REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

PREAMBULO

La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., vela por generar un adecuado ambiente laboral,
el cual permita tanto el desarrollo integral del ser humano como el éxito de los objetivos y propdsitos
institucionales.

Para establecer un ambiente de trabajo cordial, y consciente de las responsabilidades compartidas, la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., asume el compromiso con sus trabajadores de
brindarles condiciones laborales acordes con la dignidad humana, la equidad y la justicia, que propicien
el logro de los compromisos institucionales, derivados de la Mision, Vision y las politicas empresariales.

De esta manera resulta de fundamental importancia para el desarrollo de las actividades, la eficiencia y
los buenos resultados de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., contar con un instrumento
que sefale pautas claras que contribuyan a organizar el trabajo y que tanto la empresa como los
trabajadores conozca y sigan.

Desde esta perspectiva, el Reglamento Interno de Trabajo aqui plasmado establece las normas que
rigen la relacion entre la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. y sus trabajadores.

TiTULO |

Generalidades

Articulo 1. Disposiciones generales. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., con Nit. 890.904.005-6 y domicilio principal en la
Carrera 53 # 29C-73 Medellin Antioquia, para todas sus dependencias administrativas y como lugar de
trabajo.

A sus disposiciones queda obligados tanto la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., como
todos sus trabajadores directos o indirectos.

Este Reglamento hace parte de todos los contratos individuales de trabajo, que se hayan celebrado o
que se celebren en el futuro con todos los trabajadores; salvo estipulaciones en contrario que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

Paragrafo 1. Definiciones. Para los efectos del presente reglamento, el término "la empresa” se refiere
a METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., sociedad legalmente constituida, titular de los derechos y
obligaciones aqui establecidas y empleadora del personal regulado por este documento.

Articulo 2. Fundamentos. El presente Reglamento esta inspirado en los principios, valores, politicas y
objetivos declarados por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., en su Vision, Mision,
Politica de Calidad, en los Estatutos Generales de la empresa, Reglamento de Higiene y Seguridad,
politicas empresariales y demas normas que regulen las relaciones en la empresa. En consecuencia,
habran de tenerse en cuenta como criterios para su interpretacion, integracion y aplicacion.

Articulo 3. Orden jerarquico. El orden jerarquico existente en la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S,, es el siguiente: Junta Directiva, Representante Legal — Gerente General y Directores
Administrativos, los cuales hacen parte del esquema organizacional adoptado por la empresa y que se
puede apreciar en la siguiente grafica:
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Paragrafo 1. Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, La facultad para adelantar procedimientos
disciplinarios esta reservada al Representante Legal — Gerente General y al Director de Gestion Humana
y en caso de ausencia de los mismos al cargo designado por éstos, quienes podran imponer a todo el
personal las sanciones disciplinarias consistentes en suspensiones, llamados de atencion verbal o por
escrito; y dar por terminado el contrato de trabajo conforme al presente reglamento.

Paragrafo 2: Los JEFES INMEDIATOS deberan comunicar de manera diligente y oportuna al
Representante Legal — Gerente General o al Director de Gestion Humana y en caso de ausencia del
mismo al cargo designado por éste, la presunta falta disciplinaria o justa causal de terminacion del
contrato de trabajo en que haya podido incurrir el personal a su cargo.

Paragrafo 3. Personal de manejo y confianza. Para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S., son personas de manejo y confianza el Gerente General y personal del nivel director.
Paragrafo 4. Conducto regular. Cuando se presente una situacion relacionada con el contrato de
trabajo, el presente reglamento, el perfil del cargo, o cualquier politica, programa o procedimiento que
haya sido comunicado al trabajador, este debera informar diligente y oportunamente a su jefe inmediato.
Dicha comunicacion debe realizarse siempre respetando el conducto regular establecido en el esquema
organizacional adoptado por la empresa.

TiTULO Il
Modalidades de Contratos, Condiciones de admision y periodo de prueba
Capitulo |

Modalidades de Contratos

Articulo 4. Modalidades de Contrato de Trabajo. La sociedad METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. podra vincular a sus trabajadores bajo las siguientes modalidades contractuales:

Contrato a termino fijo: celebrado por un plazo determinado no superior a cuatro (4) afios, sujeto a las
condiciones y requisitos establecidos por Ia ley. Los contratos a término fijo deben constar por escrito.
Contrato por duracion de obra o labor determinada: destinado a la realizacion de una obra o proyecto
especifico, cuya duracion se extiende hasta la finalizacion de la misma. El contrato de trabajo por la
duracion de obra o labor determinada debera celebrarse por escrito y en €l debera indicarse, de forma
precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender.

Contrato a término indefinido: Modalidad preferente, que regira mientras subsistan las causas que
motivaron la vinculacion y el objeto del trabajo. Este contrato podra ser pactado expresamente o
entenderse tacitamente cuando no se configuren los requisitos de los contratos a término fijo o por obra
o labor determinada.

Contrato para trabajos ocasionales, accidentales o transitorios: Trabajo ocasional, accidental o
transitorio, es el de corta duracion y no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las
actividades normales del empleador.

Los contratos de trabajo deberan suscribirse y ejecutarse conforme a lo establecido en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, en particular los articulos 45, 46 y 47, y demas disposiciones legales que los
modifiqguen, complementen o actualicen.



Capitulo 1l

Condiciones de admision

Articulo 5. Condiciones de admision. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. debera adjuntar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania.

3. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la hoja de vida.
Los titulos expedidos en el exterior, deberan estar debidamente legalizados.

4. En caso de tratarse de conductores, copia de Ia licencia de conduccion vigente en la categoria que
les permita conducir vehiculos requeridos para el desarrollo del objeto contractual.

5. Documento expedido por la autoridad de transito en la que certifique estar a paz y salvo por concepto
de multas y sanciones de transito o que, si tienen acuerdos de pago, éstos estan vigentes y al dia.

6. 2 Constancias laborales en las que conste el tiempo de servicio, y la indole de la labor ejecutada,
requeridas por el cargo al cual aspire.

7. Certificado de afiliacion a la entidad del sistema de salud y sistema de pensiones, en el evento de
haber estado afiliado, en caso contrario manifestacion expresa de las entidades a las cuales desea
pertenecer.

8. Los demas documentos requeridos para las afiliaciones de los beneficiarios a las entidades de la
Seguridad Social Integral.

9. Certificado de Cuenta de Ahorros Bancario activa y a nombre del aspirante.

10. Tarjeta Profesional, licencias y/o constancias de cursos que se requieran certificar, cuando el objeto
del contrato lo requiera y especificado en el manual de funciones o perfil del cargo.

11. Certificados vigentes de Procuraduria, contraloria y Palicia.

12. Historia laboral fondo de pension

13. Fotocopia de certificados de estudios de los hijos mayores de 6 afos.

14. para afiliar a los hijos menores de 18 afos, fotocopia del registro civil y fotocopia de la tarjeta de
identidad en caso tal de ser mayor de 7 afos.

Paragrafo 1. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., podra solicitar al aspirante, ademas
de los documentos sefialados en el presente Reglamento, todos aquellos que considere necesarios de
acuerdo con el cargo o la naturaleza de la labor a desempefiar, tales como pruebas psicotécnicas,
pruebas de poligrafo, entre otros. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

Paragrafo 2. Todo aspirante a trabajar en la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. debera
practicarse los examenes médicos de pre-ingreso y las ayudas diagnodsticas que el médico recomiende
para efectos de determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador antes de su
contratacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los
requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se le pretende contratar. Los gastos de los
examenes médicos de pre-ingreso y las ayudas diagnosticas estaran a cargo de la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, sera
motivo para no celebrar el contrato.

Paragrafo 3. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus
paragrafos no implica compromiso alguno por parte de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. de contratar al aspirante. En caso de que el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que
éste exija a la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. explicaciones sobre su determinacion.



Capitulo lll

Periodo de prueba

Articulo 6. Definicion. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. una vez admitido el
aspirante podra estipular con él, un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de
trabajo.

Articulo 7. Estipulacion. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los

servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

La duracion del periodo de prueba, estara regido por las siguientes condiciones:

1. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

2. 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 respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

3. Cuando entre la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. y trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

4. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites antes sefialados, la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. y el trabajador podran prorrogar éste antes de su
vencimiento, sin que el tiempo total del periodo de prueba sea mayor a los limites indicados.

Articulo 8. Efecto juridico. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion.
Paragrafo 1. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales.

TiTULO 1l

Jornada de trabajo y descanso remunerado obligatorio

Capitulo |

Horario de trabajo

Articulo 9. Reduccion de la Jornada Laboral. Con fundamento en la ley 2466 de 2025 y la ley 2101
de 2021 la jornada laboral se ajustara de manera gradual en los términos descritos en la norma citada.
En consecuencia, en todos los articulos del presente Reglamento Interno de Trabajo en donde se haga
referencia a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas, debera entenderse, a partir de la entrada
en vigencia de la norma citada, de conformidad con la aplicacion gradual establecida en la misma norma,
por consiguiente, la jornada de trabajo sera de cuarenta y cuatro (44) horas semanales hasta el 15 de
julio de 2026, y a partir del 16 de julio de 2026, se aplicara la jornada maxima legal de cuarenta y dos
(42) horas por semana.

Articulo 10. Jornada de trabajo. La jornada laboral en la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. se desarrollara conforme a lo establecido en el articulo 9 del presente reglamento y se cumplira
en los horarios fijados por la empresa, segun las necesidades del servicio. No obstante, METALURGICA
DE LOS ANDES S.A.S. podra modificar los turnos y horarios de trabajo de manera unilateral, siempre
que se respete el limite maximo de horas semanales previsto en el articulo 161 del C. S. del T., y previa
notificacion al trabajador con antelacion.



Los horarios establecidos para el desarrollo de las labores se ajustaran a los parametros que se detallan
a continuacion, los cuales podran ser modificados en los términos aqui sefialados, atendiendo a la

naturaleza de las funciones y a las necesidades operativas de la empresa.

Se contemplan los siguientes parametros para Ia fijacion de la jornada utilizada como horario de entrada

y salida para el personal de la compafiia:

Personal Administrativo y Operativo

Horario Oficina
Dias Entrada Desayuno 20 Almuerzo 30 Salida Total/Horas
7:00:00 a. m. 9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Lunes a 09:00:00 9:20:00 13:00 13:00a217:00 p. m. 9,17
7:00:00 a. m. 9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Martes a 09:00:00 9:20:00 13:00 13:00a217:00 p. m. 9,17
7:00:00 a. m. 9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Miércoles | a 09:00:00 9:20:00 13:00 13:00a217:00 p. m. 9,17
7:00:00 a. m. 9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Jueves a 09:00:00 9:20:00 13:00 13:00a217:00 p. m. 9,17
7:00:00 a. m. 9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Viernes a 09:00:00 9:20:00 13:00 13:00 a 15:09 p. m. 7,32
TOTAL: 44
Horario Planta Produccion
Dias Entrada Media mafiana Almuerzo Salida Total/Horas
9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Lunes 7:00:00 a. m. 9:10:00 12:50 12:50 a 15:16p. m. 7,67
9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Martes 7:00:00 a. m. 9:10:00 12:50 12:50 a 15:16p. m. 7,67
9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Miércoles | 7:00:00 a. m. 9:10:00 12:50 12:50 a 15:16p. m. 7,67
9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Jueves 7:00:00 a. m. 9:10:00 12:50 12:50 a 15:16p. m. 7,67
9:00:00 a. m. a 12:30:00 p. m. a
Viernes 7:00:00 a. m. 9:10:00 12:50 12:50 a 15:16p. m. 7,67
9:00:00 a. m. a
Sdabado 6:00:00 a. m. 9:20:00 N-A 12:00:00 p. m. 5,67
TOTAL: 44

Paragrafo 1. En todo caso, los horarios de trabajo de los trabajadores podran modificarse
unilateralmente para ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en consideracion a la especial
actividad que ejecuta la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., respetando en todo caso la



jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del C. S. del T. y en este caso dara el aviso previo
al trabajador.

Paragrafo 2. La jornada de trabajo efectiva empezara a contarse desde el mismo momento en que se
inicien las labores en el lugar de trabajo. El trabajador debe estar en su puesto de trabajo, listo para
iniciar labores a la hora indicada en su horario de trabajo.

La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. no podra, aun con el consentimiento del empleado,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

Paragrafo 3. No habra limitacion de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion,
de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, o de
simple vigilancia, cuando el trabajador resida en el mismo lugar del trabajo, en los términos legales,
todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir ampliamente sus
deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion.

Paragrafo 4. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. y el trabajador podran acordar que
la jomada semanal de cuarenta y dos (42) horas de trabajo se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso
y sin afectar el salario, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4)
horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del C. S. del T.
Paragrafo 5. Distribucion de las horas de trabajo. Las horas de trabajo durante cada jornada deben
distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a
la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se
computa en la jornada.

Articulo 11. Ininterrupcion de determinadas actividades. Cuando la empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.A.S. lo considere necesario, puede elevar el limite maximo de horas de trabajo
establecido en el articulo 161 del C. S. del T., en aquellas labores que por razon de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucion 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 12. Ampliacion de la jornada. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y
se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de Ia jornada ordinaria puede ampliarse en mas
de ocho (8) horas diarias, o0 en mas de cuarenta y dos (42) horas semanales, siempre que el promedio
de horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de tales
limites. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 13. Limitaciones de la jornada. Articulo 162 del C. S. del T. No habra limitaciones en lajornada
de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes o para aquellos
que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo
que sea necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso
no constituira en consecuencia, trabajo suplementario o de horas extras, ni implicara sobre remuneracion
alguna.

1. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores:
a. Los que desemperien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

b. Los que egjerciten actividades discontintias o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan
en el lugar o sitio de trabajo.



Articulo 14. Descanso en dia sabado. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S,, podra
alargar, de comun acuerdo con sus trabajadores, algunas jornadas hasta por dos (2) horas diarias, pero
sin que el total de trabajo exceda el promedio de horas a la semana conforme al articulo 9 del presente
reglamento, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario, con fundamento en el articulo 164 del C. S. del T.

Paragrafo 1. Para los efectos del presente reglamento y en el marco de Ia relacion laboral entre la
empresa y sus trabajadores, se establece expresamente que el dia sabado sera considerado dia habil.
En consecuencia, dicho dia se incluira en todos los computos temporales relacionados con derechos,
obligaciones laborales y demas efectos legales y contractuales aplicables. Esta disposicion se
fundamenta en el articulo 62 de la Ley 4 de 1913 y el articulo 70 del Cédigo Civil colombiano.

Articulo 15. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades familiares
del cuidado. De acuerdo con el articulo 46 de la Ley 2466 de 2025, las partes podran acordar horarios
o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida
familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores,
hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas, cronicas
graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y
segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa
certificacion de su calidad de cuidador.

La implementacion de esta jornada requerira un acuerdo expreso, la acreditacion por parte del trabajador
de la responsabilidad sobre las personas a su cuidado, y, en especial, que el cargo desempefado sea
susceptible de realizarse bajo la modalidad de jornada flexible, siempre que ello no afecte el normal
desarrollo de la empresa.

Capitulo 1l

Trabajo Suplementario o de Horas Extras y Trabajo Nocturno

Articulo 16. Trabajo Diurno y Nocturno. De acuerdo con el articulo 160 del C. S. del T., Modificado
por el articulo 10 de la ley 2466 de 2025 el trabajo ordinario y nocturno es:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las
diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturmno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.
m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

Articulo 17. Trabajo suplementario o de horas extras. Trabajo suplementario o de horas extras es el
que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

Paragrafo 1. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del C. S. del T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias, doce (12) horas totales en
la semana. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder los limites
sefalados.

Paragrafo 2. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y numero
de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de
acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.

Paragrafo 3. La empresa entregara al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro se entregara junto con el soporte
que acredite el correspondiente pago si asi lo solicita el trabajador, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 162 del C. S. del T.



Paragrafo 4. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. sodlo reconocera el trabajo
suplementario o de horas extras, cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con
lo establecido en este Reglamento.

Articulo 18. Tasas y liquidacion de recargos. Estos seran los establecidos por la Ley, asi:

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

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

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

Paragrafo 1. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir sin
acumularlo con algun otro de los aqui sefialados.

Paragrafo 2. Periodo de pago del trabajo suplementario o de horas extras. El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el del salario
del periodo siguiente.

Articulo 19. Obligacion de laborar horas extras. El trabajador se obliga a prestar sus servicios en
horas extras o tiempo suplementario cuando la empresa lo requiera, conforme a las necesidades del
servicio, por consiguiente, el incumplimiento injustificado de esta obligacion sera considerado una falta
y estara sujeto a las sanciones previstas en el presente reglamento interno.

Capitulo IlI

Descanso semanal obligatorio y festivos

Articulo 20. Descanso semanal obligatorio y festivos. Interprétese la expresion “dominical’,
contenida en el regimen laboral, en el sentido del descanso semanal obligatorio del que habla el articulo
161 del C. S. del T. En consecuencia, seran dias de descanso obligatorio remunerado el dominical y los
dias festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. La Empresa dara descanso
remunerado a sus trabajadores fuera de los dominicales, los dias que sean contemplados como dias
festivos que rigen en Colombia.

