il. Los trabajadores vinculados mediante contrato de labor u obra tendran
derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo servido o disfrutadas
siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio por un afo).

ARTICULO 34. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de vacaciones sera sefialada
por “COMERPAL”, a méas tardar dentro del afio siguiente al afio en que se hayan causado
y ellas deben ser concedidas oficiosamente, o a peticién escrita del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Corporacion de Comerciantes Plaza
de Mercado de Paloquemao “COMERPAL?”, estd en el deber de dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones. (CST,
Art. 187).

PARAGRAFO. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se

excluiran para la liguidacion de las vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 35. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Si se presentare interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, bien sea por exigencia de la Corporacion de
Comerciantes Plaza de Mercado de Paloquemao “COMERPAL", por enfermedad o
incapacidad debidamente certificada por la E.P.S, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas. (CST, Art. 188).

ARTICULO 36. COMPENSACION DE VACACIONES: Se prohibe compensar
completamente las vacaciones en dinero, Empleador y trabajador, podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. (Articulo 189 CST, modificado por la Ley 1429 de 2010); cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de afio (Articulo 27 Ley 789 del 2002).
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En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

PARAGRAFO I. MINIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso el trabajador gozara
como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuzales, dias que no son acumulables.
PARAGRAFO II. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados o de confianza. Si el trabajador hace uso de
este derecho, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.
(CST, Art. 190).

La época de disfrute de las vacaciones sera fijada por la Corporacion de Comerciantes
Plaza de Mercado de Paloguemao "COMERPAL", dentro del afio siguiente a aquel en que
se cause el derecho, procurando armonizar las necesidades del servicio con los intereses
del trabajador. Las vacaciones podran ser concedidas por iniciativa de la Empresa o a
solicitud escrita del trabajador, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

En todo caso, "COMERPAL" informar2 por escrito al trabajador la fecha de inicio de sus
vacaciones con una antelacion no inferior a quince (15) dias, de conformidad con lo previsto
en el articulo 187 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 37. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en las que termina
y la remuneracién de las mismas. (D. 13/67, Art. 5).

PARAGRAFO. POLITICAS DESCONEXION LABORAL. Ley 2191 de 2022, Las
disposiciones contenidas en esta politica irdn encaminadas a establecer medidas que
garanticen que los frabajadores puedan disfrutar de forma efectiva de su tiempo de
descanso, asimismo, que se preserve su intimidad personal y familiar, con independencia
de la jornada laboral que tengan establecida.

CAPITULO IX.
PERMISOS

ARTICULO 38. “COMERPAL” concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, es preciso dejar en claro que el
nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la
Corporacion. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

a). En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permita las
circunstancias.

b). En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.
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c). Ademas, el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, en los casos y condiciones previstos en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y en las demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
d). Licencia de Paternidad y licencia parental flexible de tiempo parcial (Ley 2114/2021).

PARAGRAFO I. Para la concesién de los permisos a que se refiere el articulo precedente,
debe cumplirse las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, el trabajador debe informar con anterioridad o
posterioridad el hecho que la constituye, segin lo permitan las circunstancias, y acreditarlo
a través de algin medio probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente
conocidos. En este caso, el permiso obligatorio tendra una duracién de un dia remunerado,
prorrogable hasta por un término prudencial, a juicio del empleador, y de acuerdo con las
circunstancias propias de cada hecho.

b. En caso de asistencia al entierro de comparieros de trabajo, el trabajador debe avisar al
empleador con una antelacién prudencial; el permiso correspondiente se otorgara a un
nimero de trabajadores cuya ausencia no perjudique el funcionamiento de la Institucién, a
juicio del Empleador. En todo caso, el porcentaje no podréa exceder del 10% de los
trabajadores.

c. En caso de citas médicas, el trabajador debe avisar al empleador con una antelacion
respecto a la hora programada por la EPS o Institucion de Salud. Para estos eventos se
concedera un permiso remunerado por el término requerido. En caso de ser incapacitado
debe informar al empleador dentro de la primera hora habil de la jornada de trabajo scbre
la incapacidad para laborar por parte del trabajador. Asi como, una vez notificada la
novedad a “Comerpal®, debe presentar el certificado de la incapacidad expedido por el
Sistema de seguridad social integral al Departamento de Gestion Humana, dentro de los
dos dias siguientes a la expedicion de la misma. El aviso del estado de incapacidad

debe efectuarlo el trabajador ante el jefe inmediato, dicho aviso también puede hacerlo un
tercero, diferente del trabajador, sélo cuando el trabajador se encuentre imposibilitado para
hacerlo por su grave estado de salud.

PARAGRAFO II. La Corporacién podra conceder permisos remunerados para la asistencia
a citas, procedimientos o tratamientos médicos del trabajador debidamente justificados, asi
como para el acompanamiento de hijos menores de edad o personas respecto de las cuales
el trabajador tenga deber legal de cuidado, cuando deban asistir a consultas,
procedimientos o tratamientos médicos y ello se encuentre debidamente acreditado.

ARTICULO 39. Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso o licencia sin
remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido y la Corporacion no asume ninguna
responsabilidad por los riesgos que puedan sobrevenirle al trabajador durante tal
suspension, excepto las contempladas por la Ley.

ARTICULO 40. PERMISOS O LICENCIAS NO REMUNERADOS. La licencia no
remunerada es un permiso especial que la Corporacién otorga a los empleados para que
se ausenten del trabajo, por solicitud escrita, sin goce de sueldo mientras dure la licencia.
Cuando el empleador, concede al trabajador permisos o licencias no remunerados, el valor
del tiempo empleado podréa ser descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe
respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo igual y en horas distintas a las
del horario ordinario. (CST, Art. 57 nim. 6).
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D. SUSPENSION: Como consecuencia de un proceso disciplinario adelantado con
observancia del debido proceso y del derecho de defensa, el empleador o el funcionario
competente designado por la Corporacién podra imponer la sancion de suspensién del
contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera falta sancionable con esta medida
y, en caso de reincidencia, hasta por dos (2) meses, de conformidad con lo previsto en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Durante el término de la suspension disciplinaria se interrumpen las obligaciones reciprocas
de prestar el servicio y pagar el salario, sin perjuicio de los demas efectos previstos en la
legislacion laboral vigente.

) CAPITULOX.
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 43. SALARIO MINIMO: La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de
Palogquemao “COMERPAL?”, y el trabajador convendran lo relativo al salario que habra de
pagarsele, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
unidad de obra o a destajo, y por tarea o bajo la modalidad de Salario Integral, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 44. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion ordmarla y permanente
que reciba el trabajador como coniraprestacion directa del servicio, tales como la
alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a su familia,
salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta
de estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda
llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.
3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salarioc en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

PARAGRAFO. Los comprobantes respectivos, tales como recibos, volantes, néminas,
cheques bancarios cancelados o constancia de depoésito en Banco, constituyen pruebas
que la Institucién se encuentra a paz y a salvo con el trabajador hasta la fecha que ellos
indiquen, y Unicamente en cuanto al valor alli anotado.

ARTICULO 45. SALARIO DEL MENOR DE EDAD: El menor trabajador tendra derecho al
salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley concede a los trabajadores
mayores de dieciocho (18) afos. El salario del menor trabajador seré proporcional a las
horas trabajadas.