Paragrafo 1. El trabajador podra convenir por escrito con la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. que su dia de descanso sea distinto al domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso semanal obligatorio institucionalizado. En caso de que las partes no lo hagan expreso
en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo 2. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante
el mes calendario.

Articulo 21. Condiciones parala remuneracion. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
solo estara obligada a remunerar el descanso semanal obligatorio a los trabajadores que habiéndose
obligado a prestar sus servicios todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que si
faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES SAS.

Paragrafo 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito.

Paragrafo 2. No tiene derecho a la remuneracion de descanso semanal obligatorio el trabajador que
debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de



trabajo o que no haya trabajado algun dia de la semana por haber sido sancionado legalmente,
encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que a juicio de la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., no se considere como justa causa para la no asistencia al
trabajo.

Paragrafo 3. Para los efectos de la remuneracion del descanso semanal obligatorio, los dias festivos no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el
trabajador.

Paragrafo 4. 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 semanal obligatorio y en proporcion al tiempo laborado.

Paragrafo 5. En todo sueldo, sea quincenal, semanal o mensual, se entiende comprendido el pago del
descanso en los dias en que es legalmente obligatorio remunerarlo.

Paragrafo 6. La remuneracion correspondiente al descanso remunerado obligatorio en los dias de fiesta
se liquidara como para el descanso semanal obligatorio, pero sin que haya lugar a descuento alguno
por faltas al trabajo.

Articulo 22. Remuneracion por el trabajo en dias de descanso semanal obligatorio y festivo. El
trabajo que se realice en dias de descanso semanal obligatorio y dias festivos se remunerara asi:

1. Con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa.

2. Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el literal d) del
articulo 161 del C.S. del T.

Paragrafo 1. El trabajador que labore ocasionalmente en dia de descanso semanal obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a la retribucion en dinero sefialada en el presente
articulo, a su eleccion, sin perjuicio de lo que corresponda por su dia de descanso.

Paragrafo 2. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso semanal obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en
el presente articulo.

Paragrafo 3. Las personas que por sus conocimientos técnicos, o por razon del trabajo que ejecutan no
puedan reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
deben trabajar el dia de descanso semanal obligatorio y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara
conforme lo previsto para el trabajo en dias de descanso, salvo estipulacion de una jornada especial que
exceptue dicho pago.

Paragrafo 4. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, sera
implementado de manera gradual por la empresa, de la siguiente manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%.

A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso
obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se acoja al
recargo del 100%.

Articulo 23. Formas del descanso semanal compensatorio. El descanso semanal compensatorio
puede darse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.

2. Este descanso tiene duracion minima de veinticuatro (24) horas.
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Paragrafo 1. En los casos de labores que no puedan ser suspendidas cuando el personal no puede
tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana
siguiente a la terminacion de las labores, o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a opcion
del trabajador.

Articulo 24. Aviso sobre trabajo en dia de descanso semanal obligatorio o en dia festivo. Cuando
sea necesaria la labor del trabajador en dia de descanso semanal obligatorio o en dia festivo, o en
ambos, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. por intermedio del jefe inmediato informara
al trabajador con una anticipacion de doce (12) horas, cuando menos, el hecho de que por razones del
servicio no pueden disponer del descanso semanal obligatorio o el dia festivo.

Articulo 25. Descanso adicional. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en este Reglamento, en
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

Capitulo IV

Vacaciones

Articulo 26. Duracion. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Para efecto de computar
por parte de la empresa las vacaciones, el dia sabado se tomara como dia habil, toda vez que hace
parte habitual de la jornada del trabajador.

Articulo 27. Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. tiene que dar a conocer al empleado,
con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones.

Paragrafo 1. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. llevara un registro de vacaciones en
el que se indicara la fecha de ingreso de cada empleado, fecha en que disfruta el periodo de vacaciones
(inicio y terminacion) y la remuneracion de las mismas.

Paragrafo 2. Los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado.
Paragrafo 3. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. puede determinar para todos o parte
de sus trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas, y si asi lo hiciere, los
que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que
gocen son anticipadas y se abonara a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Articulo 28. Interrupcion. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarias.

Articulo 29. Acumulacion. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede
ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares, previo acuerdo entre el trabajador y la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume
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que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con lo prescrito en éste
articulo.

Articulo 30. Compensacion en dinero de las vacaciones. La empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. y el empleado, podran acordar por escrito, previa solicitud del empleado, que se pague
en dinero hasta la mitad de las vacaciones (hasta 7 dias por cada periodo causado). Cuando el contrato
terminare sin que el trabajador hubiere disfrutado del periodo de vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera de manera proporcional al tiempo laborado.

En todo caso para la compensacion en dinero de las vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

Articulo 31. Remuneracion de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia solo
se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y
el valor del trabajo suplementario 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, pero no entrara en dicho
promedio el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario y de
horas extras.

TiTULO IV

Permisos o licencias

Articulo 32. Permisos o licencias. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. concedera a
sus trabajadores los permisos o licencias necesarias para:

1. El ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.

2. El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. Grave calamidad domeéstica debidamente comprobada

4. Desemperfiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

5. Licencia por luto.

6. Asistir al entierro de sus comparieros de trabajo.

7. Asistir a las consultas médicas programadas con la Entidad Promotora de Salud (en adelante E.P.S),
o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado.
8. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente,

9. Licencia de maternidad.

10. Licencia de Paternidad.

11. Licencia para el cuidado de la nifiez.

12. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

13. Permisos especiales o licencias no remuneradas.

Articulo 33. Condiciones. En los casos sefialados en el articulo anterior, el trabajador debera dar aviso
a su jefe inmediato en el término de las distancias para efectos de conceder el permiso o licencia, por lo
tanto la concesion de estos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del trabajador dentro de su
jormada de trabajo para el ejercicio del sufragio, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
otorgara el permiso correspondiente siempre y cuando el trabajador dé el aviso al jefe inmediato con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan. Este permiso remunerado se otorgara sin perjuicio de
lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997, por consiguiente, todo trabajador que ejerza su
derecho al sufragio, disfrutara de media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo
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que utilice para cumplir su funcion como elector, previa presentacion del certificado electoral. El
descanso compensatorio debera ser disfrutado en el mes siguiente (30 dias calendario) al dia de la
votacion, en la fecha que acuerde el trabajador con su jefe inmediato.

2. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. La empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.A.S. concedera al trabajador que fuere nombrado como jurado de votacion, el permiso
correspondiente para ejercer las labores de dicho cargo, de acuerdo con el aviso que dé a su jefe
inmediato con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 105 del Decreto Ley 2241 de 1986 (Codigo Electoral), todo
trabajador que desempefare el cargo de jurado de votacion y presente el certificado correspondiente,
tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde el trabajador con su jefe
inmediato.

3. Grave calamidad domeéstica debidamente comprobada. En la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S., se entiende por grave calamidad doméstica como todo suceso personal, familiar, hasta
el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad domeéstica, la grave afectacion de la salud o la
integridad fisica de un familiar cercano del trabajador de los antes mencionadas, el secuestro o la
desaparicion del mismo de acuerdo a las politicas sefialadas por la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S..; una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o
fuerza mayor, como incendio, inundacion, terremoto, entre otros; y demas situaciones similares de
caracter negativo sobre las condiciones materiales o morales de vida del empleado, que lo obligue a
atender prioritariamente la emergencia personal o familiar .

Una vez el trabajador de aviso a su jefe inmediato de los hechos que constituyen la grave calamidad
domestica, este analizara los mismos, y decidira acerca de la concesion del permiso y su duracion
acorde con las politicas de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. La oportunidad del aviso
al jefe inmediato puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste,
segun lo permita las circunstancias.

4. Desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion. La empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.A.S. concedera a sus trabajadores permiso para participar en comisiones sindicales
inherentes a la organizacion, siempre y cuando el nimero de personas que se ausente no perjudique el
funcionamiento de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. El trabajador debera dar aviso
a su jefe inmediato con la anticipacion que las circunstancias lo permitan..

5. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compariera permanente del
trabajador o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
grado civil, laempresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.. Le concedera una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles o el tiempo indicado por la Ley vigente al momento del hecho. Este
hecho debera ser informado por el trabajador ante su jefe inmediato dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su ocurrencia, y acreditarse ante la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. dentro
de los treinta (30) dias habiles siguientes al hecho, de acuerdo con el procedimiento que para el efecto
estableciere la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

6. Asistir al entierro de sus compafieros de trabajo. En caso de fallecimiento de un compariero de trabajo,
la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. Concedera a sus trabajadores permiso para asistir
al entierro, siempre y cuando el numero de personas que se ausente no perjudique el funcionamiento
de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. En este caso el aviso al jefe inmediato debe
darse con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

7. Asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe
al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis
incluido en la Ley 2338 de 2023.
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El trabajador debera dar el aviso al jefe inmediato como minimo con tres dias de anticipacion o
inmediatamente de conocida su agendamiento, y adicionalmente, debera acreditar ante éste su
asistencia a la cita médica con la constancia respectiva. En este caso debera presentarse la constancia
de asistencia o el comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo, la hora de ingreso a la cita y la
hora en que ella termina; se tiene como desplazamiento a favor del trabajador un tiempo total de dos
horas (2) en cada cita médica, cuando no sea debidamente comprobado el uso del servicio de salud,
podra acarrear sanciones disciplinarias.

Cuando el asistir al servicio medico, implique desplazamientos prolongados por parte del trabajador, se
le concedera un permiso un dia, el cual debera ser justificado.

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

8. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo. Para lo cual el trabajador debera presentar una
solicitud al jefe inmediato con la debida anticipacion, adjuntando, cuando asi sea posible, la
comunicacion oficial o certificacion expedida por la institucion educativa que justifique la necesidad de
la asistencia del trabajador. La empresa evaluara dicha solicitud tomando en consideracion: i) La
obligatoriedad y justificacion de la asistencia exigida por la institucion educativa; ii) La proporcionalidad
del tiempo solicitado en relacion con la jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del trabajador
y iii) El impacto que la ausencia pueda generar en el normal desarrollo de las actividades y operaciones
de la empresa.

En caso de que el permiso sea concedido, la ausencia sera unica y exclusivamente por el tiempo
otorgado por la empresa, de extenderse mas alla se considerara como una ausencia al puesto de trabaja.
9. Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia. Para su reconocimiento la trabajadora debe presentar a la empresa un certificado
medico, en el cual debe constar: a) El estado de embarazo de la trabajadora; b) La indicacion del dia
probable del parto, y c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

La empresa concedera a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad de/ menor: siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua. Ley 2306 de 2023

10. Licencia de Patermidad. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. EI unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse dentro de los ocho (8) dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion. La
licencia de matemidad y de paternidad estan reglamentadas por la ley 2114 de 2021 para lo cual, su
reconocimiento estara sujeto a sus disposiciones.

11. Licencia para el cuidado de la nifiez. El trabajador o Trabajadora en calidad de padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal
o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera
cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas, se le concedera una la licencia de 10 dias
habiles para el cuidado de la nifiez. Se entendera por enfermedad terminal lo dispuesto para el efecto
en el articulo 2o de la Ley 1733 de 2014, o la que la sustituya o complemente. Asi mismo, sera concedida
por el empleador, previa certificacion o incapacidad otorgada por el medico tratante que tenga a su cargo
la atencion del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompafiamiento y el diagnodstico
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clinico, ademas de los requisitos establecidos en la Ley 2174 de 2021 y el decreto que la reglamente. El
pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad estara a cargo de la respectiva
Entidad Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre
afiliado el trabajador(a) al cual le fue otorgada la licencia.

12. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. El trabajador tendra derecho a
ausentarse de sus labores cuando deba atender citaciones judiciales, administrativas o legales, siempre
que dichas citaciones sean de cumplimiento obligatorio y se encuentren debidamente notificadas. La
solicitud de permiso debera presentarse de forma inmediata a su jefe directo, acompafiada de la
notificacion o citacion oficial que sustente la obligacion. La ausencia sera exclusivamente por el tiempo
autorizado por la empresa; si se extiende mas alla sin justificacion o no se informa oportunamente a la
empresa, se considerara como una falta y se tramitara conforme a lo establecido en este reglamento.
13. Permisos especiales o licencias no remuneradas. La empresa podra conceder permisos especiales
o licencias no remuneradas cuando los considere necesarios y compatibles con el normal desarrollo de
las labores, de conformidad con lo previsto en el numeral 4 del articulo 51 y en el articulo 53 del C. S.
del T. Los trabajadores deberan solicitar el permiso o licencia por escrito y con la debida anticipacion,
indicando los motivos que lo justifiquen y anexando las pruebas cormrespondientes. Ningun trabajador
podra hacer uso del permiso sin haber obtenido previamente la autorizacion escrita de la empresa.

Los permisos deberan utilizarse exclusivamente durante el tiempo estrictamente necesario para la
realizacion del acto o diligencia para la cual fueron concedidos, sin exceder el plazo convenido. En caso
de que la ausencia se extienda mas alla del tiempo autorizado, la empresa podra descontar el tiempo
adicional y aplicar las sanciones correspondientes por ausencia injustificada, conforme a lo establecido
en el reglamento intemo.

Paragrafo 1. Cuando se trate de concurrencia al servicio medico correspondiente; ejercicio del derecho
del sufragio; desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion (Sentencias C 1003 de
2007 y C 930 de Dic. 10/09); grave calamidad domeéstica debidamente comprobada (Sentencia C 930
de Dic. 10/09); desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacion a que pertenezcan
(Sentencia C 930 de Dic. 10/09); asistencia al entierro de sus compaiieros de trabajo (Sentencia C 930
de Dic. 10/09); de la Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de
paternidad; de la Licencia de matemidad; o de Ia licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado
por el trabajador no podra descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacion con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

Paragrafo 2. En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos
mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere sido
concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la empresa dejara de pagar el tiempo
tomado en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada conforme lo
establece el presente reglamento.

TiTULO V

Salario, modalidades, condiciones y periodos de pago

Articulo 34. Libertad de estipulacion del salario y modalidades. La empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.A.S. y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, variable (por obra o a destajo por tarea, etcétera) o integral, pero siempre
respetando el salario minimo legal mensual vigente o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.

Paragrafo 1. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, podra acordarse por escrito entre éste
y laempresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. que su remuneracion se realice bajo la modalidad
de salario integral, el cual ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
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prestaciones, recargos Yy beneficios tales como el correspondiente al trabajo noctumno, extraordinario o
al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y, en general, Ias que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Este salario no
estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral, ni de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes a éstas tres ultimas
entidades corresponde al setenta por ciento (70%).

El trabajador con el cual la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. acuerde la modalidad de
salario integral, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia, intereses a las cesantias y
prima legal de servicio, causadas hasta la fecha del acuerdo, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo.

Articulo 35. Forma de pago. El trabajador y la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS.
acordaran expresamente la forma de pago del salario, la cual puede ser:

1. La totalidad en dinero.

2. Parte en dinero y parte en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario, que la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 128 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo y la Seguridad Social, modificado por el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.
El salario en especie se valorara expresamente en el contrato de trabajo. A falta de estipulacion se
estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%)
de la totalidad del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal mensual
vigente, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

Articulo 36. A quiéen se hace el pago. El salario se pagara directamente al trabajador en los términos
del presente reglamento y el contrato suscrito por las partes.

Articulo 37. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores.

Articulo 38. Periodos de pago. Los pagos se efectuaran por quincena vencida los dias quince (13) y
el dia final de cada mes. Aun asi, la empresa podra establecer otros dias de pago con un aviso al
trabajador con 15 dias de anticipacion.

1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales
no puede ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara
junto con el del salario del periodo siguiente.

TiTULO VI

Atencion en salud, riesgos laborales, medidas de seguridad laboral e higiene ambiental,
primeros auxilios y procedimiento en casos de accidentes de trabajo y acciones en medicina
del trabajo.

Articulo 39. Proteccion integral del trabajador. Es obligacion de la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. velar por la salud y la seguridad de los trabajadores a su cargo, y proveer un ambiente
de trabajo sano - Higiene Ambiental -. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en Higiene
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Ambiental y Seguridad Laboral de conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.

Articulo 40. Atencion en salud. Los servicios de salud que requieran los trabajadores se prestaran por
las E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual estén
afiliados, en caso de enfermedad o accidente de origen comun; o las Administradoras de Riesgos
Laborales (en adelante A.R.L), o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad
vigente, en caso de enfermedad laboral o accidente de trabajo, a través de la Institucion Prestadora de
Salud (en adelante I.P.S) o entidad que hiciere sus veces, a la cual estén asignados. En ausencia de la
afiliacion, estaran a cargo de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. los servicios que
requiera el empleado, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

Articulo 41. Aviso. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
a su jefe inmediato, con el proposito de que este permita su ausencia en el trabajo y la consiguiente
asistencia a la E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la
cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

Articulo 42. Instrucciones y tratamientos. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena la respectiva E.P.S., A.R.L. o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con
la nomatividad vigente, asi como a los examenes o fratamientos preventivos, curativos o de
rehabilitacion que para todos o algunos de ellos ordenen en determinados casos las entidades del
Sistema de Seguridad Social Integral.