ARTICULO 46. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo al estipulado por periodos mayores. (CST, Art. 133).

ARTICULO 47. PERIODOS DE PAGO: El salario en dinero debe pagarse por periodos

iguales y vencidos quincenalmente. E| periodo de pago para los jornales no puede ser

mayor de una semana y para los sueldos no mayor de un mes. El pago del trabajo
1
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PARAGRAFO. La licencia no remunerada suspende el contrato de trabajo, sin embargo,
se mantiene el vinculo juridico, con lo cual, hay otras obligaciones que se deben seguir
cumpliendo; son las relacionadas a la seguridad social en una licencia no remunerada.

ARTICULO 41. Los permisos excepcionales, deben ser tramitados ante el Departamento
de Gestion Humana, y, seran concedidos por el empleador de acuerdo con la

reglamentacion existente.

ARTICULO 42. ASIGNACION TEMPORAL DE FUNCIONES. Cuando las necesidades del
servicio lo requieran, la Corporacion podra asignar temporalmente a un trabajador funciones
acordes con sus capacidades, experiencia y perfil ocupacional, o encomendarle el
desempefio temporal de funciones correspondienties a otro cargo, respetando los derechos
laborales del trabajador y las disposiciones legales aplicables. La asignacion temporal de
funciones no implica modificacién permanente del contrato de irabajo, salvo acuerdo
expreso entre las partes.

A. AMPLIACION DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD, la Ley 2114 del 2021, amplia la
licencia de paternidad a 2 semanas, es decir, al ser fecha calendario, se incluyen los

domingos y festivos.

B. LICENCIA TEMPORAL COMPARTIDA. la Ley 2114 del 2021 creo la licencia temporal
compartida, dispuesta en el paragrafo 4 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
aplicable tanto para los frabajadores del sector privado como publico. Asi mismoe, aplica
respecto a los nifios prematuros y adoptivos, licencia que permite a los padres distribuir las
Gltimas 6 semanas de la licencia de la madre, cumpliendo con los siguientes requisitos:

e El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una
o 2 semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién
de la madre.

e La madre debera tomar como minimo las primeras doce 12 semanas después del
pario, las cuales seran intransferibles. Las 6 semanas restanies podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comUn acuerdo entre los dos. No obstante,
cabe resaltar que, el periodo de licencia del padre no podra ser recortado.

o No se podré fragmentar, intercalar ni tomar de manera simulténea los periodos de
licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente cerfificada por el
médico.

e Esta licencia sera remunerada acorde al salario de quien disfrute de la licencia por
el periodo correspondiente. El pago de la misma estaré a cargo del respectivo
empleador o EPS.

C. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. El empleador debera
conceder la licencia parental flexible de tiempo parcial a la madre o el padre cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo
de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esté licencia es aplicable tanto para los trabajadores del sector privado como
publico y respecto a los nifios prematuros y adoptivos. Cabe destacar que, esta licencia, en
el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. (Ley 2114/2021).
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suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con
el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del
periodo siguiente. (CST, Art. 134.)

PARAGRAFO. El pago de los salarios se efectuara depositando en la cuenta de némina de
cada trabajador, en el banco o corporacién que el empleador tenga previsto para este
evento, o extraordinariamente mediante cheque emitido por el empleador en el lugar de
prestacion del servicio del trabajador, cuando existan circunstancias que lo ameriten
valoradas por el empleador.

ARTICULO 48. La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL”, previa autorizacién escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato
legal o judicial, podré deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo, autorizado
o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al
frabajador.

ARTICULO 49. DIAS DE PAGO: La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de
Paloguemao “COMERPAL", pagard a los trabajadores en la forma y términos que
establezcan la Ley y/o convengan las partes, el salario y todas las Prestaciones legales y
extralegales. El pago del salario de los empleados se realizara de la siguiente forma: sera
quincenal, los dias 15 y 30 de cada mes o en la forma establecida en el contrato de trabajo
la cual prevalecera sobre cualquier estipulacién.

PARAGRAFO. Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo 15
de la ley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituira salario los beneficios,
auxilios o prestaciones adicionales u ocasionales que eventualmente la Corporacion pueda
conceder a sus trabajadores como gratificaciones.

CAPITULO XI.
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO

ARTICULO 50. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo en
general, el reglamento de higiene y seguridad industrial de “COMERPAL” o su jefe
inmediato, relativas a la prevencion de las enfermedades y al manejo de las méquinas y
demas elementos para evitar accidentes de trabajo.

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo se le prestaran al trabajador los primeros
auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se consideren
necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente.

ARTICULO 52. En caso de accidente de trabajo, aln el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante
0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno;
segln las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y el
trabajador allegara a “COMERPAL” la incapacidad medica legal.
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ARTICULO 53. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante ordenara 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, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el decreto 1295 de 1994, ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 54. De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro -especial, con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombres de los testigos,
si los hubiere, y la declaracion que estos puedan hacer.

ARTICULO 55. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en
“COMERPAL>., debera ser informado por el empleador a |la entidad administradora de
riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los
dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 56. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo de la respectiva institucion, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacién laboral por justa causa, para todos los trabajadores. (Articulo 91 Decreto 1295 de
1984).

ARTICULO 57. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
“COMERPAL” como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales
del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes, reglamentarias y vigentes en Colombia.

CAPITULO XIl.
HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS.

ARTICULO 58. Es obligacién de “COMERPAL?”., velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo
y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestién de seguridad
y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 59. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de “COMERPAL”,
seran prestados por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) publica o privada que haya
escogido el trabajador.

ARTICULO 60. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe
comunicarlo al empleador 0 a quien haga sus veces, quien hara lo conducente para que
sea examinado por el médico de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.),

adscrita a la Entidad Promotora de Salud que el trabajador haya escogido, a fin de que i3
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tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere el aviso dentro del término
indicado, o no se sometiere al examen médico que se le 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 oporiunidad debida.

ARTICULO 61. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades correspondientes, en general y en
particular, a las que ordene el empleador para prevencién de las enfermedades de origen
profesional y de los riesgos en el manejo de las herramientas y demés elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

CAPITULO XIiL
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 62. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo.

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

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

j) Sedebe estar bien presentado y acorde en todo momento y lugar, su omision puede
desvirtuar la imagen de la empresa. Recuerde que en todo momento es usted un
representante de “COMERPAL”, por lo cual se le solicita que acate los lineamientos
de vestimenta dados por el empleador.

k) Cumplir con el horario establecido en el contrato de trabajo.

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

TITULO VI.
ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 63. Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, las cuales suponen la
realizacion del trabajo cifiéndose a las normas o procedimientos técnicos del oficio
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respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que se le hubieren
impartido. Ademas, los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1. Respeto a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con los superiores y comparieros de trabajo, en las relaciones
personales y en la ejecucion de las respectivas labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracién en
el orden moral y disciplina general de la Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado
de Paloguemao “COMERPAL?”.

5. Ejecutar los trabajos que le sean confiados con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

7. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con la intencién de encaminar sus esfuerzos en provecho
propio y de la Corporaciéon de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL”.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y evitar en esta forma accidentes en
el desempeno de sus funciones.

9. Comunicar a los jefes inmediatos ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo o que aprovechen a la Corporacion de Comerciantes Plaza de Mercado de
Paloguemac “COMERPAL”.

10. Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Corporacién de
Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao “COMERPAL” haga por medio de
carteles o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.

11. Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Corporacion de
Comerciantes Plaza de Mercado de Paloquemao “COMERPAL”, avisando oportunamente
cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o indebido
almacenamiento. Asi mismo, avisar a la Corporacion de Comerciantes Plaza de Mercado
de Paloguemao “COMERPAL”, en caso de deterioro de las herramientas, maquinas,
instrumentos y demas Utiles para evitar los accidentes de trabajo.

12. Utilizar los elementos de proteccién personal y participar en los programas y actividades
de promocion.

13. Confidencialidad en el manejo de la informacion.

14. Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos fisicos vy
electrénicos. '

15. Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador dentro del
horario laboral.

16. Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la Corporacién,
el Comité de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

17. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Corporacién de Comerciantes Plaza de
Mercado de Paloquemao “COMERPAL”.

o
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CAPITULO XIV.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 64. El articulo 108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo prescribia que las
empresas, en su Reglamento Interno de Trabajo, debian especificar las labores que no
“deben ejecutar las mujeres”. Consagraba expresamente gue, debia existir un aparte
referente a las actividades que no debian y/o podian ejecutar las trabajadoras tnicamente
por su condicién de mujer, sin tener en cuenta las capacidades y habilidades de estas; a
través de la sentencia C-38 DE 2021, es sostuvo, que las normas paternalistas como la
acusada, atentan contra la dignidad humana de las mujeres y desconocen el modelo del
Estado Social de Derecho. De esta manera, la norma acusada incluye un

trato de discriminacion que no tiene soporte constitucional. En consecuencia, la Honorable
Corte Declara INEXEQUIBLE la expresion “las mujeres y” contemplada en el numeral 13
del articulo 108 del Decreto ley 2663 de 1950 (Cédigo Sustantivo del Trabajo).

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

ARTICULO 65. 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 subterréneos de mineria de toda indole y en los que confluyan agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios términos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radicactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioleta, infrarroja y
emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajo submarinos

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o céusticas.
10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
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12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y en presa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadora, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metallirgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo
y de la Seguridad Social.

ARTICULO 66. Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus
representantes legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) afios.

|. Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios.

Il. Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en labores peligrosas,
insalubres o gue requieran grandes esfuerzos.

lll. “COMERPAL” otorgara permiso no remunerado a las personas menores de edad que
laboran en la institucién para desarrollar actividades de capacitacién escolar. Para lo cual
el trabajador debera demostrar la vinculacién a una institucién educativa de nivel basico o
secundaria.

IV. "COMERPAL", deberd llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho
(18) afios empleadas por ella, en el que indicaréa la fecha de nacimiento de estas.

CAPITULO XV.
ORDEN JERARQUICO DE LA CORPORACION DE COMERCIANTES PLAZA DE
MERCADO DE PALOQUEMAO “COMERPAL”.

ARTICULO 67. ESTRUCTURA DE CARGOS POR NIVELES: La Corporacion de
Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao “COMERPAL”, sin perjuicio de otras
estructuras propias de los sistemas de calidad, tendra la siguiente estructura de Cargos por
Niveles:

e Consejo de Administracion.

e Administrador General.

o Directores de Departamento.
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e Jefes de Departamento

e Coordinadores de Operaciones.

e Supervisores.

o Operativos.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Corporacion: el Consejo de Administracion, el
Administrador General y el Jefe de Gestion Humana.

ARTICULO 68. La representacion legal de la Corporacién de Comerciantes Plaza de
Mercado de Paloquemao “COMERPAL" estd a cargo del presidenie del Consejo de
Administracion.

CAPITULO XVI.
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR

ARTICULO 69. OBLIGACIONES ESPECIALES: Ademas de las expresamente estipuladas
en los contratos individuales de trabajos, son obligaciones especiales de la representacion
legal de la Corporacion de Comerciantes Plaza de Mercade de Paloguemao
“COMERPAL”:

1. Procurar a los frabajadores, locales apropiados y elementos de proteccién contra los
accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad.
Para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario, segin reglamentacion de las
autoridades sanitarias competentes.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias obligatorias legales.

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

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

10. Cumplir con el articulo 236 del C.S.T.

11. Garantizar el acceso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad a la
capacitacion laboral y conceder licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera, asi mismo llevara un registro de inscripcién de todas las personas menores de
edad gue emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
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12. Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en salud,
pensiones, y riesgos laborales; y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tengan
derecho.

13. Suministrar cuando haya lugar la ropa y calzado de labor a la que hace referencia el
Articulo 70. de la Ley 11 de 1984.

14. Llevar al dia los registros de trabajo suplementario v nocturno de los trabajadores que
solo se daré cuando haya orden escrita del mismo.

15. Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente instrumento.

16. Reclutar y seleccionar el personal que hard parte de su planta, de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo | del Titulo | del reglamento.

17. Constituir un comité de convivencia laboral, que se encargue de atender las quejas
presentadas por los trabajadores sobre conductas que constituyan acoso laboral.

18. Brindar y facilitar la capacitacién necesaria a los trabajadores para en eficiente
desempeno de sus funciones.

19. Hacer la entrega de calzado y vestido de labor en las fechas establecidas en &l
articulo 232 del C.S.T.

ARTICULO 70. SE PROHIBE AL EMPLEADOR:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa 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 Codigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para gue se le admita en el
trabajo o por un motivo cualquiera gue se refiere a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en gjercicio de sus derechos de
asociacion.

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o

a adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para .

gue no se ocupen en otras empresas a los trabajadores gue se separen o sean separados
del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Corporacion. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la misma. Asi mismo cuando se compruebe
que el Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
frabajadores, 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.
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10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion de pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

12. Efectuar o tolerar en cualquier forma modalidades de acoso laboral.

13. Realizar actos o conductas que vulneren los minimos derecho fundamentales de los
trabajadores.

PARAGRAFO. No constituyen conductas de acoso laboral las contempladas en el Articulo
8° de la ley 1010/2008.

CAPITULO XVII.
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 71. OBLIGACIONES ESPECIALES: el trabajador debera:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular la
impartan el empleador o sus representantes, segln el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar con terceros, salvo la autorizacién expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades
competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Gtiles
que le hayan sido facilitados, las materias primas sobrantes, asi como todos los
instrumentos y herramientas tecnologicas.

4. Mantener relaciones de respeto, buen trato y convivencia con sus superiores,
comparnieros de trabajo, contratistas, clientes y demas personas con quienes interactlie con
ocasién de sus funciones.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o cosas de la Corporacién o establecimiento.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del empleador o
por las autoridades del ramo;

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o enfermedades laborales.

9. Reportar e informar de manera inmediata los accidentes de trabajo, propios o de otros
colaboradores, asi como cualquier dafio, falla o accidente que le ocurra a los equipos,
elementos, procesos, instalaciones, o materiales del empleador.

10. Cumplir la jornada de trabajo, de acuerdo con lo acordado en el contrato individual de
trabajo y la naturaleza de sus funciones.

11. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, y siempre gue se respete, por parte del empleador, lo relacionado con
la prestacién de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivos,
cuando a ello hubiere lugar.
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12. Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones,
comités y juntas previstas por las directivas de la Corporacién o por sus representantes.
13. Utilizar de manera adecuada el vestido y calzado que le suministre el empleador,
contrario censo, el empleador quedara eximido de hacerle el suministro en el periodo
siguiente.

14. Informar sobre cualquier conducta que de conformidad con la ley o las politicas de la
Corporacién, constituya o se presuma acoso, maltrato, persecucion, discriminacién,
entorpecimiento, inequidad o desproteccion laboral ejercida sobre cualquier trabajador o los
miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, por parte del empleador, o por sus
representantes o sus trabajadores o dependientes, o por trabajadores de contratistas del
empleador, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

15. Racionalizar el uso del teléfono celular personal en el lugar de trabajo, ya que su puede
afectar su ritmo de trabajo; por tanto, se debe mantener en silencio, usarlo Gnicamente para
llamadas de emergencia, evitar tener el celular en la mano.

16. Someterse, cuando exista fundamento legal, reglamentario o en desarrollo de las
politicas de la Empresa, a las pruebas de alcoholimetria, alcoholemia, deteccién de
sustancias psicoactivas o cualquier otra prueba técnicamente idonea destinada a verificar
condiciones que puedan afectar |a aptitud para el trabajo o generar riesgos para el propio
trabajador, sus compafieros, terceros, las instalaciones o los bienes de la Empresa.

17. Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del contrato y cargo
y las demas que le imponga la Ley.

PARAGRAFO I: La violacién de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente
titulo se califica como falta grave.

ARTICULO 72. PROHIBICIONES ESPECIALES: Son prohibiciones para el trabajador:

1. Sustraer de la Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL" los dtiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados.

2. Presentarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos del alcohol o de sustancias
durante las horas de trabajo.

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las
gue con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso del empleador.

5. Disminuir deliberadamente el rendimiento en el trabajo o suspender injustificadamente
las labores , sea que participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

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

8. Usar los utiles, papeleria, herramientas, sistemas, elementos suministrados por el
empleador para fines distintos del trabajo contratado.

9. presentar certificados falsos para obtener beneficios como permisos o auxilios
economicos.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las
maguinas, elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo.
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11. Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin
razones validas.

12. Omitir la utilizacidn de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado,
siempre y cuando sean suministrados por el empleador.

13. Incurrir en actos de indisciplina, agresion, irrespeto o mala fe durante la jornada laboral.
14. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

15. Compartir con terceros, sin autorizacion, las claves, contrasefas, credenciales de
acceso o cualquier ofro mecanismo de autenticacién asignado para el desempefio de sus
funciones.

16. Alterar, manipular, suplantar o realizar registros de asistencia, ingreso o salida, propios
o de otro trabajador, mediante sistemas biometricos, coédigos QR o cualquier ofro
mecanismo de control implementado por la Empresa.

17. Captar, grabar, reproducir o divulgar audios, videos o fotografias dentro de las
instalaciones de la Empresa o durante la ejecucion de las labores, sin autorizacion previa,
cuando ello comprometa informacion confidencial, reservada, datos personales, secretos
empresariales o la intimidad de trabajadores, clientes, proveedores o terceros, salvo los
casos autorizados por la ley.

18. Revelar, divulgar, utilizar o suministrar a terceros, sin autorizacién, informacion
confidencial, reservada o estratégica de la Empresa, de sus clientes, proveedores o demas
grupos de interés, de la cual tenga conocimiento con ocasion de sus funciones.

19. Incumplir las politicas, protocolos, manuales o procedimientos internos relacionados
con la seguridad de la informacion, ciberseguridad, proteccion de datos personales y uso
de los recursos tecnoldgicos de la Empresa.

20. Utilizar los equipos, sistemas informaticos, redes, correo electrénico corporativo o
cualquier otro recurso tecnolégico suministrado por la Empresa para fines ilicitos,
fraudulentos o ajenos a las funciones propias del cargo, salvo autorizacién expresa del
empleador.

21. Negarse injustificadamente, obstaculizar, alterar o impedir la practica de pruebas de
alcoholimetria, alcoholemia, deteccion de sustancias psicoactivas o cualquier ofra prueba
técnicamente idonea que la Empresa practigue de conformidad con la ley y sus politicas
internas, cuando estas sean necesarias para prevenir riesgos, proteger la seguridad y salud
en el trabajo o verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales.

PARAGRAFO I: La violacién de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en este articulo
se califica como falta grave.

CAPITULO XVIIL.
ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. SANCIONES DISCIPLINARIAS: “COMERPAL”: Se considera falta
disciplinaria por parte del colaborador, el incumplimiento de las obligaciones y la incursion
en las prohibiciones consignadas en la ley, la convencion, el y/o los reglamentos,
procedimientos, manuales y politicas internas de la Empresa. La Empresa no puede
imponer a sus frabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
reglamentos, politicas, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(Art. 114, C.S.T).
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PARAGRAFO I: Para estos efectos se entiende que los Manuales de Procedimiento, las
Descripciones de Cargos, las politicas, los reglamentos y las Circulares que imponen
deberes especificos al trabajador, constituyen medios especiales por los cuales el
empleador sefiala al trabajador, de modo particular, algunas érdenes e instrucciones para
realizar la labor encomendada, de manera gue sera de obligatorio cumplimiento en los
términos previstos en el numeral 1° del articulo 58° del CST.

ARTICULO 74. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) La falta total o parcial o retardo al trabajo en la mafana o en la tarde, o en &l turno
correspondiente de quince (15) minutos, sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio en consideracién a la Empresa implica, por la primera vez, suspensién del
trabajo hasta por ocho (8) dias; por la segunda vez, suspension hasta por dos (2) meses.

b) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio
en consideracion a la Empresa implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta
por 8 dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

c) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensién en el irabajo hasta por ocho (8) dias
y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

PARAGRAFO |. La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sancién y pasar una
observacion o llamada de atencién por escrito al trabajador. La imposicién de la llamada de
atencién no impide, en caso de repeticion la imposicion de la sancién en la escala superior
de éstas

PARAGRAFO II. La imposicién de multas o sanciones no impide que la Empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, el valor de las multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente cumplan sus
obligaciones. Las multas no podran exceder del valor de la quinta parte del salario de un
dia.

PARAGRAFO IlI. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas a
trabajo sin excusa suficiente.

PARAGRAFO IV.- En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias, se deja claramente
establecido que la empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancién,
sea éste, fijo, variable o mixto.

Durante la suspension del contrato de trabajo, el empleador no esté obligado a pagar
salario, y este periodo puede afectar la liquidacion de prestaciones sociales como
cesantias, vacaciones y prima de servicios, ya que se reduce el tiempo laborado y el
salario devengado.