Articulo 43. Medidas de Seguridad. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. para la prevencion y control de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, para evitar las enfermedades
laborales y los accidentes de trabajo.

Paragrafo 1. A disposicion de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. estaran la totalidad
de los trabajadores, para la practica de la prueba de alcoholimetria o consumo de sustancias
psicoactivas (SPA), siempre que la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. lo considere
pertinente o necesario, o en cualquier momento de la jornada laboral.

Articulo 44. Riesgos Laborales. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. debe establecer
por escrito la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que debe ser parte de las politicas de
gestion de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de trabajo y todos sus trabajadores,
independiente de su forma de contratacion o vinculacion. Esta politica debe ser comunicada al
COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) o vigia de seguridad y salud en el
trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente. Articulo 2.2.4.6.5 del Decreto
1072 de 2015.

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de seguridad que prescriban las autoridades
del ramo en general, y en particular las que ordene la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
para la prevencion de las enfermedades y accidentes de trabajo.
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Articulo 45. Incumplimiento de la Seguridad y Salud en el Trabajo. El incumplimiento por parte del
trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos laborales,
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 empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. u otros
instrumentos, debidamente difundido entre la empresa, u oportunamente dado a conocer al trabajador;
se cataloga como grave y faculta a la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS. para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, para lo cual se tendra en cuenta la
intencionalidad, reincidencia o gravedad de la conducta o la omision.

Articulo 46. Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo. En caso de accidente de trabajo
de inmediato se prestaran los primeros auxilios de acuerdo con lo establecido para el efecto por el area
encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
0 quien hiciere sus veces, e igualmente se evaluara acerca de la necesidad de traslado a la |.P.S adscrita
ala A.R.L o por las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente.

Asi mismo, el area encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.A.S. o quien hiciere sus veces, tomara todas las medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, y dara el aviso oportuno ala A.R.L,
o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, y a las demas entidades en
los terminos establecidos en el ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 47. Comunicacion de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo no mortal, aun
el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente, siempre que su
condicion de salud lo permita, a su jefe inmediato y al area encargada de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. o quien hiciere sus veces, para que se
provea la asistencia meédica y tratamiento oportuno. El trabajador debera informar acerca de la
incapacidad que le hubiere sido expedida como consecuencia del accidente en los términos dispuestos
por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 48. Informacion. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S,, llevara estadisticas de
las enfermedades laborales y de los accidentes de trabajo, para lo cual debera, en cada caso, determinar
la gravedad y la frecuencia de las enfermedades laborales o de los accidentes de trabajo, de conformidad
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES SAS.

Paragrafo 1. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en la empresa METALURGICA
DE LOS ANDES S.A.S. debera ser informado por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
a la A.R.L o a la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, y demas
instituciones que la Ley establezca, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad, o en el plazo establecido por las normas que regulan el tema.

Articulo 49. Remision normativa. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este titulo,
tanto la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. como los trabajadores, se someteran a las
normas pertinentes del Sistema de Seguridad Social Integral que regulen la materia. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente del Sistema General de
Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

Articulo 50. Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas, se establecen los siguientes
parametros:

1. La simple manifestacion del trabajador de que su ausencia al trabajo se debi¢ al hecho de haber
concurrido al servicio médico o al médico particular, no sera aceptada por la empresa METALURGICA
DE LOS ANDES S.A.S,, como excusa.
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2. El trabajador debera informar a la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. sobre la
expedicion de una prescripcion de incapacidad y su duracion, inmediatamente, y entregar en los
términos sefalados por la empresa, en original esta prescripcion de incapacidad emitida por el medico,
acompariada de los documentos exigidos por la E.P.S ola A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces
de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para efectos del tramite de
reconocimiento de la prestacion economica. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
realizara el tramite correspondiente para el reconocimiento de la prestacion economica de incapacidad
ante la entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado el trabajador de acuerdo con la naturaleza del
accidente o enfermedad.

3. Como justificacion del trabajador para faltar al trabajo por razones de salud, la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. solo tendra en cuenta el certificado de incapacidad que otorgue
la E.P.S ola AR.L, o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la
cual se encuentre afiliado el trabajador. Este certificado sera obtenido bajo los parametros vy
procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano.

4. El tramite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los términos de la normatividad vigente.

TiTuLO VI

Del Menor Trabajador y los Derechos del Trabajador

Articulo 51. Menor Trabajador. En consonancia con el Pacto Global de la Organizacion de las Naciones
Unidas, al cual se adhiri¢ en el aio 2011, y cuyo quinto (5) principio establece que las Empresas deben
apoyar la erradicacion del trabajo infantil, la empresa no contratara menores de dieciocho (18) afios.

Si por alguna circunstancia la empresa contratara menores de dieciocho (18) afos, la empresa se
somete a lo dispuesto por la Ley 704 de 2001 por medio de la cual se aprueba el Convenio 182 de la
OIT; la Ley 1098 de 2006 Codigo de la infancia y la adolescencia; a lo previsto en el articulo 3 de la
Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio de Trabajo y todas las demas normas que lo modifiquen,
reformen o adicionen; adicionalmente:

1. La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre
los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen
laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este codigo.
2. Excepcionalmente, los nifios y niflas menores de quince (15) afios podran recibir autorizacion de la
Inspeccion de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefar actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion establecera el numero de
horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso
el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

3. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de
seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana con fundamento en el numeral 1 Literal c del
articulo 161 del C.S. del T.

4. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una jomada maxima
de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana con fundamento en el numeral 2 Literal ¢
del articulo 161 del C.S. del T.

5. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajos de pintura industrial que
entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos, de conformidad a lo establecido por el Articulo 242, numeral 2 del Codigo Sustantivo de
Trabajo y todas las normas que lo modifiquen, adicionen o reglamenten.

En todo caso la prevencion y proteccion de la salud de los trabajadores en las labores con pintura
industrial que hagan uso del plomo o de productos que contengan estos pigmentos, en cumplimiento del
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Convenio 013 de 1921 de la Organizacion Internacional del Trabajo, OIT, ratificado por Colombia el 20
de junio de 1933 va dirigido a todo tipo de trabajador.

La empresa promueve la promocion y la proteccion de la madre gestante y lactante, la proteccion de los
trabajadores en condicion de debilidad manifiesta asi como la identidad de las minorias, la igualdad y la
no discriminacion.

TiTULO VIII
Prescripciones de orden y seguridad
Capitulo |

Deberes de los trabajadores
Articulo 52. Deberes de los Trabajadores. Los trabajadores de la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. tienen como deberes los siguientes:

Deberes de orden, control y disciplina

1. Respetar y acatar el conducto regular en las relaciones laborales y la comunicacion interna.

2. Permanecer en el puesto de trabajo asignado durante la jornada laboral, evitando desplazarse a otras
areas sin causa justificada o sin la debida autorizacion.

3. Mantener el orden, la limpieza y el buen estado de su puesto de trabajo y de las instalaciones,
incluyendo las areas comunes.

4. Presentar observaciones, reclamos o sugerencias a través del conducto regular, de manera
respetuosa, comedida y sustentada.

Deberes sobre la jornada de trabajo

5. Cumplir la jornada laboral y los horarios establecidos, presentandose puntualmente y permaneciendo
hasta la finalizacion de la misma, salvo permiso autorizado.

6. Disponer de la actitud y condiciones necesarias para iniciar labores de manera oportuna y eficaz.
Deberes sobre el trato digno y respetuoso

7. Tratar con respeto, cortesia y consideracion a superiores, compaiieros, clientes, proveedores vy
visitantes de la empresa, tanto en la comunicacion verbal como escrita o digital.

8. Reconocer y acatar la autoridad de los superiores jerarquicos, manteniendo la debida subordinacion
sin menoscabo de la dignidad personal.

9. Fomentar la armonia y la cooperacion leal en las relaciones laborales, contribuyendo al buen clima
organizacional.

10. Promover y fortalecer el sentido de pertenencia hacia la empresa y entre los compafrieros.

Deberes de buena fe contractual y cumplimiento del contrato de trabajo

11. Ejecutar las tareas y actividades encomendadas con honradez, diligencia, disposicion y esfuerzo,
procurando obtener el mejor resultado posible.

12. Actuar con veracidad en la informacion suministrada en el ejercicio de las funciones, manteniendo
transparencia e integridad.

13. Utilizar de manera segura, eficiente y responsable los recursos, equipos e instalaciones bajo su
cargo o asignados para su labor.

14. Anteponer los principios éticos y valores institucionales al interés personal en el desarrollo de la
actividad laboral.

Deberes frente a normas, reglamentos, politicas, programas y procedimientos empresariales

15. Acatar lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, contratos individuales, codigos de ética,
politicas y normas de seguridad, salud, ambiente y calidad adoptadas por la empresa.
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16. Atender las instrucciones, comunicados Yy directrices impartidas por la empresa a traves de los
medios oficiales dispuestos para ello.

17. Mantenerse informado y familiarizado con las normas, politicas, procesos y procedimientos de la
organizacion, cumpliendolos de manera precisa.

18. Seguir los documentos y procedimientos previstos para cada proceso o subproceso asignado.
Deberes en materia de seguridad, salud y bienestar

19. Observar y cumplir las medidas de seguridad y manejo de herramientas, equipos e instalaciones
para prevenir accidentes y proteger la salud.

20. Utilizar en todo momento, y de forma cormrecta, las prendas y equipos de proteccion personal
entregados por la empresa.

21. Participar en las actividades de promocion de la salud fisica y mental, induccion, capacitacion y
entrenamiento programadas por la empresa.

22. Abstenerse de fumar en areas de trabajo, consumir bebidas alcohdlicas o presentarse bajo el influjo
de sustancias psicoactivas durante la jornada laboral.

Deberes en otras materias (informacion, tecnologia, conflictos de interés y otros)

23. Guardar reserva sobre la informacion confidencial a la que se tenga acceso y sobre las medidas
disciplinarias adoptadas respecto a otros trabajadores.

24. Informar a la empresa cualquier sustraccion, uso indebido o anomalia detectada respecto a
instrumentos, implementos o elementos de trabajo.

25. Compartir con el equipo de trabajo ideas, experiencias o situaciones que contribuyan a la mejora de
los procesos internos.

26. Mantener una presentacion personal adecuada y utilizar de manera eficiente las instalaciones vy
recursos de la empresa.

Capitulo Il
Obligaciones generales para la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.AS, y los trabajadores

Articulo 53. Obligaciones generales para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS. La
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. tiene como obligaciones generales las siguientes:

1. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

2. Respetar y brindar un buen trato a los trabajadores

3. Brindar a los trabajadores condiciones laborales segun lo contemplado en la normatividad vigente,
acordes con la dignidad humana, la equidad y la justicia.

4. Adoptar medidas tendientes a proteger la salud y la seguridad de los trabajadores a su cargo.

5. Cumplir con las obligaciones en seguridad y prevision de riesgos laborales definidas por la
normatividad vigente,

6. Proveer un ambiente de trabajo sano.

7. Implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en Higiene
Ambiental y Seguridad Laboral.

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

9. Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y caja de compensacion familiar.
10. En general todas aquellas previstas en la Ley para los empleadores.

Articulo 54 Obligaciones generales para los trabajadores. Los trabajadores de la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. tienen como obligaciones generales las siguientes:

1. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del Empleador
toda su capacidad normal de trabajo.
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2. Respetar a sus superiores y cumplir con las ordenes que le sean informadas.

3. Respetar y brindar un buen trato a los directivos, sus compaiieros de trabajo, socios y/o propietarios,
conductores, visitantes, y usuarios en general con los cuales la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S. tenga relacion.

4. Tener una actitud de trabajo en equipo e integracion, con sus superiores jerarquicos y comparieros
de trabajo, en la ejecucion de sus labores.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

6. Evitar cualquier conducta de agresion fisica, verbal, moral o que implique violacion a la libertad fisica
0 sexual contra sus compafieros de trabajo y superiores jerarquicos.

7. Ejecutar los trabajos que les confien, con honradez, eficiencia, responsabilidad, buena voluntad y
disposicion.

8. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del respectivo jefe
inmediato (conducto regular), de manera respetuosa y fundamentada.

9. Utilizar la dotacion suministrada por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

10. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y cormrecciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencion que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. en general.

11. Conocer, promover, difundir, y dar oportuno cumplimiento en el desarmrollo de sus actividades, a lo
dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los contratos individuales de
trabajo, a los estatutos, reglamentos especiales, Declaracion de Principios de Gobernabilidad y
Administracion, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento y declaracion
institucional, que tenga establecidos o establezca la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
12. Dar cumplimiento a los horarios de trabajo establecidos y permanecer durante la jornada de trabajo
en el lugar en donde por disposicion de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. debe
desempefiar sus labores.

13. Denunciar ante su respectivo jefe inmediato el traslado de herramientas, equipos, dispositivos o
cualquier implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o el uso distinto o indebido al sefialado
por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

14. Cumplir diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso hasta la hora de
salida, salvo los casos de permisos o licencias regulados en este Reglamento y concedidos por la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. segun el procedimiento indicado.

15. participar activamente de las actividades, precauciones, instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales que contribuyan con el SG SST, que le indique la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., para la utilizacion de elementos de proteccion personal EPP.
16. Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion personal EPP que sean suministrados por la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. para cumplir con las condiciones de seguridad propias
del trabajo.

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

18. Desplegar toda su capacidad en la puesta en practica y acciones tendientes al cumplimiento de las
Politicas institucionales de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.., entre ellas: POLITICA
DE SEGURIDAD VIAL; POLITICA PARA EMERGENCIAS; POLITICA DE PREVENCION CONTRA EL
ACOSO LABORAL; POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL; POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE; POLITICA DE NO
CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS TABACO Y ALCOHOL; y las demas que la empresa
establezca.

Capitulo lll

Obligaciones especiales para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS.y los
trabajadores
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Articulo 55. Obligaciones Especiales de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad; a este efecto el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias, descritas en el numeral 6
del articulo 57 del C.S. del T. modificado por el articulo 15 de la ley 2466 de 2025 y en los términos
indicados en este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente, hacerle practicar examen de retiro. Se
considera que el trabajador renuncia a realizarse el examen de retiro si por su culpa, elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos 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. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
Lo anterior siempre y cuando haya quedado expresamente en el contrato de trabajo, otro si o documento
equivalente.

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

10. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que
trata este numeral. También gozaran de la licencio remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.
Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

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

12. Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente
la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro
clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral S del articulo 2° de la Ley 1618 de
2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen.

14. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para eliminar cualquier
tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

15. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ordenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del
presunto perpetrador.
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16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e
integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

17. Contratar o mantener contratados, segun corresponda, trabajadores con discapacidad, de
conformidad con lo previsto en el numeral 17 del articulo 57 del C. S. del T. adicionado por el articulo 15
de la ley 2466 de 2025.

18. Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
Articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

19. Conceder la licencia de paternidad al trabajador que cumpla con los requisitos exigidos en la Ley.
20. Implementar mecanismos efectivos para la prevencion y atencion del acoso laboral y sexual en el
entorno Iaboral, asi como de cualquier conducta de discriminacion o hostigamiento basada en género,
orientacion sexual, ideologia politica, étnica, raza, credo religioso u origen.

21. Las demas obligaciones dispuesta por Ia ley y sus reglamentaciones.

Articulo 56. Obligaciones especiales para los Trabajadores. Son obligaciones especiales de los
trabajadores y las trabajadoras de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. las establecidas
en el articulo 58 del C.S. del T., en los contratos de trabajo, asi como en las politicas, programas vy
procedimientos que se hayan puesto en conocimiento del trabajador, ademas de las que se describen a
continuacion:

Obligaciones de Orden, Control y Disciplina:

1. Ejecutar el contrato y cualquier acuerdo suscrito dentro de la organizacion de buena fe, con
honestidad, honorabilidad y capacidad normal de trabajo.

2. Respetar y cumplir las ordenes de los superiores jerarquicos siguiendo la estructura organizacional.
3. Guardar buena conducta con lealtad, disciplina, decoro y espiritu colaborativo.

4. Colaborar y fomentar el trabajo en equipo con superiores y compaiieros.

5. Realizar observaciones, reclamos o solicitudes mediante el conducto regular o siguiendo la estructura
organizacional, de manera respetuosa y fundamentada.

6. Cumplir con instrucciones y directrices especificas de superiores jerarquicos y directos, incluyendo
meétodos, formas y procedimientos para la ejecucion de la labor.

7. No abandonar el puesto de trabajo sin justificacion y sin el permiso correspondiente.

8. Cumplir oportunamente con los reportes, registros y comunicaciones requeridas para la trazabilidad
del trabajo.

9. Denunciar ante su jefe inmediato, o al area encargada dentro de la empresa, traslados o usos
indebidos de herramientas, equipos o implementos de trabajo.