En el caso de trabajadores con cualquier modalidad salarial (fijo, a destajo, variable y/o
mixto), cuando se les imponga una sancion de suspension del contrato de trabajo y, en
consecuencia, no presten sus servicios durante dicho periodo, la empresa no reconocera
el salario correspondiente a los dias de suspension, tampoco estéd obligada, llegado el
caso, al pago del o los dias dominicales correspondientes; para el caso de los salarios por
resultados — comisiones, destajo, efc. - encontréandose asi mismo |la empresa facultada

.
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para descontar del mencionado salario variable, o mixto causado en el mismo mes o en
el periodo mensual anterior, el valor proporcional al dia o dias de sancion de suspension
del contraio de trabajo , es decir, la empresa descontara, del total causado en el mismo
mes o en el periodo mensual anterior, la suma correspondiente al nimero de dias no
laborados como consecuencia de la sancion disciplinaria.

El no pago del salario se limitara estrictamente al tiempo durante el cual no se haya
prestado el servicio, de manera proporcional a los dias efectivamente no laborados, sin
que ello impliqgue afectacion de salarios previamente causados conforme a la ley,
excepcién hecha de lo que se acaba de mencionar para el caso de los salarios variables
y/o mixtos.

PARAGRAFO V.- Seguridad social: Durante la suspensién, el empleador debe continuar
con los aportes al sistema de seguridad social en salud, por la parte del IBC que le
corresponde & la empresa, pero no esta obligada a realizar aportes a riesgos laborales, ya
gue el trabajador no se esta prestando el servicio. En pension la empresa actuara en los
términos de ley.

ARTICULO 75. Constituyen faltas graves:

il
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14.

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

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

La falta total al trabajo sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio en
consideracion a la Empresa.

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

Violacién grave por parte del frabajador de las obligaciocnes contractuales o
reglamentarias.

Violacion por parte del frabajador del reglamento sobre el use de Alcohol y Drogas.
Incumplimiento de las politicas, instrucciones, reglamentos y procedimientos
establecidos por la Empresa.

Faltar a la verdad en la informacién suministrada en la hoja de vida, a la entrega de
documentos y veracidad de la informacion.

Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol y/o alicoramiento o bajo la
influencia de narcoéticos o de drogas enervanies, aungue sea minimo y/o leve, de
cualquier sustancia que pueda alterar la conducta. También se prohibe el consumo
de bebidas embriagantes, narcéticas o drogas enervantes en las instalaciones de la
Empresa y en aquellos sitios donde los trabajadores estén realizando labores al
servicio de la Empresa.

Introducir, poseer o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas durante la
jornada de trabajo en los vehiculos o en los predios, o instalaciones de la Empresa.
Promover reyertas o escandalos en los lugares de trabajo.

Portar armas de cualguier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal
de guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores, companeros
de trabajo, colaboradores, subordinados, o superiores jerarquicos.

Causar grave dafio 2 los bienes o pertenencias de la Empresa, de los companeros
de trabajo, de los proveedores o de los clientes o ponerlos en grave riesgo.
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Exigir 2 los clientes de la Empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios por
los servicios prestados a ellos.

Disponer del dinero recibido de los clientes por cualquier concepto, por la venta de
mercaderias o por el pago de los servicios prestados por la Empresa.

Firmar a nombre de la Empresa sin la autorizacion escrita correspondiente, o utilizar
para asuntos personales a nombre de la Empresa o sus papeles, sellos o logotipos.
Hacer competencia a la Empresa o comercializar con sus productos o materias
primas, o prestar asesoria o servicios profesionales a negocios de la misma rama
de actividad.

Desatender las medidas y precauciones gue le indigue el respectivo jefe en méas d
dos ocasiones. :
No informar oportunamente al Empresa sobre cualquier circunstancia gue pueda
producirle graves perjuicios.

El incumplimienio de las ¢rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo en mas de dos
ocasiones.

Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervanies, alin por la primera vez.

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

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace O
perjudique los elementos, edificios, talleres o salas de frabajo.

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

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las insirucciones, danos a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, dtiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio
de consideracion a la Empresa o a los companeros de frabajo.

Incumplimiento del trabajador en mantener limpio y en buen estado su espacio de
trabajo, lo que afecta el aspecto general de la Empresa y sus instalaciones.

Uso negligente o descuido de las herramientas de trabajo que son propiedad de Ia
Empresa o arrendadas por esta, incluyendo los vehiculos provistos al Trabajador
para el desempeno de sus funciones.

Uso personal de los recursos elecirénicos y tecnolégicos proporcionados y/o €

asignados por la Empresa para el desempefio de sus funciones, tales como
dispositivos electronicos, mensajes de voz o de texto, correo electrénico y equipos
y sistemas informaticos.

Recibir visitas personales sin autorizacion alguna.

El mal uso, reproduccién ilegal, retencién o destruccion de cualguier copia de
informacién, materiales y/o herramientas de trabajo entregadas al trabajador para el
desempefio de su trabajo, relacionado o derivado de las actividades de la Empresa
y/o de sus subsidiarias, clientes y / 0 socios comerciales, con respecio a cualquier
producto o servicio, planes, proyecios, investigacién, métodos, secretos
industriales, secretos comerciales, practicas, lista de clientes, archivos de clientes,
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especificaciones de archivos de Trabajadores, dibujos, esguemas, modelos,
muesiras, publicidad y campafias de marketing, publicidad y planes de marketing,
informacion sujeta a derechos de propiedad, tecnologia, documentacion, desarrollo
de productos, planes de disiribucion, acuerdos contractuales, beneficios, ventas,
politicas de precios, listas de precios, métodos operativos, procesos técnicos,
politicas comerciales, invenciones, planes de marketing, planes de productos,
estrategias comerciales y de marketing, informacion financiera, valores, informacion
personal y cualquier otra informacién relacionada con el negocio que la Empresa
considera confidencial o sujeto a cualquier derecho de propiedad por cualquier
mofivo (como mantener una ventaja competitiva). Transmision de lo anterior por
cualguier medio, incluyendo, entre otfros, por material oral, visual, escrito, optico,
electronico, o de otro tipo relacionado con las ventas que perienezeca a la Empresa
y/o sus socios comerciales, o el uso de cualquiera de los elementos mencionados
anteriormente de cualquier manera que no sea el proposito de los negocios de la
Empresa.
Prestacion de servicios, ya sea a titulo oneroso o gratuito, ya sea de forma directa
o indirecta (a través de terceros-personas naturales o empresas), que sean similares
o analogos a los que realiza el Trabajador para la Empresa o los que realiza la
Empresa para terceros, excepto cuando la Empresa lo autorice y el Trabajador
observe en todo momento las politicas aplicables de la Empresa.
Permitir que cualquier empleo externo auterizado interfiera con el desempefio del
Trabajador o su capacidad para cumplir con los requisitos de su puesto en la
Empresa.
Invertir o adquirir derechos, valores, acciones y/o participaciones, directa o
indirectamente, en empresas, activos, negocios, inversiones, inversiones conjuntas
y/o empresas que realicen actividades similares o analogas a las que constituyen el
objeto social de la Empresa, como fifular, copropietario, accionista, consejero,
funcionario, fideicomiso, representante, agente, asesor o en cualquier otro caracter,
ya sea por derecho propio o en representacion de alguna empresa u organizacion
de capital o comercio sin autorizacion previa por escrito de la Empresa.
Comunicar o permitir el uso de PIN personal, tarjeta o gafete de acceso, cédigo de
acceso, nombre de usuario, certificado digital, contrasefia o cualquier otro elemento
utilizado para los sistemas elecironicos implementados por la Empresa incluyendo
programas de capacitacion, firma electronica, control de tiempos y asistencia, entre
otros.
Almacenar comida en las estaciones de trabajo o espacios no designados.
Ejercer actos gue puedan considerarse acoso sexual en contra de compafieros de
trabajo, terceros, proveedores, clientes, usuarios y cualguiera que tenga contacto
con la Empresa.
Pintar dibujos obscenos o escribir palabras obscenas en equipos, herramientas de
trabajo, bafos, mobiliario o cualquier otro lugar dentro de las instalaciones de la
Empresa o sus clientes.