10. Permitir Ia verificacion, inspeccion o supervision de las actividades, equipos y recursos asignados,
cuando asi lo determine la empresa.

11. Mantenerse atento y disponible para colaborar en casos de urgencia, emergencia o riesgo.

12. Cumplir y respetar el esquema, jerarquia y conducto regular para la comunicacion de cualquier
situacion laboral referente al contrato, el reglamento o el perfil del cargo, comunicando de manera
diligente y oportuna cualquier hecho relevante a través de los canales definidos por la sociedad.

13. Comunicar a través del conducto regular y de manera diligente toda presunta falta disciplinaria, justa
causa de terminacion o situacion relevante que conozca, respecto de comparieros o actividades del area
a su cargo, cuando su rol asi lo exija (aplica especialmente a jefes inmediatos y cargos de direccion).
14. Cumplir con los deberes y limites impuestos a quienes ejercen cargos de direccion, manejo y
confianza.

15. Respetar los procedimientos disciplinarios de acuerdo con la normativa interna, asistiendo y
prestando toda colaboracion y, acatar las sanciones impuestas en el marco del debido proceso.
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16. En caso de ser jefe inmediato, comunicar de manera oportuna a sus superiores, o area encargada,
cualquier novedad, falta (informe de falta) o situacion relevante del personal a su cargo.

Obligaciones Sobre la Jornada de Trabajo:

17. Llegar y retirarse del trabajo en las horas establecidas, cumpliendo rigurosamente con el horario
fijado y participando en la totalidad de la jornada asignada cumpliendo el objeto del contrato.

18. Abstenerse de retirarse del lugar de trabajo durante la jornada sin autorizacion del jefe inmediato o
salvo fuerza mayor debidamente justificada.

19. Cumplir con la jornada maxima legal establecida por la empresa art. 161 del C.S. del T., y en caso
de ser requerido por las necesidades del servicio, cumplir con las horas extras art. 159 del C.S. del
T.(trabajo suplementario) programadas por la empresa.

20. Cumplir de manera rigurosa con los procedimientos establecidos para la solicitud, uso y registro de
licencias, permisos remunerados o no remunerados, asi como para la justificacion de ausencias,
aportando los soportes requeridos y siguiendo los conductos formales que determine la empresa.

21. Presentar diariamente la planeacion y el registro del trabajo, consignando avances y resultados
segun lo solicitado por la empresa.

22. Prestar colaboracion para trabajos urgentes, incluyendo la obligacion de laborar en jornadas
suplementarias o de horas extras, cuando asi lo requiera la empresa, conforme a la ley y el reglamento.
23. Permanecer en el lugar de trabajo asignado por la empresa, listo para iniciar labores segun el horario
sefalado.

24. Acatar la politica de desconexion laboral y respetar los periodos de descanso legalmente
consagrados.

25. Cumplir con las labores encomendadas durante toda la jornada de trabajo pactada, permaneciendo
en el lugar de trabajo determinado por la empresa, manteniéndose disponible y preparado para iniciar
labores a la hora sefialada por el empleador, de acuerdo con las disposiciones y horarios establecidos
en la empresa

26. Dedicarse de manera exclusiva a las actividades asignadas durante el tiempo de Ia jornada laboral,
sin ejecutar dos turnos el mismo dia salvo que se trate de labores de supervision, direccion, confianza o
manejo, segun el reglamento.

27. Utilizar el tiempo de descanso intermedio conforme a la distribucion sefialada por la empresa y evitar
abusos en el uso de estos espacios.

Obligaciones Sobre el Trato Digno y Respetuoso:

28. Mantener un trato respetuoso con superiores, directivos, compaferos, socios, propietarios,
visitantes, clientes y usuarios en general.

29. Evitar cualquier conducta de agresion fisica, verbal, moral, psicologica o de libertad fisica o sexual.

30. Abstenerse de realizar o permitir actos de acoso laboral, sexual, racismo, discriminacion, violencia
de género, hostigamiento u ofensas por raza, religion, genero, orientacion sexual, ideologia politica,
origen nacional, étnico o cultural.

31. Colaborar con la implementacion de ajustes razonables para garantizar la inclusion y permanencia
de trabajadores con discapacidad, cumpliendo politicas de igualdad efectiva, diversidad y no
discriminacion.

32. Garantizar la participacion activa en procesos de evaluacion de clima laboral, cultura organizacional,
politicas de equidad de género, prevencion de acoso laboral y sexual.

33. Brindar un trato diligente, cortés y amable a todas las personas con las que se relacione en gjercicio
del cargo.

Obligaciones sobre la Buena Fe Contractual — Cumplimiento Contractual

34. Ejecutar las labores asignadas con honradez, eficiencia y responsabilidad.

35. Cumplir los objetivos de desempeiio, produccion y calidad establecidos por la empresa y por el perfil
del cargo.
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36. Asumir la responsabilidad patrimonial y disciplinaria por perjuicios, dafios, pérdidas o irregularidades
causadas dolosa o culposamente.

37. Realizar personalmente el trabajo del cargo asignado.

38. Restituir en buen estado, salvo deterioro natural, documentos, dinero, soportes y bienes entregados
por el empleador, al final de la relacion laboral o cuando sea requerido.

39. Cuidar y dar el mejor uso posible a los bienes, herramientas, equipos e insumos que le sean
entregados para el cumplimiento del objeto del contrato, utilizandolos uUnicamente para los fines
autorizados y conforme a las instrucciones de la empresa.

40. Adoptar y cumplir todas las medidas de cuidado y seguridad necesarias para garantizar la
preservacion, buen estado y adecuada conservacion de los bienes entregados por la empresa para el
cumplimiento del objeto del contrato, evitando su deterioro, pérdida o uso inadecuado.

41. Notificar cualquier cambio en la informacion personal, la condicion de salud, llegada de nuevos hijos,
cambios en el estado civil o residencia.

42. Cumplir estrictamente todas las obligaciones derivadas del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas del orden juridico colombiano vigentes.

43. Anexar y mantener actualizada la documentacion exigida para la contratacion y cualquier
actualizacion que exija la empresa en su normatividad o procesos internos.

44 Cumplir estrictamente con todas las normas de transito vigentes y con los protocolos de seguridad
vial establecidos por la empresa o las autoridades competentes durante los desplazamientos realizados
en desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato.

45. Responder disciplinaria y patrimonialmente por dafios causados con dolo o negligencia grave en
bienes de la empresa o terceros bajo su custodia.

46. Adjuntar y mantener actualizada toda la documentacion exigida para la admision, afiliacion y
vinculacion laboral, asi como para la afiliacion de beneficiarios al sistema de Seguridad Social Integral:
hoja de vida, cédula, titulos y actas, licencias, certificados de cursos segun el cargo, constancia de
afiliacion a salud y pension, referencias, certificados de los hijos o beneficiarios, etcétera, segun los
requisitos aplicables y las solicitudes de la empresa.

47. Someterse a los examenes médicos ocupacionales, permitiendo su realizacion conforme lo
dispuesto por la empresa y la norma que los reglamenta.

Obligaciones sobre las Normas, Reglamentos, Politicas, Programas y Procedimientos
Empresariales:

48. Obedecer instrucciones, métodos de trabajo, correcciones y normas internas, buscando el
perfeccionamiento en beneficio propio y de la empresa.

49. Conocer, difundir, promover y cumplir el Reglamento Intemo, contrato de trabajo, perfil del cargo,
manual de funciones y demas politicas, programas y procedimientos implementados por la empresa.
50. Firmar y cumplir cabalmente el perfil del cargo, el manual de funciones y demas documentos que
definan deberes y obligaciones del cargo.

51. Cumplir con diligencia, responsabilidad y compromiso todas las politicas adoptadas por la empresa,
prestando especial atencion y acatamiento a aquellas relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo;
seguridad vial; gestion de emergencias; prevencion y atencion del acoso laboral, sexual y actos de
discriminacion; gestion ambiental y prevencion del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, asi
como cualesquiera otras que sean implementadas o actualizadas por la organizacion.

52. Cumplir con la normatividad en proteccion de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de
la informacion.

53. Acatar los principios, valores, politicas y objetivos de la empresa y demas normas intemas, teniendo
esto como criterio de interpretacion y orientacion permanente para el cumplimiento de obligaciones.

54. Cumplir las obligaciones y restricciones establecidas, no solo en el Reglamento Interno, sino también
aquellas que deriven de los manuales, estatutos, circulares, politicas empresariales y ordenes internas
vigentes
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55. Acatar de manera integra y sin excepcion el reglamento intemno de trabajo, asi como las
disposiciones legales, convencionales, circulares e instrucciones internas adoptadas por la empresa
para la adecuada operacion y convivencia laboral, asegurando su estricto cumplimiento en todo
momento.

56. Firmar de manera oportuna y veraz todos los documentos que sean requeridos para la gestion y
control interno, incluidas actas, formatos, planillas, reportes y demas registros utilizados como evidencia
de cumplimiento.

57. Participar activamente en capacitaciones, entrenamientos, reuniones, simulacros y cualquier
actividad preventiva, formativa u operativa programada por la empresa.

58. Cumplir integramente con los principios, politicas y procedimientos establecidos por la empresa en
materia de prevencion de soborno, corrupcion, lavado de activos (LA) y financiacion del terrorismo (FT),
aplicandolos en todos los procesos y relaciones laborales. Asi mismo, reportar de manera oportuna y a
traves de los canales institucionales correspondientes cualquier hecho, situacion o irregularidad que
pudiera constituir una vulneracion a estas disposiciones.

Obligaciones de Seguridad, Salud y Bienestar:

59. Cumplir de manera estricta y permanente todas las disposiciones, normas, politicas, procedimientos
y demas instrucciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) adoptadas por la
empresa.

60. Utilizar en todo momento, de manera correcta y obligatoria, la dotacion y los elementos de proteccion
personal (EPP) suministrados, reportando cualquier dafio o pérdida.

61. Acatar medidas preventivas, instrucciones de seguridad y normas de aseo personal y de su puesto
de trabajo.

62. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre el estado de salud y cumplir todas las
recomendaciones y restricciones medicas.

63. Velar activa y permanentemente por el cuidado integral de su salud, dentro y fuera del trabajo,
cumpliendo directrices del SG-SST y siguiendo las recomendaciones o restricciones de la EPS, ARL o
meédicos ocupacionales.

64. Asistir puntualmente a todas las evaluaciones médicas ocupacionales requeridas por la empresa y
someterse a los examenes médicos de ingreso, periodicos o de retiro, asi como a cualquier valoracion
adicional que sea solicitada en cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas de seguridad y
salud en el trabajo de la organizacion.

65. Reportar inmediatamente cualquier condicion insegura, dafio, anomalia o riesgo en instalaciones,
equipos o0 ambientes de trabajo.

66. Participar en acciones de prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y en general
la promocion de la salud y el bienestar.

67. Reportar de manera inmediata, oportuna y veraz al area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) todos los incidentes de trabajo, accidentes trabajo y enfermedades labores en los que se vea
involucrado o de los cuales tenga conocimiento durante el desarrollo de sus actividades

68. Colaborar con la ejecucion de simulacros, planes y programas de seguridad y emergencias.

69. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas de inclusion, igualdad, diversidad, bienestar y
proteccion de grupos vulnerables.

70. Firmar y cumplir cabalmente los roles y responsabilidades asignados y comunicados por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asegurando su ejecucion conforme a las directrices, politicas
y procedimientos establecidos por la empresa en esta materia.

71. Abstenerse de realizar tareas o presentarse al trabajo bajo los efectos de alcohol o sustancias
psicoactivas y someterse, cuando la empresa lo requiera y de acuerdo con la ley, a las pruebas o
evaluaciones destinadas a determinar su condicion en este aspecto.

Obligaciones de Otras Clasificaciones (Informacion, Tecnologia, Conflicto de Interés y otras):
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72. Proteger, conservar y utilizar adecuadamente la informacion confidencial y devolverla al finalizar la
relacion laboral o cuando la empresa lo establezca.

73. Registrar y actualizar datos personales y de contacto ante la empresa de manera oportuna.

74. Actuar con diligencia en la custodia, cuidado y retorno de instrumentos, utiles y materiales asignados
por la empresa.

75. Suministrar en forma veraz, completa y oportuna la informacion que le sea requerida para los
procesos internos o control organizacional.

76. Reportar inmediatamente cualquier uso indebido, pérdida, dafio, anomalia o riesgo relativo a
recursos, bienes o informacion de la empresa, colaborando activamente en la prevencion y mitigacion
de dafios o perjuicios.

77. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre informacion personal y empresarial, durante y
después de la relacion laboral.

78. Abstenerse de compartir, sin autorizacion, claves, accesos o equipos de la empresa.

79. Usar exclusivamente para fines laborales los medios informaticos, cuentas de correo, software y
recursos tecnologicos facilitados por la empresa.

80. Comunicar de inmediato incidentes, accidentes, enfermedades laborales o cualquier suceso que
pueda afectar el servicio o la operacion normal de la empresa.

81. Mantener en Optimas condiciones materiales, instalaciones y recursos, vigilando también el trabajo
de quienes estan bajo su cargo.

82. Reportar errores o irregularidades en pagos, nomina o recursos recibidos injustificadamente.

83. Comunicar a la empresa cualquier proceso judicial, sentencia o situacion legal relevante que pudiera
afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

84. Someterse a examenes técnicos, médicos o de idoneidad requeridos para el puesto.

85. Portar y devolver tarjetas de identificacion, carnes, uniformes con distintivos de la empresa y EPP al
finalizar la relacion laboral o cuando sea requerido.

86. Permitir y facilitar, cuando sea requerido, auditorias, controles internos, monitoreo de equipos y
gestion de datos personales, conforme a la ley y politicas de la empresa.

87. Firmar y cumplir acuerdos de confidencialidad, proteccion de datos y documentos especiales que
exija la empresa.

88. Cumplir las estipulaciones y lineamientos aplicables a modalidades de trabajo en casa, teletrabajo y
trabajo remoto.

89. Permitir sin objecion la practica de pruebas psicotécnicas, de poligrafo u otras evaluaciones que la
empresa pueda exigir para el gjercicio del cargo, cuando esto no contravenga la ley.

Capitulo IV

Prohibiciones especiales para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS. y los
trabajadores

Articulo 57. Prohibiciones especiales para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. Se
prohibe a la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.AS.:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, 0 sin
mandamiento judicial, con excepcion de los eventos contemplados en la normatividad laboral y de
seguridad social vigente.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes de la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., asi como adquirir productos o servicios que ofrecen
entidades externas en virtud de convenios que realiza la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. con éstas.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita a éste en el trabajo, o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las demas condiciones de éste.
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4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles el
gjercicio del derecho al sufragio.

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

7. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados de sus servicios
en la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

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

9. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus
nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacion en razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito
del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

10. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir
el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones
médicas.

11. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas
a estas circunstancias.

12. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico.

13. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

14. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

15. Las demas actuaciones que la Ley prohiba para los empleadores.

Articulo 58. Prohibiciones especiales para los trabajadores. Las prohibiciones especiales para los
trabajadores y las trabajadoras de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. las establecidas
en el articulo 60 del C.S. del T., en los contratos de trabajo, asi como en las descritas en politicas,
programas y procedimientos que se hayan puesto en conocimiento del trabajador, ademas de las que
se describen a continuacion:

Prohibiciones Relativas al Orden, Control y Disciplina:

1. Sustraer, trasladar o retirar de las instalaciones o lugares de prestacion de servicios, sin autorizacion,
materias primas, maquinaria, bienes, objetos, herramientas o cualquier elemento de la empresa o del
personal.

2. Destruir, dafiar, deteriorar o atentar de cualquier forma contra los bienes, instalaciones, equipos,
sistemas, documentos o productos de la empresa, sus clientes o comparieros.

3. Operar, usar, prestar, modificar, emplear, vender, cambiar, negociar bienes, herramientas,
magquinaria, vehiculos, informacion, software, equipos o cualquier activo de la empresa en beneficio
propio, de terceros o para fines distintos a los autorizados.

4. Confiar a otro trabajador, sin autorizacion, la ejecucion de sus tareas, el manejo de bienes,
herramientas, recursos, equipos o vehiculos, asi como reemplazar sin permiso a otro trabajador.

5. Dejar maquinas, equipos, herramientas o recursos en lugares distintos a los autorizados, permitiendo
acceso indebido a terceros.
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6. Retener, demorar o negar la devolucion de bienes, recursos o materiales entregados para el desarrollo
del trabajo, una vez termine la relacion laboral o se solicite su restitucion.

7. Presentar, alterar, elaborar o usar documentos falsos, enmendados, inexactos o no cefiidos a la
verdad.

8. Disponer o apropiarse de dineros, cheques, valores, instrumentos negociables u otros recursos
economicos entregados por o para la empresa para fines no autorizados.

9. Desviar la clientela de la empresa hacia otras organizaciones, sin autorizacion.

10. Cambiar turnos, horarios o relevar a otros trabajadores sin la debida autorizacion de su jefe
inmediato.

11. Coordinar, planificar o autorizar la suplencia temporal de otro trabajador en su puesto de trabajo sin
la debida notificacion y aprobacion de su jefe inmediato.