. Hacer cualquier clase de propaganda durante el horario laboral o en el lugar de

trabajo.

Ingresar a las instalaciones de la Empresa en dias de descanso, fuera de la jornada
laboral o después de finalizada la misma, sin autorizacion previa y expresa del jefe
inmediato o de la persona designada por la Empresa.

Trabajar horas extraordinarias sin la autorizacién previa por escrito para ello.
Negarse a trabajar horas extra por cuarta vez.
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Reportar de manera incorrecta e inconsistente los reportes y gastos en violacién a
las politicas de la Empresa aplicables.

Hacer, usar o adquirir copias no autorizadas de cualquier software y usarlas en
cualguier equipo y dispositivo de la Empresa.

Comportamiento inapropiado hacia clientes, potenciales clientes, socios
comerciales y otros colegas, incluyendo retrasos en la prestacion de servicios sin
causa justificada y descortesias en la prestacion de servicios.

Participar en préacticas no éticas o irregulares, como ofrecer o recibir regalos,
gratificaciones, entretenimiento, recompensas, etc. de o para Trabajadores de la
Empresa, clientes, socios comerciales y/o proveedores o cualquier tercero
relacionado con la Empresa. Por ende, el trabajador no podra solicitar u obtener de
los empleados, clientes, socios comerciales, proveedores o terceros, créditos,
anticipos, préstamos o cualguier ventaja econémica o de cualquier otra naturaleza
en violacion a cualquier politica de la Empresa aplicable.

Promover o participar activamente en campanas de difamacion publica,
debidamente probadas contra la Empresa.

No permitir la realizacion de examenes y/o analisis de cualguier tipo, destinados a
confirmar el consumo de drogas y alcohol aln después de haberlo autorizado. La
Empresa podra realizar estas pruebas en cualguier momento y de forma aleatoria
sin necesidad de justificacién alguna por parte de la Empresa.

Suplantar la identidad de otra persona en los sistemas mantenidos por la Empresa.

El encubrimiento por parte de un trabajador de las faltas cometidas en violacién de
la Ley o de este Reglamento, por otro trabajador debidamente comprobado.
Alterar cualquier documento, circular o facturas presentadas o de propiedad de Ia
Empresa.

Circular por zonas prohibidas o de acceso restringido sin autorizacion escrita de su
superior.

Incumplimiento con los protocolos de bioseguridad siempre que la conducta no
merezca la terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para la Empresa.
Sustraer, apropiarse, retener o disponer indebidamente de bienes, dinero o
cualquier ofro elemento de propiedad de compaferos de trabajo, clientes,
proveedores, confratistas o terceros que fengan relacién con la Empresa, dentro o
fuera de las instalaciones o con ocasion de sus funciones.

Utilizar sin autorizacién bienes, herramientas, equipos, informacién o recursos de
compaferos de trabajo, clientes, proveedores, contratistas o terceros, para fines
personales o distinios a los propios de |la labor contratada.

Retener, ocultar o no entregar oportunamente dineros, documentos, valores o
bienes pertenecientes a terceros que hayan sido recibidos en desarrollo de sus
funciones.

Realizar actos de fraude, engano, abuso de confianza o cualquier conducta indebida
frente a clientes, proveedores, confratisias o terceros, que pueda afectar los
intereses, la reputacion o la responsabilidad de la Empresa.

Danar, alterar, contaminar, manipular o dar uso indebido a bienes, productos,
insumos o activos de propiedad de clienies o terceros, afectando su calidad,
integridad, trazabilidad o destino.
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PARAGRAFO I: Una falta podra ser comprobada por cualquier medio de prueba legalmente
admitido.

PARAGRAFO II. De conformidad con lo sefialado en el Articulo 112. Del C.S.T,
Suspension del frabajo. Cuando la sancidn consista en suspension del trabajo, esta no
puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en casos de
reincidencia en cualquier grado.

CAPITULO XIX.
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 76. PROCEDIMIENTO: Toda medida disciplinaria o decisién que implique el
ejercicio de la potestad disciplinaria por parte del empleador debera estar precedida de un
procedimiento en el que se garantice el debido proceso, el derecho de defensa y
contradiccion del frabajador, de conformidad con la Constitucién Politica, la legislacion
laboral vigente y el presente Reglamento Interno de Trabajo.

El procedimiento disciplinario debera iniciarse dentro de un término razonable contado a
partir del momento en gue el empleador tenga conocimiento de la presunta comision de la
falta, adelanténdose con diligencia y respetando las garantias procesales del trabajador.

PARAGRAFO |: DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO. Con el fin de garantizar el derecho
al debido proceso y a la defensa del trabajador (es); previc a la imposicion de sanciones,
se debera agotar los siguientes pasos:

a). Citatorio para rendir descargos, en el cual se fijara hora y fecha para la diligencia, cargos
endilgados. En la respeciiva citacion se notificara el inicic del proceso disciplinario
sefialando:

(i) Lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos, este término no sera
inferior a cinco (5) dias después de la entrega de la citacién, de conformidad
con el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

(i) Imputacién de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento
disciplinario.

(iii) Imputacién de las posibles obligaciones incumplidas o faltas en las cuzales
incurrio el trabajador.

(iv) Pruebas con las que cuenta el empleador y la indicacién de la posibilidad de
poder controvertirlas y presentar las que pretenda hacer valer.

b). Diligencia de descargos:

En la fecha, hora y lugar determinados en la citacién a la diligencia de descargos se
llevara a cabo diligencia de descargos en la cual el trabajador podra explicar su
version de los hechos imputados, asi como cualquier explicaciéon o aclaracién
necesaria.
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En caso de ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos, dejandose
constancia en la correspondiente acta, de la fecha hora y Iugar de la continuacién
de la diligencia. El término de suspension sera fijado en la diligencia de descargos,
siendo el razonablemente necesario seglin las razones que dieran lugar a la
suspension de |a diligencia.

Igualmente, la Empresa podra posteriormente y dentro de un término razonable, citar a una
ampliacién de la diligencia de descargos.

a) Decision:

Con posterioridad a la finalizacion de la diligencia de descargos o una vez remitidos
los descargos por parte del trabajador y dentro de un término razonable, el
empleador comunicara al Trabajador la decision correspondiente.

En caso de que proceda alguna sancién disciplinaria conforme o establecido en el
contrato individual de trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y/o el Codigo
Sustantivo del Trabajo, la decision debe estar motivada, explicando los hechos que
dan lugar a la misma, asi como las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que se
incurrid.