12. Permitir el ingreso de personas no autorizadas a sitios o lugares de trabajo.

13. Salir de la empresa portando paquetes, objetos o recursos, sin mostrar su contenido al personal
autorizado cuando asi lo requiera la empresa.

14. No entregar correctamente el puesto de trabajo, omitir informacion o documentacion relevante al
trabajador de relevo.

15. Demorar la entrega de reportes, reembolsos, cuentas y demas documentos relacionados con el
objeto del contrato.

16. obstaculizar, interferir o dificultar el cumplimiento de las funciones asignadas, tanto propias como de
companieros de trabajo o terceros vinculados a la empresa, asi como bloquear, limitar o impedir el normal
funcionamiento de equipos, maquinas o herramientas utilizadas para el desarrollo de las labores.

17. Incumplir las medidas o recomendaciones derivadas de procesos disciplinarios, investigaciones
administrativas o correctivos ordenados por la empresa o autoridades.

18. Ejecutar cualquier acto ilicito, ilegal o contrario a la dignidad, derechos, bienestar, honra y buena fe
contractual, o incurrir en cualquier otra prohibicion derivada de la ley, el contrato individual, reglamento
interno, la convencion colectiva, los estatutos, o la normatividad vigente.

19. Simular enfermedades, accidentes de trabajo o estados de salud con el objetivo de obtener licencias,
beneficios o ventajas de cualquier tipo.

20. Incurrir de manera sistematica o reiterada en el incumplimiento de prohibiciones contractuales,
normativas o reglamentarias que no se encuentren expresamente enunciadas en el presente articulo y
que hayan sido comunicadas oportunamente por la empresa.

Prohibiciones Relativas a la Jornada de Trabajo:

21. Llegar con retardo en la hora de entrada al trabajo, sin justa causa, incluso hasta por 10 minutos
respecto al horario establecido.

22. Ausentarse injustificadamente del trabajo en la mafiana o en la tarde (ausencia parcial) del
correspondiente horario laboral.

23. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo superior y
para fines diferentes a los relacionados con las funciones laborales.

24. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia, remunerada o no
remunerada, concedido por la empresa, o utilizar dicho permiso para fines distintos a los autorizados.
25. Faltar al trabajo durante una jornada completa, o por mas de una jornada, sin justa causa de
impedimento o sin permiso de la empresa.

26. Trabajar horas extras o suplementarias, sin previa y expresa autorizacion de la empresa, asi como
negarse a trabajarlas cuando la empresa lo requiera.

27. Presentarse a trabajar en periodos de incapacidad médica, vacaciones, licencia o situaciones
similares.

28. Incumplir el registro y reporte de tiempos de ingreso, salida, o presentacion de justificaciones e
incapacidades conforme las normas vigentes y directrices internas.

29. Ocuparse, durante el horario laboral, de labores ajenas a las funciones contratadas, propias o de
terceros; ejecutar actividades simultaneas para otros empleadores o en conflicto de intereés.
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30. Realizar tramites, diligencias o gestiones personales durante la jornada, usando sistemas, recursos
o tiempo de la empresa, sin autorizacion justificada.

31. Activar alertas de salida o entrada en sistemas de control de asistencia de manera anticipada o fuera
del momento real de inicio de las labores.

32. Dormir durante el tumo laboral o dedicar el tiempo de trabajo a actividades distintas de las funciones
contratadas, sin la debida autorizacion.

33. Solicitar permisos, licencias o excusas por motivos falsos o fraudulentos.

34. Realizar defectuosa o negligentemente la labor encomendada, o disminuir intencionalmente el ritmo
de trabajo sin causa justificada.

35. Realizar cualquier tipo de manifestacion, protesta, plantén o “paro de brazos caidos” no autorizados
en la jornada de trabajo.

Prohibiciones Relativas al Trato Digno y Respetuoso:

36. Mantener relaciones afectivas o sentimentales publicas y notorias que afecten el ambiente laboral,
generen conflictos de interés o desconozcan las politicas institucionales.

37. Hacer uso de lenguaje ofensivo, gestos vulgares o expresiones discriminatorias hacia comparieros,
clientes, directivos o cualquier persona que esté en las instalaciones.

38. Comprometer la reputacion de la empresa en redes sociales publicando mensajes, fotos o
informacion que degrade la imagen institucional o de sus miembros.

39. Realizar grabaciones de audio, video o tomar fotografias no autorizadas dentro de las instalaciones
0 en eventos de la empresa o instalaciones de los clientes.

40. Acosar, intimidar o manipular psicologicamente a comparieros o subordinados para obtener favores,
ventajas o beneficios laborales o personales externos al trabajo.

41. Realizar, promover u ocultar actos de Racismo, discriminacion, violencia de género, hostigamiento
por motivos de raza, religion, ideologia, politica, u origen nacional, étnico o cultural.

42. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de acoso sexual laboral o de otra naturaleza
contra comparieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del trabajador.
43. Limitar, condicionar o coartar la libertad sindical, el derecho de asociacion o presionar en cualquier
sentido politico, sindical o religioso.

44 . Discriminar, excluir o negarse injustificadamente a participar en actividades de formacion,
capacitacion o integracion que formen parte de los programas institucionales de convivencia y bienestar.

Prohibiciones Relativas a la Buena Fe Contractual — Cumplimiento Contractual:

45. Presentar, alterar, elaborar o usar documentos falsos, enmendados, inexactos o no ceiiidos a la
verdad.

46. Disponer o apropiarse de dineros, cheques, valores, instrumentos negociables u otros recursos
economicos entregados por o para la empresa para fines no autorizados.

47. Desviar la clientela de la empresa hacia otras organizaciones, sin autorizacion.

48. Incurrir en actos de competencia desleal, aprovechando secretos industriales, informacion
confidencial o técnicas de la empresa.

49. Alterar, ocultar o destruir pruebas documentales, registros electronicos, correos o soportes fisicos
vinculados con investigaciones, auditorias internas o controles de la empresa.

50. Utilizar, sin autorizacion, la marca, logotipo, nombre comercial o imagen corporativa de la empresa
en materiales, redes sociales o eventos personales.

51. Realizar solicitudes de recursos, suministros o dotaciones para terceros o para uso extra laboral,
utilizando los canales o autorizaciones de la empresa.

52. Negarse, sin justificacion, a firmar los documentos propios de los procesos internos asignados a su
cargo, o a suscribir como evidencia la entrega y/o recibo de insumos, elementos de proteccion personal,
capacitaciones, entrenamientos, inducciones u otros recursos y actividades requeridas por la empresa
y contempladas en sus politicas institucionales.
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53. Omitir, manipular o entregar informacion incompleta, imprecisa o equivoca requerida en procesos
internos o externos de revision, certificacion o verificacion empresarial.

54. Incumplir las medidas o recomendaciones derivadas de procesos disciplinarios, investigaciones
administrativas o correctivos ordenados por la empresa o autoridades.

55. Simular o inducir errores en pruebas de idoneidad, cumplimiento, poligrafos, capacitaciones o
auditorias internas.

56. Realizar gestiones, asesoramientos o participar en negociaciones externas con informacion
privilegiada o accesible por el cargo, aun después de terminado el contrato.

57. Todas aquellas prohibiciones derivadas de la buena fe contractual, ley, contrato, reglamento o
politicas de la empresa.

Prohibiciones relativas a las Normas, Reglamentos, Politicas, Programas y Procedimientos:

58. Negarse a cumplir instrucciones, ordenes, métodos, sistemas, correcciones o directrices
empresariales, o incitar la desobediencia entre comparieros.

59. Permitir, tolerar, encubrir o no reportar el incumplimiento de o¢rdenes, reglamentos, politicas,
protocolos, actividades del SG-SST, calidad, seguridad vial, medioambiente o normas establecidas por
la empresa o la ley.

60. No acatar especialmente las disposiciones previstas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa y empresas clientes.

61. Ejecutar actos inseguros o propiciar condiciones de riesgo que puedan originar, o de hecho originen,
accidentes de trabajo, incidentes laborales o enfermedades profesionales, en detrimento de la seguridad
y la salud en el trabajo.

62. Negarse, sin justa causa, a participar en las capacitaciones, inducciones o entrenamientos
establecidos por la empresa o previstos en sus politicas internas.

63. Negarse, sin justificacion, a acatar las instrucciones relativas a la realizacion de los examenes
ocupacionales ordenados por la empresa, ya sea de ingreso, periodicos, de retiro o aquellos exigidos
por la normatividad legal vigente o por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

64. Negarse a desplegar toda su capacidad en la puesta en practica y en la obediencia de las politicas
institucionales de la empresa, tales como la Politica de Seguridad Vial, la Politica para Emergencias, la
Politica de Prevencion contra el Acoso Laboral, la Politica de Prevencion y Atencion del Acoso Sexual
en el Ambito Laboral, la Politica de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, la Politica de No
Consumo de Sustancias Psicoactivas, Tabaco y Alcohol, y todas aquellas demas politicas que la
sociedad adopte o establezca.

65. Utilizar elementos, uniformes, equipos o herramientas suministrados para el trabajo en fines distintos
a los contratados o no portarios segun lo estipulado.

66. Resistirse a cumplir con los procesos de auditoria, control interno, estudios de riesgo o protocolos
de la empresa.

Prohibiciones Relativas a la Seguridad, Salud y Bienestar:

67. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas.

68. No utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal o negarse a usarlos durante la
gjecucion de las funciones.

69. Promover actos inseguros o generar condiciones inseguras que pongan en riesgo su seguridad o la
de otras personas.

70. Desobedecer u omitir las indicaciones dadas por el médico tratante de la EPS, ARL o médico
encargado de los examenes ocupacionales.

71. Negarse a asumir y cumplir los cuidados, recomendaciones o restricciones establecidas por la EPS,
la ARL, u otras entidades del sistema de salud tanto durante la jornada de trabajo como por fuera de
ella.
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72. Ocultar, minimizar, alterar u omitir sin justificacion la notificacion o el reporte de accidentes de trabajo,
incidentes de trabajo, enfermedades de origen laboral o cualquier novedad relevante en su salud.

73. Ocultar, minimizar, alterar u omitir, sin justificacion, la notificacion o el reporte de cualquier novedad
relevante en operaciones, recursos o personal, que pueda generar riesgos para los trabajadores,
terceros o la empresa.

74. Presentarse a laborar, permanecer o trabajar bajo la influencia o los efectos de bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas, estupefacientes, alucinégenos, o analogos, o ingerir/consumir dichas
sustancias durante la jornada o dentro de las instalaciones.

75. Negarse a la practica de una prueba de laboratorio con el fin de detectar el consumo de sustancias
ilicitas o prohibidas por la ley o alcohol y/o sustancias restringidas por la empresa.

76. Fumar cigarrillos, tabaco, vaporizadores, derivados, o consumir cualquier producto analogo en sitios
o areas donde esté prohibido o donde cause perjuicio.

77. Permitir, tolerar, encubrir o no reportar actos ilicitos, actividades contrarias a la ley, o la dignidad de
trabajadores o empleadores.

78. Consumir alimentos en zonas no autorizadas, en operacion de maquinaria o equipos, o mientras
suspende injustificadamente la labor para tal fin.

79. Ejercer funciones de conduccion en estado de embriaguez, bajo efectos de sustancias psicoactivas,
sin licencia o con papeles vencidos, adulterados o suspendidos; o extraer, sacar o utilizar vehiculos fuera
del horario laboral o instalaciones de la empresa sin autorizacion.

80. Negarse a asistir o a permitir la realizacion de examenes meédicos ocupacionales que sean
requeridos legalmente o por la empresa.

Prohibiciones Relativas a Otras Clasificaciones (Informacion, Tecnologia, Conflicto de Interés y
otros):

81. Obtener, copiar, extraer o reproducir software o informacion sin autorizacion de la empresa o la
gerencia.

82. Utilizar documentos, manuales, normas o informacion de la empresa para beneficio propio o de
terceros sin consentimiento expreso.

83. Dejar documentos, expedientes, bases de datos fisicos o electrénicos con informacion sensible o
confidencial en sitios inseguros, al alcance de personal o visitantes no autorizados.

84. Divulgar, dar a conocer, suministrar o compartir informacion confidencial, documentos protegidos,
especificaciones técnicas, claves, contrasefias o datos personales de la empresa, clientes o terceros sin
autorizacion.

85. Atentar contra la seguridad, integridad o confidencialidad de los sistemas de informacion de la
empresa; permitir el acceso de terceros no autorizados.

86. Utilizar los medios electronicos, recursos informaticos, canales de comunicacion, software, redes,
correo o0 equipos de la empresa para fines particulares, ilicitos, no autorizados o contrarios a la politica
IT y proteccion de datos.

87. Instalar, copiar, usar o transferir cualquier software o programa sin autorizacion del area de
tecnologia o la gerencia.

88. Difundir, copiar o extraer material confidencial de la empresa o sus clientes en cualquier formato sin
permiso, sea verbal, impreso o magnético.

89. Instalar dispositivos de grabacion, transmision o almacenamiento de datos en computadores,
instalaciones o vehiculos corporativos sin autorizacion escrita de la empresa.

90. Desactivar, manipular o evadir los mecanismos de seguridad informatica, cortafuegos, antivirus o
sistemas de autenticacion establecidos por la empresa.

91. Compartir cuentas de usuario, accesos a sistemas criticos, bases de datos o contrasefias
institucionales a personas no autorizadas, incluso de forma temporal.

92. Descargar, almacenar o distribuir material ilegal, pornografico, discriminatorio o contrario a la ley o
la moral social en computadores, dispositivos, sistemas o redes de la empresa.
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93. Realizar cualquier actividad independiente, empresa, sociedad o funcion para otros empleadores
que compita, interfiera, vulnere, afecte el desempeiio o presente conflicto de interés con la empresa,
salvo autorizacion formal.

94. Mantener, gestionar o promover intereses comerciales, técnicos o financieros con terceros que
generen provecho ilicito o afecten a la organizacion.

95. Solicitar o aceptar dinero, gratificaciones, préstamos, obsequios, dadivas, comisiones, prebendas,
favores o cualquier tipo de beneficio por actividades propias del cargo, admision al trabajo o derivadas
de las funciones.

96. Participar en apuestas, juegos de azar o quinielas durante la jornada laboral.

97. En el caso de conductores, transportar pasajeros o acompariantes no autorizados por la empresa
en los vehiculos asignados; delegar la conduccion, permitir el manejo, préstamo o utilizacion de los
vehiculos a terceros sin el permiso expreso de la empresa o del superior jerarquico correspondiente.
98. Para auxiliares, repartidores y conductores: transportar objetos o mercancias ajenas al contrato,
cambiar rutas asignadas sin justificar o sin notificacion previa, manipular precintos, seguros o
mecanismos de control de encomiendas o entregas.

99. Para personal de ventas/comercial: ofrecer descuentos, bonificaciones, premios, promesas de
entrega indebida, manejo de inventarios, o canjes de producto no autorizados por la gerencia.

100. Fraccionar pagos, retener valores, realizar “préstamos de caja”, usar fondos institucionales para
fines particulares o disfrazar transacciones bajo justificativos simulados si manipula fondos.

101. Realizar publicaciones, comentarios publicos, apariciones mediaticas, entrevistas, podcasts o
transmisiones en nombre de la empresa o usando su imagen, si no cuenta con aprobacion explicita.
102. Realizar cualquier acto ilicito, ilegal o contrario a la dignidad, derechos, bienestar, honra y buena fe
contractual, o incurrir en cualquier otra prohibicion derivada de la ley, el contrato individual, reglamento
interno, la convencion colectiva, los estatutos, o la normatividad vigente.

103. Desatender todas aquellas prohibiciones que resultan de la naturaleza del trabajo, de los
compromisos contractuales, legales o disciplinarios, y las que disponga la empresa conforme a la
reglamentacion intema y la ley.

104. Realizar publicaciones, comentarios publicos, apariciones mediaticas, entrevistas, podcasts o
transmisiones en nombre de la empresa o usando su imagen, si no cuenta con aprobacion explicita.
105. Discriminar, excluir o rechazar la participar en actividades de formacion, capacitacion o integracion
que formen parte de los programas institucionales de convivencia y bienestar.

106. Simular o inducir errores en pruebas de idoneidad, cumplimiento, poligrafos, capacitaciones o
auditorias internas.

Capitulo V

Escala de faltas, sanciones y terminacion del contrato de trabajo

Articulo 59. Sanciones Disciplinarias: La empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones
disciplinarias distintas a las enumeradas en el cuadro de faltas y sanciones que se incluyen en el
presente reglamento, en pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales, en politicas,
programas o procedimientos puestos en conocimiento al trabajador, en los contratos individuales de
trabajo o el Codigo Sustantivo del Trabajo, para lo cual ha establecido la siguiente clase de sanciones:

e Llamado de Atencion con copia a la hoja de vida,

e Suspension del contrato de trabajo,

e Terminacion del contrato de Trabajo por justa causa. Esta se considera una medida

administrativa que se toma en virtud de la conducta cometida.

Paragrafo 1: Cuando un trabajador incurra en una falta, la empresa podra imponer una sancion de
mayor o menor grado dentro de las establecidas en el presente reglamento, segun la gravedad de la
falta determinada en el proceso de investigacion. Para ello, se valoraran, entre otros aspectos, el grado
de culpabilidad (dolo, negligencia o impericia), el impacto en el servicio prestado, la reiteracion de la
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conducta, los motivos que la originaron, las circunstancias en las que se cometié (modo, tiempo y lugar),
asi como la gravedad de la amenaza que representa dicha conducta.

Paragrafo 2: Con relacion a las faltas y sanciones disciplinarias de qué trata este reglamento se deja
claramente establecido que, ante una determinada falta la empresa puede a su juicio y de manera
discrecional, atendidas las circunstancias particulares de cada caso, abstenerse de aplicar la sancion
disciplinaria prevista en el presente reglamento o aplicar una menor, sin que ello pueda posteriormente
invocarse como precedente en el caso de una falta similar cometida por el mismo trabajador o por otro,
toda vez que, se trata de una facultad discrecional de la empresa que no le es imponible.

Articulo 60: La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios esta reservada al Representante
Legal — Gerente General y al Director de Gestion Humana, y en caso de ausencia de estos, al cargo que
ellos designen. Estas personas podran imponer sanciones disciplinarias que incluyen suspensiones,
llamados de atencion por escrito con copia en la hoja de vida, asi como la terminacion del contrato de
trabajo, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

Paragrafo 1. El Director de Gestion Humana y en caso de ausencia o impedimento de éste, la persona
que delegue, adelantara el proceso disciplinario en PRIMERA INSTANCIA e impondran las sanciones
disciplinarias a que haya lugar o daran por terminado el contrato de trabajo cuando sea procedente. El
Representante Legal — Gerente General y en caso de ausencia o impedimento, el cargo que
expresamente delegue resolvera el RECURSO DE APELACION que el trabajador interponga en contra
de las decisiones disciplinarias tomadas en primera instancia por el Director de Gestion Integral o el
designado en su momento.

Articulo 61. Clase de Faltas y Caducidad. La clasificacion de las faltas y sus respectivas sanciones
estan dadas en la siguiente tabla:

Tipo de Falta Primera Vez Segunda vez Tercera vez

Leve Llamado de atencion Llamado de atencion -
con copia a la hoja de | con copia a la hoja de ﬁéﬁop‘?g)sﬁg :asta par
vida. vida.

SravE Suspension hasta por | Suspension hasta por E%LT:Q%C:)O; ;'duest 5
ocho (8) dias sesenta (30) dias. il

Gravisima o Muy Terminacion del

Grave Contrato de Trabajo
por justa causa

Paragrafo 1. Caducidad de las Faltas: Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el
trabajador en una de las faltas del articulo precedente y no se hubiere vuelto a presentar reincidencia
en esa misma falta en el mismo afio, la nueva falta sera catalogada como la primera para efectos de
aplicacion de la sancion respectiva.

Paragrafo 2. De conformidad con el presente reglamento, las conductas descritas en el cuadro de faltas
y sanciones, una vez realizadas y agotadas las sanciones respectivas, daran lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

Articulo 62. Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Se establecen las siguientes faltas y
correspondientes sanciones disciplinarias.
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Faltas Relativas al Orden, Control y Disciplina Tipo de Falta
1. Realizar actividades que perjudiquen los intereses, objetivos o propdsitos de la Grave
empresa, vulnerando el principio de disciplina y el orden interno establecidos en
las politicas, programas y procedimientos institucionales.
2. Usar indebidamente, apropiarse, retener, usufructuar para fines particulares, o Grave
causar dafio material a los bienes de la sociedad o de terceros bajo su custodia;
o dar lugar, por culpa grave, a su pérdida o dafio.
3. Provocar dafio o perjuicio, ya sea por descuido o intencionalmente, a edificios, Gravisima o
instalaciones, maquinaria, equipos, herramientas, instrumentos, materias primas, Muy Grave
bienes de produccion o cualquier objeto relacionado con el trabajo.
4. No manejar diligentemente equipos, materiales y demas enseres de la Grave
empresa, ni dar aviso en caso de daio, péerdida o falla técnica en los objetos bajo
su responsabilidad.
5. Retener, sustraer o apropiarse de elementos de la empresa, compafieros, Gravisima o
clientes o contratistas. Muy Grave
6. Trasladar fuera de las instalaciones o lugar de prestacion del servicio, sin Grave
autorizacion, cualquier bien, equipo o elemento de la empresa o de comparieros.
7. Vender, cambiar, prestar o negociar la dotacion, herramientas, equipos u Leve
objetos de propiedad de la empresa sin autorizacion expresa.
8. Dejar maquinas, equipos, herramientas o elementos de trabajo en lugares no Leve
autorizados, o entregarlos a personas sin previa autorizacion.
9. Operar, usar o manipular equipos, herramientas, vehiculos u otros elementos Grave
no asignados o autorizados por la empresa.
10. Dejar perder, extraviar o maltratar objetos confiados a su cuidado. Grave
11. Cambiar tumos, horarios o roles laborales sin orden o autorizacion del jefe Grave
inmediato.
12. Confiar a otro empleado la ejecucion del propio trabajo, o autorizar el manejo Grave
de herramientas, utiles, vehiculos o elementos de la empresa sin permiso.
13. Reemplazar a otro trabajador, sin la debida autorizacion, en el cumplimiento Grave
de sus funciones o en el manejo de elementos de la empresa.
14. Utilizar dispositivos moviles personales (celulares, tabletas, computadores, Grave
etc.) en lugares o durante la jornada, sin autorizacion.
15. Solicitar préstamos personales a comparieros, clientes o terceros Leve
relacionados laboralmente, de manera que pudiera obtener beneficio o influir en
decisiones.
16. Presentar, alterar, elaborar o usar documentos falsos, inexactos o no cefiidos Gravisima o
a la verdad, con el fin de obtener provecho, exoneracion o alterar procesos Muy Grave
internos.
17. Exhibir, entregar, sustraer o usar documentos, facturas, libros, herramientas, Gravisima o
equipos o soportes empresariales sin autorizacion. Muy Grave
18. Ocultar, alterar, destruir o manipular pruebas documentales, registros Gravisima o
electronicos, correos o soportes vinculados con investigaciones, auditorias o Muy Grave

controles intemos.




19. Promover, liderar, participar o colaborar en disturbios, protestas, alteraciones Gravisima o

del orden, o rifias en el lugar de trabajo. Muy Grave

20. Obstaculizar, dilatar o perjudicar el normal funcionamiento y operaciones de Grave

la empresa por accion u omision.

21. No entregar oportunamente el puesto de trabajo, informacion o Grave

documentacion relevante al trabajador de relevo.

22. Permitir el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de trabajo, o salir Grave

con paquetes u objetos sin mostrar su contenido cuando sea requerido.

23. Realizar ventas, colectas, rifas o cualquier acto de propaganda no autorizado Grave

durante la jornada o en las instalaciones que puedan alterar el orden o

desempeiio.

24. Ocultar, retener, demorar o negar la devolucion de bienes, recursos o Gravisima o

materiales entregados por la empresa, una vez finalice la relacion laboral o se Muy Grave

solicite su restitucion.

25. Incumplir el esquema jerarquico, el conducto regular o el procedimiento para Grave

comunicar faltas, novedades o situaciones laborales.

26. Incumplir, reiteradamente o de forma sistematica, las obligaciones Gravisima o

contractuales y reglamentarias comunicadas por la empresa. Muy Grave

27. El incumplimiento de las prohibiciones contractuales o reglamentarias Gravisima o

comunicadas por la empresa constituye una falta grave. Para la determinacion de Muy Grave

la gravedad de la infraccion, se valorara la intencionalidad de la conducta, el

dafio ocasionado a los bienes materiales o inmateriales de la empresa, la

afectacion a su imagen, los perjuicios a comparieros de trabajo, a terceros, asi

como el riesgo o peligro generado para las personas o el entomo laboral.

28. Simular enfermedades, lesiones o estados de salud para obtener licencias, Gravisima o

permisos o beneficios laborales. Muy Grave

29. Presentar incapacidades médicas fraudulentas, alteradas o de origen Gravisima o

inexistente, con el proposito de justificar ausencias, obtener permisos, licencias o Muy Grave

cualquier otro beneficio al que no se tenga derecho.

30. Permitir, tolerar, encubrir o no reportar actos ilicitos, actividades contrarias a Gravisima o

la ley, a la disciplina o a la dignidad empresarial. Muy Grave
Faltas Relativas a la Jornada de Trabajo Tipo de Falta

31. Presentarse tarde o con retardo injustificado al trabajo, incluso cuando este Leve

sea de hasta 10 minutos respecto al horario establecido.

32. Ausentarse injustificadamente en la mafiana, o en la tarde, o en cualquier Leve

franja del horario laboral.

33. Abandonar o retirarse del lugar de trabajo sin autorizacion del superior, o por Grave

motivos distintos a los laborales.

34. Utilizar mas tiempo del autorizado en permisos o licencias, o emplearlos para Leve

fines diferentes a los concedidos.




35. Faltar durante una jornada completa al trabajo sin justificacion o permiso Leve
expreso de la empresa.
36. Dormir durante la jornada laboral, en cualquier momento de la prestacion del Leve
servicio, sin justificacion.
37. Trabajar horas extras o en jornada suplementaria sin previa autorizacion de la Grave
empresa
38. Desviarse de las rutas, itinerarios de entrega, recorridos, posiciones Grave
asignadas o salir sin autorizacion cuando el cargo lo exija.
39. Ocuparse de labores ajenas durante la jornada laboral, realizar gestiones Grave
personales en horas de trabajo, o prestar servicios a terceros simultaneamente
sin autorizacion.
40. Activar alertas de entrada o salida en sistemas de asistencia en momento Leve
diferente al real.
41. Presentarse a trabajar en periodos de incapacidad médica, vacaciones, Grave
licencias o suspensiones, sin autorizacion.
42. Negarse injustificada a laborar horas extras, cuando éstas hayan sido Leve
programadas o requeridas por la empresa, dentro de los limites y condiciones
previstos por la ley.
43. Realizar protestas, plantones o cesar la actividad sin autorizacion previa o Grave
fuera del marco legal.

Faltas Relativas al Trato Digno y Respetuoso Tipo de Falta
44 Utilizar la violencia fisica, verbal o psicologica para coartar la expresion o Grave
atentar contra la dignidad de cualquier miembro de la organizacion.
45. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral, acoso sexual o cualquier Grave
tipo de hostigamiento hacia comparieros, subordinados o superiores.
46. Realizar, promover u ocultar actos de racismo, discriminacion, violencia de Grave
genero, hostigamiento por motivos de raza, religion, ideologia, politica, origen
nacional, étnico o cultural.
47. Intimidar, coaccionar, amenazar o faltar al respeto con hechos o palabras Gravisima o
insultantes a comparieros o superiores, dentro o fuera de la empresa. Muy Grave
48. Difundir, hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, sus Gravisima o
directivos, colaboradores o miembros, dentro o fuera de la empresa. Muy Grave
49. Brindar trato descortés, negligente, irrespetuoso o des obligante a Grave
companieros, superiores, clientes o visitantes.
50. Originar rifias, discusiones irrespetuosas o discordias dentro o fuera del Grave
espacio laboral.
51. Mantener relaciones sentimentales, afectivas o amorosas publicas que Grave
afecten el ambiente laboral o generen conflictos de interés en el ambito
jerarquico u organizacional.
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52. Desacreditar, difamar o injuriar a personas de la sociedad o al nombre Grave
empresarial, en cualquier medio.

53. Discriminar, excluir o rechazar participar injustificadamente en actividades de Grave
integracion, bienestar o formacion institucional.

Faltas Relativas a la Buena Fe Contractual — Cumplimiento Contractual Tipo de Falta
54. No atender, sin justa causa, requerimientos de laborar en horario adicional o Grave
jornada suplementaria solicitados por la empresa, conforme a la ley.

55. Incumplir con funciones del cargo, actividades, deberes y compromisos Grave
adquiridos mediante planes de trabajo, compromisos o instrumentos afines.
56. Cometer actos arbitrarios o injustos en el ejercicio de la funcion, abusando Grave
del cargo o afectando gravemente los fines de la empresa, especialmente en
cargos de coordinacion o jefatura.
57. Utilizar informacion falsa o equivoca para obtener licencias, permisos o Gravisima o
beneficios a que no se tiene derecho. Muy Grave
58. Ejecutar labores en otras empresas o actividades que generen conflicto de Gravisima o
intereses o afecten el comrecto desempefio laboral, salvo autorizacion escrita. Muy Grave
59. Dejar de informar oportunamente sobre valores adicionales recibidos Gravisima o
erroneamente en ndbmina o pagos empresariales. Muy Grave
60. No reportar, justificar o entregar recursos econémicos que estén bajo su Grave
responsabilidad o hayan sido asignados para el correcto desempefio laboral.
61. Prevalerse del cargo de jefe o coordinador para obtener favores, beneficios o Grave
prestaciones indebidas.
62. Utilizar recursos, nombre, marca, imagen, informacion confidencial o el cargo Gravisima o
desempeiado para beneficio personal o de terceros, sin la debida autorizacion. Muy Grave
63. Facilitar, coadyuvar o permitir la utilizacion de la empresa para fines ilicitos, Gravisima o
como lavado de activos o practicas corruptas. Muy Grave
64. Apropiarse u ocultar fondos, recursos o activos empresariales, o destinarlos a Gravisima o
fines no autorizados. Muy Grave
65. No reportar de inmediato dineros u otros recursos recibidos que sean Gravisima o
propiedad de la empresa. Muy Grave
66. Crear o modificar documentos, registros o informacion, para beneficio Grave
personal o de un tercero, o en perjuicio de la empresa.
67. Utilizar, sin autorizacion, inventos, procedimientos, informacion o mejoras Gravisima o
conocidas durante la vigencia laboral, para beneficio propio o de terceros. Muy Grave
68. Presentar, adulterar, simular o inducir errores en certificaciones o soportes Gravisima o
para acceder a beneficios economicos. Muy Grave
Relativas a las Normas, Reglamentos, Politicas, Programas y Tipo de Falta
Procedimientos
69. Incumplir, desconocer o negarse a cumplir normas internas, reglamentos, Grave
politicas, circulares o instrucciones legitimas de la empresa.
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70. No acatar las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) o politicas de calidad, seguridad, medioambiente, seguridad
vial o cualquier programa empresarial obligatorio.

Grave

71. Negarse, sin causa justificada, a participar en capacitaciones, inducciones,
entrenamientos, simulacros o cualquier actividad definida en las politicas
internas.

Grave

72. Negarse, sin justificacion, a aceptar examenes medicos, evaluaciones de
idoneidad o procedimientos previstos por el SG-SST.

Grave

73. Transgredir el uso o porte adecuado de uniformes, elementos de trabajo,
equipos o recursos entregados por la empresa (no portarlos, usarlos para otros
fines o descuidarlos).

Grave

74. Negarse, sin justificacion, a firmar documentos requeridos por los procesos
internos de la empresa, tales como registros de entrega o recibo de insumos,
elementos de proteccion personal (EPP), constancias de asistencia a
capacitaciones, asi como cualquier otro documento o soporte que la empresa
exija en el desarrollo de sus actividades.

Grave

75. Negarse a desplegar su capacidad en la ejecucion y cumplimiento de las
politicas institucionales, como la de seguridad vial, emergencia, prevencion de
acoso o la politica anti-consumo.

Grave

76. No asistir, sin justificacion, a convocatorias, capacitaciones, entrenamientos,
charlas o actividades formativas programadas por la empresa.

Grave

77. Incumplir el deber de informar, notificar, reportar o colaborar en procesos de
auditoria, control o monitoreo intermo ordenados por la empresa.

Grave

78. Incumplir requisitos y solicitudes de actualizacion o permanencia en
entidades de la seguridad social integral.

Leve

Faltas Relativas a la Seguridad, Salud y Bienestar

Tipo de Falta

79. Presentarse al trabajo, permanecer o desempefar funciones bajo los efectos
de alcohol, sustancias psicoactivas o similares, incluso cuando tal condicion no
afecte la prestacion del servicio ni comprometa la seguridad propia, de terceros o
de los bienes de la empresa. Igualmente, el negarse a la realizacion de pruebas
de laboratorio para comprobar la utilizacion de bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas, se presumira que su resultado es positivo. En concordancia con el
Programa de Prevencion del Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas
establecido en este reglamento.

Grave

80. Presentarse al trabajo, permanecer o ejercer funciones bajo los efectos de
alcohol, sustancias psicoactivas o similares y que afecte la prestacion del servicio,
0 ponga en riesgo la seguridad propia o de las personas o bienes de la empresa.
Igualmente, el negarse a la realizacion de pruebas de laboratorio para comprobar
la utilizacion de bebidas alcoholicas o sustancias psicoactivas, se presumira que
su resultado es positivo. En concordancia con el Programa de Prevencion del
Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas establecido en este reglamento.