Finalmente se sefiala que, ante la decisién adoptada por la Empresa, el trabajador
tendra la posibilidad de presentar dentro del segundo dia habil siguiente, recurso de
apelacion ante la Administracion general o el Consejo de Administracion segtn el
orden jerarquico.

PARAGRAFO I: Todos los procesos disciplinarios deberan surtirse respetando las etapas
antes mencionadas y conforme al procedimiento que para el efecto tenga establecido la
Empresa. La incapacidad, licencia, vacaciones, permisos, comisiones y demas situaciones
semejantes, suspenderan el desarrollo del proceso disciplinario sin que la Empresa pierda
la facultad de reanudarlos en un término razonable posterior a la terminacion de cada uno
de estos eventos.

PARAGRAFO II: El procedimiento descrito en este articulo podra ser reglamentado por la
Empresa, en cuyo caso las disposiciones particulares seran las contempladas en politica o
documento adicional que se establezca para tal efecto, que en todo caso observara lo
dispuesto en el presente articulo. En todo caso, queda previsto que cada una de las etapas
del procedimiento anteriormente sefialado, incluyendo la diligencia de descargos, podra ser
adelantada por el Departamento de Gestién Humana,Administracién General o el Consejo
de Administracion segun el orden jerarquico.

PARAGRAFO IlI: El procedimiento descrito en este capitulo podra efectuarse totalmente
por escrito o utilizando los medios tecnolégicos legalmente validos para tal efecto.
PARAGRAFO IV: La Empresa se compromete a garantizar la igualdad de oportunidades y
la no discriminacién de las personas con discapacidad. Por lo tanto, realizara los ajustes
razonables necesarios en el entorno, los procedimientos, los medios de comunicacién, o
cualquier otro aspecto relacionado con el desarrollo del proceso disciplinario, con el fin de
permitir que los trabajadores con discapacidad puedan ejercer plenamente su derecho de
defensa y participar en igualdad de condiciones. El trabajador que requiera algin ajuste

ssff‘/

g ﬁ:’f@f
C

;ante

)

& U‘f&-_}ﬂ bo.\le A BQ



Comerpal

razonable debera informar a la Empresa, para que se evalle el caso y, de ser procedente,
se implementen las medidas adecuadas.

PARAGRAFO V: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
del tramite sefialado en el anterior articulo (Art. 115 C.S.T.).

CAPITULO XX.
RECLAMOS, PERSONAS Y ORGANISMOS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE
Y SU TRAMITE

ARTICULO 77. El personal de la Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de
Paloguemao “COMERPAL”, tendra derecho a presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos. El reclamante deberé llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si
no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decisién, podré insistir en su reclamo,
ante quien tenga la inmediata jerarquia en el orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formuld la reclamacion. Atendida su naturaleza, los reclamos seran resueltos dentro
de un plazo razonable.

Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo, en caso de existir.

TITULO Vil.
ACOSO LABORAL Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 78. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entender4 por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo
0 un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

CAPITULO XXI )
PRESCRIPCION DE ORDEN CON RELACION AL ACOSO LABORAL Y COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 79. Entiéndase adaptada en la Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado
de Paloquemao “COMERPAL”, toda la normatividad aplicable dispuesta por la ley 1010 de
2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier
tipo de acoso laboral en los términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una
regulacion diferente, se entenderéd que luego de la aprobacién del presente capitulo se
continuara tramitando en los términos de la ley.

ARTICULO 80. 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 desemperie como empleado o trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad vy
al buen nombre de quienes participen en una relacién 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.
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2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante |la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacién laboral.

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

4. Entorpecimiento [aboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla méas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

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

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 81. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN
LA CORPORACION: La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao
“COMERPAL”, se compromete a cumplir con la normatividad vigente en materia de
prevencion y atencion frente al acoso laboral, Ley 1010 de 2006, Resolucion 2646 de 2008
y Resolucion 652/2012 modificada por la resolucién 1356/2012, buscando promover un
ambiente de convivencia laboral. Con esta politica la Corporacién busca una sana
convivencia, entendiendo esta como la condicién y circunstancia de vivir con “ofros”. La
convivencia demanda una comunicacién permanente y la expresién de sentidos y saberes
que, al ponerse en escena, y al ser desarrollados procesos de conciliacion, conduzcan a
una relacién arménica entre los distintos miembros de la Comunidad. Desde este concepto
la Corporacién se compromete a desarrollar acciones de prevencion y atencion del acoso
laboral como:

1. Creacion v divulgacién de la politica de prevencién

2. Activacién del comité de convivencia laboral

3. Socializacién y cumplimiento del procedimiento de atencién frente a los casos de posible
acoso laboral

4. Taller de sensibilizacién frente al tema.

5. Desarrollo de actividades de integracién y convivencia Asi mismo, los empleados
deberan cumplirla y participar de las actividades que se programen desde el Departamento
de Gestion Humana en forno al tema. El no cumplimiento de esta politica y de las normas
de convivencia sera sancionado de acuerdo a lo contemplado en el reglamento interno de
trabajo. Con lo anterior la Corporacién busca el bienestar, la satisfaccién y el desempefio
exitoso del empleado y de las éreas laborales en general.

ARTICULO 82. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por el nimero de
miembros correspondiente de acuerdo con la normatividad vigente.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra a su cargo las funciones establecidas en la Resolucién 3461 de
2025 del Ministerio del Trabajo y normas que la complementen, modifiquen o sustituyan.
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ARTICULO 83. Los trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso
laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a la conformacion
del Comité de Convivencia Laboral no podran ser elegidos como miembros de este Comité.
A la persona que, siendo miembro titular del Comité de Convivencia le sea formulada una
queja por acoso laboral, no podra participar en la investigacion respectiva y en su lugar seré
sustituido en forma temporal por el respectivo suplente.

ARTICULO 84. Mecanismo de eleccién y periodo de los miembros del o de los Comités de
Convivencia Laboral.

El empleador designaré directamente a sus representantes y los trabajadores elegirén los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera senalarse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

El periodo de los miembros del o de los Comités de Convivencia sera de dos (2) afios, a
partir de la conformacién de este (os), que se contarén desde la fecha de la comunicacion
de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 85. El o los Comités de Convivencia Laboral se reuniran ordinariamente de
forma mensual, y sesionaréan con la mitad més uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 86. Tramite de las solicitudes presentadas:
Una vez recepcionada la queja/solicitud esta sera remitida al Comité de Convivencia para
que asuma el tramite de conformidad con el procedimiento establecido.

ARTICULO 87. ETAPAS DEL PROCESO: El comité se encargara de desarrollar funciones
correctivas, las cuales se desarrollarén de la siguiente manera:

PRIMERA ETAPA; RECEPCION DE LA QUEJA E| Comité recibira las guejas interpuestas
por los empleados de la Corporacion, a través de cualquiera de los siguientes mecanismos,
los cuales propenden por garantizar la confidencialidad en el proceso:

a) A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto, el cual sera entregado
en el Departamento de Gestiéon Humana o directamente por el presidente o secretario del
comité de convivencia.

b) Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité de requerir la
intervencion del mismo en algtin asunto particular.

c) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del
Comite, en ejercicio de su funcion de solucion de situaciones constitutivas de acoso laboral.