Muy Grave o
Gravisima

81. Consumir bebidas alcoholicas, sustancias psicoactivas, estupefacientes o
similares durante la jornada laboral, en el lugar de trabajo o en desarrollo de
actividades relacionadas con la empresa.

Muy Grave o
Gravisima
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82. Fumar tabaco, cigarrillos electronicos, vaporizadores, o productos analogos Grave

en sitios prohibidos o donde pueda generarse dafio a bienes o personas.

83. Introducir, portar o conservar armas, explosivos o sustancias peligrosas en la | Gravisima o

empresa salvo para personal autorizado legalmente. Muy Grave

84. Consumir alimentos en zonas no autorizadas, en operacion de maquinaria o Leve

suspendiendo injustificadamente las actividades para tal fin.

85. Conducir vehiculos sin licencia, o hacerlo con documentos vencidos, Grave

suspendidos o adulterados; o no cumplir protocolos de seguridad y transito

definidos por la empresa.

86. Abstenerse de usar o usar de manera incompleta los Elementos de Grave

Proteccion Personal (EPP) entregados por la empresa.

87. Incumplir las instrucciones, reglamentos, medidas o determinaciones de Gravisima o

prevencion de riesgos, salud y seguridad en el trabajo, tanto en la empresa como | Muy Grave

frente a clientes o en actividades extemnas.

88. Negarse a asistir al servicio médico por orden del jefe, o no cumplir con Grave

examenes periodicos.

89. No informar de incapacidades laborales oportunamente o no hacerlo en los Leve

términos legales y reglamentarios definidos.

90. Ocultar, minimizar, alterar o no reportar accidentes de trabajo, incidentes, Grave

enfermedades laborales, condiciones inseguras u otra novedad relevante en la

salud o seguridad, originada o relacionada con el trabajo.

91. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la vida, la integridad o la salud Gravisima o

propia o de terceros, o promueva actos/condiciones inseguras. Muy Grave

92. Omitir adoptar medidas de seguridad necesarias para la preservacion de los | Gravisima o

bienes y el entorno de la empresa. Muy Grave

93. Pemmitir, tolerar o encubrir omisiones o manipulaciones de informacion critica | Gravisima o

sobre el sistema de salud y seguridad. Muy Grave

Faltas Relativas a Otras Clasificaciones (Informacion, Tecnologia, Conflicto | Tipo de Falta
de Interés y otros)

94. Utilizar recursos informaticos, software o sistemas, correo electronico, redes Gravisima o

u otros dispositivos para fines personales o ilicitos, sin autorizacion. Muy Grave

95. Reproducir, retirar, copiar o extraer software, informacion confidencial, Gravisima o

documentos o bases de datos de la empresa sin autorizacion expresa. Muy Grave

96. Atentar, manipular o vulnerar la seguridad de los sistemas de informacion, Gravisima o

compartir claves o accesos a personas no autorizadas. Muy Grave

97. Instalar, usar o mantener software no autorizado en equipos de la empresa, o | Grave

vulnerar las politicas de proteccion de datos.

98. Mover, manipular, desactivar, obstruir o retirar camaras de seguridad o Gravisima o

sistemas de vigilancia sin autorizacion expresa del responsable. Muy Grave
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99. Realizar actividades externas, negocios independientes o cualquier gestion Gravisima o
para terceros que represente un conflicto de interés directo o que afecte el Muy Grave
correcto desempeiio de su labor, sin previa autorizacion escrita.

100. Realizar actos, apuestas, juegos de azar, rifas u operaciones de colectas, Grave
ventas u otras actividades lucrativas durante la jornada de trabajo no autorizado.

101. Utilizar la imagen, marca, nombre comercial o propiedad intelectual de la Gravisima o
empresa en publicaciones, eventos o redes sociales sin autorizacion expresa. Muy Grave
102. Dar a conocer, suministrar, compartir o divulgar informacion confidencial, Gravisima o

especificaciones técnicas, contrasefias o datos de la empresa, clientes o terceros | Muy Grave
sin la debida autorizacion.

103. Fraccionar pagos, retener valores, realizar “préstamos de caja”, utilizar Gravisima o
fondos institucionales para fines particulares, o realizar justificaciones simuladas | Muy Grave
si en el rol se manipulan dineros o fondos empresariales.

104. Para conductores: transportar acompariantes no autorizados, delegar a Grave
terceros la conduccion de vehiculos asignados o extraerlos fuera de la empresa
sin permiso.

105. En cargos de ventas, atencion directa o actividades criticas: ofrecer Grave
descuentos, premios, bonificaciones, manejo de inventarios, canjes o productos
no autorizados por el empleador.

106. Simular o inducir errores en pruebas de competencias, capacitaciones, Grave
auditorias o examenes programados.

107. Desobedecer, manipular o entregar informacion incompleta, imprecisa o Grave
equivoca en procesos de revision, certificacion o verificaciones internas y

extemas.

108. Cualquier conducta, obligacion o prohibicion que, aunque no este Leve, Grave,
especificamente listada en la presente escala de faltas y sanciones, se encuentre | Gravisima o
prevista en este reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las Muy Grave

politicas, programas y procedimientos adoptados por la empresa, en el Codigo
Sustantivo del Trabajo o, en general, en el ordenamiento juridico colombiano,
sera considerada falta disciplinaria. El incumplimiento de dichas obligaciones o
prohibiciones sera valorado en cada caso segun su gravedad, intencionalidad y
circunstancias particulares, pudiendo clasificarse como leve, grave o gravisima
conforme a lo anterior.

Paragrafo 1. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, 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 de su correspondiente sancion, tampoco
pagara el dominical, lo anterior, en los términos de los articulos 50, 51, 53, 140 y 173 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 2. El trabajador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en la fecha en
que termina la sancion. De no hacerlo asi, se entendera que abandona el trabajo y traera como
consecuencia la terminacion del contrato respectivo.

Paragrafo 3. Para determinar si un trabajador o trabajadora se presenta o se encuentra en el trabajo en
estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas, el empleador enviara al trabajador
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a que se practique la prueba de alcoholemia en un centro meédico, el cual enviara los resultados al
empleador.

Paragrafo 4. Las pruebas de alcoholemia y sustancias psicoactivas estaran dirigidas a acciones de
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedad laboral; se podran aplicar a aquellas personas cuya
actividad laboral implica un riesgo para los demas o que son de responsabilidad respecto de terceros,
casos en los cuales no se requiere la autorizacion del trabajador para la realizacion de la prueba.

Articulo 63. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo por parte de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.:
1. Las conductas sefialadas como tal en el literal A) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, el articulo 5 de la Ley 50 de 1990 y demas normas
que hacen parte del actual ordenamiento juridico.

2. Las conductas calificadas en el cuadro de faltas y sanciones; las reiterativas una vez realizadas y
agotadas las sanciones respectivas, asi como también las previstas en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, declaraciones institucionales, politicas, programas y
procedimientos puestos en conocimiento previamente al trabajador o demas normas internas.

Articulo 64. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
trabajador. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte
del empleado:

1. Las conductas sefialadas como tal en el literal B) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1963, y el articulo 5 de la Ley 50 de 1990.

2. Ser victima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral establecidas en el presente
Reglamento cuando exista indiferencia o negligencia por parte de la empresa o el comité de convivencia
laboral luego de radica su queja.

Capitulo VI

Procedimiento para la comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones y
terminacion del contrato de trabajo

Articulo 65. Debido proceso. Articulo 115 del C. S. del T., modificado por el articulo 7 de la ley 2466
de 2025. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias
del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia,
in dubio pro disciplinado (ante la duda en un proceso disciplinario, se debe resolver a favor del trabajador
investigado), proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem(un
trabajador no puede ser sancionado dos veces por la misma falta).

Articulo 66. Iniciacion o Informe de Falta. Cuando se tenga conocimiento de una situacion que pueda
constituir una falta, cualquier persona debera comunicarlo al Director de Gestion Humana de la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. 0 a quien éste designe para tal efecto. La comunicacion debera
realizarse por escrito, detallando los hechos, de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron, adjuntando, en
su caso, las pruebas pertinentes y cualquier otro aspecto relevante para el analisis del caso.

Articulo 67. Competencia para el estudio del caso. El Director de Gestion Humana o quien ésta
delegue para el efecto, realizara una evaluacion preliminar de la situacion, con el fin de determinar si la
misma puede constituir una falta y, en consecuencia, establecer si es de su competencia el estudio del
caso.
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Seguidamente, la o las personas competentes adelantaran una investigacion previa, con toda la
informacion que hasta el momento se tenga del caso, con el fin de determinar, si hay lugar o no, a la
apertura del procedimiento disciplinario, previa verificacion de lo siguiente:

Si los hechos materia de investigacion existieron o no,

Circunstancias en que se desarrollaron los hechos (modo, tiempo y lugar),

Si el supuestamente implicado es autor o participe de esos hechos,

Si los hechos son constitutivos de falta disciplinaria segun lo establecido en el presente Reglamento,
0 las prescripciones especiales de los contratos individuales de trabajo, normas, politicas,
programas, procedimientos y en general, cualquier documento y declaracion institucional, que tenga
establecidos o establezca la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. y hayan sido puestas
en conocimiento del trabajador.

Paragrafo 1. El Director de Gestion Humana de la empresa sera competente para el estudio de los
casos en que presuntamente un trabajador de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
hubiere incurrido en una falta. En todo caso, el Director de Gestion Humana podra nombrar una comision
ad-hoc con el fin de instruir el procedimiento de los casos que sean de su competencia, la cual estara
conformada por un numero plural e impar de personas.

HON =

Articulo 68. Apertura de Proceso Disciplinario. Una vez conocidos los hechos y realizada la
evaluacion preliminar de una presunta falta cometida por el trabajador, el Director de Gestion Humana
o la persona en quien éste delegue para tal efecto debera, a la mayor brevedad posible:

a) Comunicar formalmente al trabajador o trabajadora la apertura del proceso disciplinario, mediante
citacion escrita.

b) Sefialar con precision los hechos, conductas u omisiones que motivan dicho proceso.

c) Entregar o poner a disposicion de los trabajadores todos y cada una de las pruebas que fundamentan
la presunta falta cometida.

d) Seralar el término para que el trabajador pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere pertinentes para su defensa, el cual en ningun caso
sera inferior a cinco (5) dias habiles. En todo caso, dependiendo de las particularidades de cada caso,
del tipo de falta y las caracteristicas propias de la empresa, la audiencia de descargos podra realizarse
en un lapso mas amplio, pero siempre garantizando el debido proceso al trabajador.

Paragrafo 1. Con fundamento en lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 115 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, cuando la presunta falta cometida por el trabajador o trabajadora sea calificada como muy
grave o gravisima en el presente reglamento, en el contrato de trabajo, o en las politicas, programas y
procedimientos adoptados por la empresa, y su permanencia en la empresa represente un riesgo para
la seguridad y salud propia, de sus comparieros o de terceros, o comprometa la integridad de los bienes
de la empresa, el proceso disciplinario podra ser comunicado y la diligencia de descargos podra
realizarse el mismo dia en que ocurrio la conducta o en que la empresa tuvo conocimiento de la misma.
Lo anterior no podra calificarse como violatorio del debido proceso, toda vez que la consecuencia juridica
de las faltas muy graves o gravisimas es la terminacion del contrato por justa causa, entendida esta
finalmente como una medida administrativa y no como una sancion disciplinaria. Adicionalmente, esta
medida busca proteger a las personas y bienes de la empresa, garantizando su correcto funcionamiento.

Paragrafo 2. La comunicacion de la apertura del proceso disciplinario podra ser enviada por correo

electronico, o mensaje de datos (Whatsapp, Telegram, etc.) autorizados por el trabajador, o de manera

fisica, en el cual se emitira en dos (2) ejemplares de igual valor, las cuales seran dirigidos a la direccion

que reposa en la hoja de vida del trabajador o su lugar de trabajo. Uno de los ejemplares debera ser

remitido a la empresa, asi:

1. Si la notificacion se efectua en el domicilio del trabajador, ésta debera ser remitida mediante envio
judicial (correo certificado) con el fin de dejar constancia de recibo. La notificacion de la comunicacion
se entendera surtida cuando la oficina postal contratada para entregar el escrito, remita a la empresa
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la copia de recibo de la misma, sin importar que quien haya recibio la comunicacion en el domicilio
del trabador sea diferente a éste.

Si la comunicacion es recibida directamente por el trabajador en su lugar de labores u otro sitio, éste
debera suscribir uno de los ejemplares y entregarselo inmediatamente a la persona designada por
la empresa para ello. En el evento en que el trabajador se rehusé a firmar se hara la correspondiente
anotacion en la comunicacion, con el proposito de dejar constancia de la negativa, y se le solicitara
a un tercero presente que suscriba el ejemplar en nombre del trabajador implicado; el tercero firmante
debera indicar al pie de su firma: Nombre completo, cédula de ciudadania, direccion, telefono, calidad
en la que firma y fecha en que se suscribe el documento.

Si la notificacion se efectia por correo electronico o por mensaje de datos (Whatsapp, Telegram,
etc.) la empresa debe verificar que exista una autorizacion previa del trabajador para ser notificado
por los medios electronicos antes mencionados, en tal caso con el envio de la notificacion se
entendera que el trabajador recibid y entendid el contenido de la comunicacion y se entendera
notificado. La empresa debera dejar constancia del envido de la comunicacion y aportarla al
expediente del proceso.

La empresa podra optar por notificar la apertura del procedimiento disciplinario, llamando al nimero
de teléfono que aparece en la hoja de vida del trabajador implicado. La empresa dispondra de los
medios necesarios para registrar la conversacion desde sus inicios hasta su culminacion. Durante la
conversacion, se debera preguntar al trabajador su nombre, cédula de ciudadania, empresa para la
que trabaja y el cargo que ocupa; ademas, debe quedar constancia que el trabajador acepta ser la
persona a quien se refiere la empresa. Asi mismo se debe advertir al trabajador que la conversacion
esta siendo registrada para efectos de dejar constancia de ella. La notificacion telefonica debera
cumplir con los requisitos exigidos en este reglamento para la notificacion por escrito.

Articulo 69. Diligencia de Descargos. La audiencia de descargos sera realizada en el orden y con las
consideraciones que a continuacion se describen:

1.

Se preguntara al trabajador si desea estar asistido en compariia de un compafriero de trabajo, y sera
su decision aceptarlo o no, sin que, por el hecho de no aceptarlo, implique invalidez o ineficacia de
la audiencia. Con fundamento en lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 115 del Codigo Sustantivo
del Trabajo solo se permitira el acompafiamiento de uno de sus comparieros de trabajo, no se
permitira la presencia de personas externas o ajenas a la empresa.

Se le pedira al trabajador su consentimiento para grabar la audiencia cuando no exista un acurdo
previo dentro de un apolitica de tratamiento de datos, en todo caso, se dejara constancia de la misma
mediante acta de reunion, que sera firmada por todos los asistentes. De considerarlo, la empresa
podra dejar constancia de la audiencia mediante ambos medios. La diligencia de descargos podra
adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas al trabajador, quien debera entregarlas en el
plazo indicado en la citacion.

Se preguntara al trabajador implicado acerca de su nombre completo, cédula de ciudadania,
direccion de su domicilio, lugar donde trabaja, el cargo que ocupa y si conoce 0 no las razones por
las que fue citado a la audiencia de descargos.

Se indicara al trabajador implicado que de su version de los hechos.

Se formularan al trabajador implicado las preguntas asertivas del cuestionario. Si la empresa desea
formular preguntas abiertas que impliquen para el trabajador dar explicaciones o hacer aclaraciones
relacionados con los hechos, se debe solicitar al implicado que sea breve o conciso en su respuesta
con el fin de realizar el registro de éstas por escrito, de ser necesario.

Se exhibiran las pruebas recolectadas durante la investigacion, dando traslado de las mismas al
trabajador imputado, y de ser pertinente, por iniciativa de la empresa o a solicitud del implicado, se
escucharan a terceros testigos de los hechos materia de investigacion. En el mismo momento, el
trabajador podra oponerse a las pruebas presentadas por la empresa. Solo sera tenida en cuenta
aquella oposicion que sea presentada con su respectiva sustentacion.
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7. Se preguntara al trabajador implicado si desea introducir al procedimiento algun material de prueba
para ser tenido en cuenta, la cuales seran valoradas teniendo en cuenta su pertinencia, conducencia
y validez.

8. Se levanta el acta de reunion correspondiente, la cual debe ser fiirmada inmediatamente por los
asistentes. Si luego de realizada la audiencia, el trabajador se niega a firmar el acta, tendra plena
validez el hecho de que, bajo juramento, que se entendera prestado con su sola firma, un testigo
afirme que el contenido de la misma obedece a lo sucedido en tal reunion y que luego de haberse
leido, el trabajador escuchado en audiencia se nego a firmar.