ARTICULO 88. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
HUMANA PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. E| grea de recursos humanos conocera de la conducta que pueda
tipificar acoso laboral previa remision de la investigacion que de la misma efectte el Comité
de Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya llegado a un acuerdo entre las partes
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en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas al respecto.
Caracteristicas del Procedimiento: - Interno: Se realiza al interior de la Corporacion, para
tratar de lograr el acercamiento de las partes objeto de la supuesta conducta de acoso
laboral.

Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos y
pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacién de las
conductas, que puedan constituir acoso laboral. —

Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias creadas con las supuestas
conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el conflicto
se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencién de un tercero con autoridad,
para lograr un acuerdo directo.

Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, gue
dieron lugar al procedimiento interno.

Competencia: El area de recursos humanos o quien haga sus veces, sera quien adelante
en segunda instancia la investigacion correspondiente de las conductas que puedan llegar
a tipificar acoso laboral.

: CAPITULOXXI..
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN
EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 88. Entiéndase adaptada en la Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado
de Paloguemao “COMERPAL”, toda la normatividad aplicable dispuesta por la ley 2365 de
2024 en cuanto a la prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral.
Esta ley tiene por objeto garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no discriminacion
y una vida libre de violencias mediante la adopcién, proteccién y atencién a las victimas de
acoso sexual en el contexto laboral.

Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el genero, orientacion
e identidad sexual, la posicién laboral, social 0 econémica, que se dé una o varias veces en
conira de otfra persona en el contexto laboral.

PARAGRAFO. RESPONSARBILIDADES Y OBLIGACIONES DE COMERPAL.

La Corporacién de Comerciantes Plaza de Mercado de Paloguemao “COMERPAL”, se
compromete a cumplir con la normatividad vigente en materia de prevencién, desde este
concepto la corporacién se compromete a desarrollar acciones de prevencion, investigacién
y atencién como:

1. Creacién y divulgacién de una politica y protocolo interna de prevencién

2. Activacién del comité de convivencia laboral

3. Activacion de mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias de no
repeticion frente al acoso sexual

4. Aplicar rutas de atencién -Todas las personas que ostenten una posicién de
superioridad jerarquica, quienes ostentan cargos de direccién y coordinacién, tienen
la obligacion de activar la ruta de atencion interna informando al Departamento de
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Gestion Humana cuando hayan tenido conocimiento de un caso de violencia contra
las mujeres para el manegjo respectivo.

5. Tener lafacultad de informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general
de la Nacioén.

6. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente.

7. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las
victimas

8. Talleres de sensibilizacion sobre la ley 2365 de 2024.

ARTICULO 90. Objeto y Fundamento Legal, en cumplimiento de lo establecido en la Ley
2365 de 2024, la empresa adopta las medidas necesarias para prevenir, atender, investigar
y sancionar el acoso sexual en el ambito laboral, garantizando la proteccién inmediata de
la victima y promoviendo un entorno de trabajo seguro, respetuoso y libre de discriminacion.

ARTICULO 91. Definicién de acoso sexual laboral, para efectos del presente Reglamento,
se entendera por acoso sexual cualquier conducta, verbal, no verbal o fisica, de naturaleza
sexual no consentida, que atente contra la dignidad, integridad o derechos de la persona
trabajadora y que pueda generar un ambiente laboral hostil, intimidatorio, humillante u
ofensivo.

Esta definicion incluye, pero no se limita a, los supuestos descritos en la Ley 2365 de 2024
y en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 92. Principios rectores

Las actuaciones en materia de prevencién, atencion y sancion del acoso sexual se regiran
por los principios de:

a) Respeto a la dignidad humana

b) Confidencialidad

c¢) No revictimizacién

d) Celeridad en la atencion

e) Presuncion de buena fe

f) Igualdad y no discriminacion

ARTICULO 93. Canales de denuncia
La empresa dispondra de los siguientes mecanismos para la recepcion de denuncias:

Correo electronico: administracion@plazadepaloguemao.com y
presidencia@plazadepaloguemaoc.com

Linea telefonica: 7426664 ext. 115-3123773161

Formato fisico en la oficina de Gestion Humana.

Presentacion verbal ante el superior inmediato o el Comité de Convivencia Laboral.
Toda denuncia recibida sera tratada con estricta confidencialidad y tramitada conforme a la
ruta de atencion descrita en este Reglamento.

ARTICULO 94. Ruta de atencién y medidas de proteccion

Recibida la denuncia, la empresa garantizara:

Medidas inmediatas de proteccién a la presunta victima (cambio temporal de puesto,
horarios, separacién de presunto agresor, entre otras).
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Investigacion interna agil, objetiva e imparcial.

Coordinacion con las autoridades competentes cuando el caso lo amerite.

ARTICULO 95. Publicacién de reportes semestrales
En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, la empresa publicaré cada seis (6) meses un
reporte con el numero de quejas recibidas y las sanciones impuestas, preservando la
identidad y privacidad de las personas involucradas.

ARTICULO 96. PROTECCION CONTRA REPRESALIAS.

Se prohibe cualquier forma de represalia contra quien denuncie acoso sexual o participe
como testigo. El despido de una persona denunciante, deniro de los seis (6) meses
posteriores a la queja, se presume retaliatorio, salvo prueba en contrario por parte del
empleador.

ARTICULO 97. SANCIONES.

Las conductas de acoso sexual comprobadas serén sancionadas de acuerdo con la
gravedad de la falta, pudiendo llegar hasta la terminacién del contrato de trabajo con justa
causa, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 98. Capacitacién y sensibilizacién La empresa, de forma permanente,
desarrollara programas de formacién y campafas internas para la prevencion del acoso
sexual, en coordinacion con la ARL y demas entidades competentes.

ARTICULO 99. Las medidas enunciadas anteriormente seran revisadas periodicamente
para garantizar su adecuacién a la legislacion vigente y el Plan Transversal para la
Eliminacién del Acoso Sexual que disefie el Gobierno Nacional de conformidad con la Ley
2365 de 2024. Con la presente regulacion se cumple con la obligacion consignada en la
Ley 2365 de 2024 sobre la incorporacién de la politica interna de prevencién del acoso
sexual al Reglamento Interno de Trabajo, como en efecto se hace.

CAPITULO XXIil.
PUBLICACION, DEROGATORIA Y VIGENCIA

ARTICULO 100. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de Ia
resolucion aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar
de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucién aprobatoria (CST, art. 120).

ARTICULO 101. GARANTIA A LA RESERVA Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES. En los contratos laborales que suscriba la Corporacién de Comerciantes
Plaza de Mercado Paloguemao, se debe dar cumplimiento a las disposiciones contenidas
en la Ley 1581 de 2012, o a las normas que la modifiqguen, complementen o sustituyan,
respecto al tratamiento y proteccion de datos personales.
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ARTICULO 102. VIGENCIA. El presente reglamento entraré a regir inmediatamente
después de su publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
reglamento (CST, art. 121).

_ CAPITULO XXIV.
CLAUSULAS INEFICACES.

ARTICULO 103. No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones de los colaboradores, en relacién con lo establecido en las Leyes y normar
laborales, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas, fallos o laudos arbiirales,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren méas favorables al
trabajador. (Art. 109 del C.S.T.).
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