Paragrafo 1. En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al trabajador asistir a la
diligencia de descargos o allegar el escrito de descargos, éste de manera inmediata presentara la
justificacion. Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de
descargos o para allegar el escrito de descargos, se procedera a sefialar nuevamente el lugar, la fecha
y la hora en que éstos se llevaran a cabo.
Paragrafo 2. Para comprobar las faltas disciplinarias el empleador podra utilizar los medios probatorios
que requieran para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia o de sustancia
psicoactivas y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108
de 1994 y la sentencia T-183 de1994.
Paragrafo 3. Si en |a fecha y en la hora sefialada para la realizacion de la diligencia de descargos, el
trabajador no se presenta a la misma, o no allega el escrito de descargos, o no presenta la
correspondiente justificacion dentro del término establecido en el paragrafo 1 de este articulo, significara
que este no tiene descargos que hacer.
Paragrafo 4. La diligencia de descargos podra ser grabada con los medios técnicos que ofrezcan
fidelidad y seguridad de registro, siempre y cuando el trabajador lo autorice cuando no exista un acurdo
previo dentro de un apolitica de tratamiento de datos. Si la diligencia de descargos es grabada, se
consignara en el acta el nombre y la firma de las personas que intervinieron en ella. Si el trabajador no
autoriza la grabacion, se procedera a nombrar un (1) testigo para que presencie la diligencia, si asi lo
solicita este, y se dejara en el acta la version de los hechos brindados por el trabajador al igual que de
las pruebas allegadas por éste o las que solicite.

Articulo 70. Analisis de descargos. Luego de realizada la diligencia de descargos o allegado el escrito
de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y teniendo en cuenta las pruebas
aportadas, se efectuara un analisis con el fin de determinar si el trabajador incurrio o no en una falta, y
se procedera a tomar una decision frente al caso.

Paragrafo 1. Tanto las pruebas aportadas por el trabajador como las pruebas que se reciban o
practiquen en virtud de la solicitud de este, seran analizadas de acuerdo a los criterios vigentes en el
ordenamiento juridico para la valoracion de la prueba.

Articulo 71. Consecuencia juridica. Agotado el procedimiento descrito en los articulos anteriores, y
una vez determinado que el trabajador incurrié en una falta, se aplicara la consecuencia juridica prevista
para la misma, la cual sera notificada dentro del término de diez (10) dias habiles siguientes a la
diligencia de descargos, siempre y cuando no se requieran practicar mas pruebas. En todo caso, de
requerirse mas tiempo, se le informara al trabajador las razones y el tiempo para notificar la decision
tomada por la empresa.

Toda decision disciplinaria debera realizarse mediante un acto o “pronunciamiento definitivo
debidamente motivado indicando especificamente la (s) causa (s) o motivos (s) de la decision”, el cual
contendra de manera clara y precisa “la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.”

Paragrafo 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez.

Paragrafo 2. En ningun caso podra la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. aplicar a sus
trabajadores consecuencias juridicas no previstas en este Reglamento, en contratos individuales de
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trabajo, en el Codigo Sustantivo de Trabajo o normas que lo complementen, modifiquen, adicionen o
sustituyan; en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales; politicas; programas; procedimientos;
declaraciones institucionales o demas normas intemas.

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

Articulo 72. Notificacion y Recursos. La decision adoptada debera ser notificada por escrito al
trabajador, que de ser contraria al trabajador, podra presentar en el término de tres (3) dias habiles ante
El Director de Gestion Humana, el recurso de REPOSOCION y el de APELACION ante el Gerente
General, en el cual el trabajador debera dar sus argumentos que considere pertinentes y debatidos en
el proceso disciplinario.

En todo caso se dejara constancia escrita en la hoja de vida del trabajador de los hechos, del
procedimiento en el cual se garantizo el debido proceso, de la decision de la empresa METALURGICA
DE LOS ANDES S.A.S. frente al caso.

TiTULO IX

Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

Articulo 73. Reclamacion. Todo trabajador que desee formular una reclamacion, lo hara ante su jefe
inmediato, de manera respetuosa y fundamentada.

Paragrafo 1. Si ante quien se formula una reclamacion no estuviere autorizado para resolverla, debera
remitirla a su superior respectivo para su solucion.

Paragrafo 2. La persona ante quien se formule la reclamacion procedera a oir inmediatamente al
trabajador que la formula, y debera manejar la informacion confidencialmente; asi mismo debera decidir
sobre la misma en justicia, con equidad, de acuerdo con los parametros institucionales y dentro de un
tiempo razonable, atendiendo su naturaleza.

TiTULO X
Mecanismos de Proteccion y Prevencion frente al Acoso y la Discriminacion Laboral
Capitulo |
Acoso laboral

Medidas Para Prevenirlo, Corregirlo Y Sancionarlo.

Articulo 74. Entiéendase incorporada al R.I.T. de la empresa toda la normatividad dispuesta en la Ley
1010 de 2006 referente al acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de Ias relaciones de trabajo,
la Ley 2191 de 2021 referente a las garantias del derecho a la desconexion laboral y demas normas que
la adicionen, modifiquen o reglamenten. En consecuencia, toda conducta repetida e intencional tendiente
a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de la ley sera investigada y sancionada de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Adicionalmente, conforme al articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, por medio del procedimiento descrito
en este titulo, se garantizaran acciones de prevencion y atencion que reconozcan y aborden las
violencias basadas en genero contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo, conforme a
lo dispuesto en este reglamento y con fundamento en la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024. Del
mismo modo, se aseguraran las medidas necesarias para la reparacion integral y la no repeticion de
estas conductas.
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Articulo 75. Definicion y Modalidades de Acoso Laboral. Para efectos de la ley 1010 de 2006, se

entendera 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 compaiero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este Articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las

siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual
y los bienes de quien se desempefie como trabajador o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o
ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vistalaboral. Definicion consagrada en la Ley 1622 de 2013.

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

. 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.

Paragrafo 1. Ademas de la definicion aqui descrita, se tendra en cuenta para su analisis la definicion
establecida en el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, la cual sefiala: “Se entiende que sera acoso 0
violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de
amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafo fisico, psicolégico,
sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de géenero.” Esta definicion amplia el
concepto tradicional de acoso laboral, abarcando cualquier acto o amenaza que pueda generar dafio en
diferentes dimensiones, y reconoce que puede presentarse incluso con un solo acto, siempre y cuando
tenga la capacidad de ofender por si sola la dignidad o integridad de la persona.

Paragrafo 2. Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo establecido en la

Ley 1010 de 2006, en sus Articulos 3 y 4 respectivamente.

(3]

Articulo 76. Sujetos Activos y Pasivos del Acoso Laboral. Con fundamento en el articulo 6 de la ley
1010 de 2006, son sujetos Activos, Pasivos y Participes del Acoso Laboral los siguientes:

Es sujeto activo del acoso laboral o autores del acoso laboral: La persona natural que se
desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicion de direccion y mando en
una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por el Codigo Sustantivo del
Trabajo; La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de
una dependencia estatal; La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

Es el Sujeto Pasivo o Victima del Acoso Laboral: Los trabajadores vinculados a una relacion laboral
de trabajo; Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

Sujetos Participes del Acoso Laboral: La persona natural que como empleador promueva, induzca o
favorezca el acoso laboral; La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones
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que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de Ia presente ley.

Articulo 77. Conductas que Constituyen Acoso Laboral. Se presumira que hay acoso laboral si se

acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

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

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

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

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compaieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo; Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

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

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

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

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

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

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

13. El envio de andénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

14. La inobservancia del derecho a la desconexion laboral en los términos de la ley 2191 de 2021,
siempre y cuando sea persistente y demostrable.

15. El realizar comentarios jocosos, chistes o bromas en razon de la identidad de género de las personas
trans, personas no binarias y de género no hegemonico (Sentencia 236 del 2023).

16. Hacer comentarios, burlas y sefialamientos sobre la forma de vestir, hablar y otras expresiones de
género asociadas a su identidad de género (Sentencia SU-67 del 2023).

17. Obligar o forzar a una persona trans, persona no binara y de género diverso a ocultar su identidad
de género (Sentencia 236 del 2023).

Paragrafo 1. En los demas casos no enumerados en este Articulo, la autoridad competente valorara,

segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso

laboral descrito en el presente Reglamento.

Paragrafo 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad

competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad

de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Paragrafo 3. Cuando las conductas descritas en este Articulo tengan ocurrencias en privado, deberan

ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.
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Articulo 78. Conductas que No Constituyen Acoso Laboral. No constituyen acoso laboral bajo

ninguna de sus modalidades:

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

2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

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

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

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo,
con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los Articulos 55 a 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los Articulos 39 y
60 del mismo codigo;

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo;

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a

que se refiere este Articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 79. Finalidad de los Mecanismos de Prevencion de las Conductas de Acoso Laboral: Los

mecanismos de prevencion del acoso laboral previstos por la empresa tienen como finalidad garantizar

un entorno de trabajo digno, sano y respetuoso, conforme a lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y la

Resolucion 3461 de 2025. Estos mecanismos buscan:

1. Promover la convivencia laboral y el respeto reciproco entre quienes comparten la vida laboral.

2. Generar una conciencia colectiva orientada a la prevencion del acoso laboral y demas formas de
hostigamiento.

3. Proteger los derechos fundamentales de las personas trabajadoras, en especial su intimidad, honra,
salud fisica y mental, libertad, dignidad e integridad personal.

4. Fomentar un ambiente de trabajo armonioso, basado en condiciones justas y equitativas, que
fortalezca la cultura organizacional y la productividad.

Articulo 80. Responsabilidad en el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral Ademas de lo dispuesto en el articulo 12 de la Resolucion 3461 de 2025 y en cumplimiento de
la finalidad establecida en el articulo anterior, la empresa, a través de su Representante Legal o de quien
haga sus veces, sera responsable de disponer, implementar y garantizar la ejecucion de los mecanismos
preventivos, pedagogicos y correctivos orientados a la promocion de la convivencia laboral, la
prevencion del acoso laboral y la proteccion integral de los trabajadores, asi como de:

1. Realizar campaias permanentes de divulgacion, conversatorios y capacitaciones dirigidas a todos
los trabajadores sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3461 de 2025, en especial
sobre: Conductas que constituyen acoso laboral y aquellas que no lo son; circunstancias agravantes
y atenuantes; consecuencias disciplinarias, administrativas o judiciales.

2. Incluir dentro del proceso de induccion a los trabajadores que ingresen a la empresa informacion
clara sobre los mecanismos de prevencion, atencion y solucion de conductas constitutivas de acoso
laboral.

3. Disefiar y ejecutar actividades con la participacion activa de los trabajadores orientadas a:

a. Construir conjuntamente valores y habitos de convivencia laboral.
b. Formular recomendaciones constructivas frente a situaciones que puedan afectar la armonia
laboral.
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c. Analizar y evaluar conductas que puedan configurar acoso laboral u otros hostigamientos,
emitiendo recomendaciones preventivas o correctivas.

4. Dar cumplimiento oportuno a las conminaciones preventivas formuladas por los Inspectores de
Trabajo, en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, adoptando
las medidas que resulten pertinentes.

5. Implementar estrategias que promuevan la convivencia laboral, fortalezcan las relaciones sociales
positivas y respalden la dignidad, integridad y salud de los trabajadores.

6. Efectuar seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones y compromisos derivados
de los procesos de prevencion y atencion de casos de acoso laboral, conforme a lo establecido en
la Resolucion 3461 de 2025.

7. Desarrollar cualquier otra accion pedagogica, preventiva o correctiva que en el futuro disponga la
empresa o que se derive de disposiciones legales o reglamentarias sobre la materia.

Articulo 81. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral. De conformidad con la Resolucion
3461 de 2025 del mismo Ministerio, EI Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por
representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.
Empresas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité estara conformado por un representante
de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

Empresas con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado
por un (1) representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.
Empresas privadas con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara conformado por cuatro (4)
integrantes, dos (2) representantes de las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos
suplentes.

La empresa podra, de acuerdo con su organizacion interna, designar un mayor numero de
representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

Las empresas que posean dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar los comités de
convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna, para el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente resolucion, uno de nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo.

El empleador designara directamente a sus representantes, y las y los trabajadores elegiran los suyos
a traves de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todas las y los
trabajadores, mediante escrutinio publico.

Los representantes del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo, y los de las y los
trabajadores no necesariamente de nivel operativo. El Comité de Convivencia Laboral de entidades no
podra conformarse con trabajadoras o 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 su conformacion.

Paragrafo 1. En el caso de las empresas de servicios temporales, cuando se presenten quejas por
presunto acoso laboral formuladas por trabajadoras y/o trabajadores en mision, estas deberan ser
tramitadas en primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral de la empresa usuaria, por ser
el lugar donde el trabajador desarrolla sus funciones y se configuran las relaciones laborales cotidianas.
Para estos casos, la empresa usuaria debera activar su Comité de Convivencia Laboral, con la
participacion de al menos un (1) representante del CCL de la empresa de servicios temporales,
garantizando la articulacion efectiva entre ambas organizaciones. Esta actuacion conjunta debera
respetar los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido proceso y no re victimizacion de la
trabajadora o el trabajador.
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Articulo 82. Confidencialidad. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4 de la Resolucion 3461
de 2025, los integrantes del Comité de Convivencia Laboral deberan guardar estricta reserva vy
confidencialidad respecto de la informacion, documentos, testimonios y demas hechos que conozcan en
el marco de las actuaciones adelantadas por el Comité. Ninguno de sus miembros podra divulgar, usar
0 comunicar a terceros dicha informacion, salvo que se trate de autoridades competentes o de
situaciones expresamente autorizadas por la normatividad vigente. El incumplimiento de este deber
constituye falta grave, sin perjuicio de las responsabilidades legales a que haya lugar.

Articulo 83. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de vigencia del Comité de
Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha
de la comunicacion de la eleccion y/o designacion de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad de
convocar a nuevas elecciones.

Paragrafo 1. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este debe entregar
toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que esta informacion continte siendo custodiada y
se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la informacion ya que son datos sensibles.

Articulo 84. Reuniones del Comité de convivencia Laboral: El Comité de Convivencia Laboral se
reunira ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los
casos y formulacion de recomendaciones al area de Gestion Humana y seguridad y salud en el trabajo.
Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de
acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas. Las reuniones
extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

Articulo 85. Funciones y Procedimiento Interno del Comité de Convivencia Laboral para Prevenir

y Corregir las Conductas que Constituyan Acoso Laboral: El presente procedimiento tiene como

finalidad la recepcion, analisis y tramite de las quejas relacionadas con conductas que puedan constituir

acoso laboral, garantizando su atencion con diligencia, oportunidad y sin demoras injustificadas, bajo el

respeto de los principios que lo orientan y en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 3461

de 2025.

1. Caracteristicas del Procedimiento

e Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones
innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

o Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su
repeticion.

e Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y
equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

e Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta
confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los servidores publicos involucrados.

e No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econoémicas, edad,
etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincion
alguna.

2. Etapas del Procedimiento

a) Recepcion de la queja:

Cualquier trabajador que considere estar siendo victima de acoso laboral podra presentar su queja por

escrito o verbalmente ante el Comité de Convivencia Laboral. El Comité dispondra de cinco (5) dias

calendario para recibir y dar tramite a la queja.
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b) Examen preliminar: Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
de la empresa. En un plazo de cinco (5) dias calendario. EI Comité podra ampliar el término por diez
(10) dias calendario mas, previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo no podra superar
los quince (15) dias calendario.

c) Escucha individual de las partes:

En un plazo maximo de cinco (5) dias calendario siguientes, se escuchara a las partes de manera
individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

d) Reunion conjunta y plan de mejora:

Dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes, el Comité convocara a una reunion de dialogo entre
las partes, con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

El Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo
caso el término maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

e) Seguimiento:

El Comite hara seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado de manera mensual.

El plazo del seguimiento, no esta incluido en el procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas
de acoso laboral, ya que es una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja; que se debe realizar de forma mensual.

f) Falta de acuerdo o persistencia de la conducta:

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité informara a la alta direccion y/o al area
encargada de la gestion humana dentro de la empresa, cerrara el caso y el trabajador podra presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante juez competente.

La alta direccion y/o el area encargada de la gestion humana dentro de la empresa, podra dar apertura
de proceso disciplinario segun el reglamento interno, cuando las conductas ameriten sanciones
disciplinarias o acciones administrativas.

La remision debera realizarse maximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique el
incumplimiento o no se llegue a un acuerdo.

g) Recomendaciones a la alta direccion:

El Comité presentara a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador que formulo la queja.
Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario

h) Informes periodicos:
El Comité elaborara informes trimestrales y un informe anual de su gestion, incluyendo estadisticas de
quejas, seguimiento y recomendaciones, los cuales se presentaran a la alta direccion.

3. Garantia de imparcialidad

Cuando un miembro del Comité este directamente involucrado en los hechos, debera ser reemplazado
por su suplente.
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Articulo 86. Sanciones para las Conductas que Constituyan Acoso Laboral: el acoso laboral,
cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo con justa causa, cuando haya dado lugar a la renuncia o el
abandono del trabajo por parte del trabajador.

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

3. Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las aseguradoras de riesgos
laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades laborales,
alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacion corre por
cuenta del empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del trabajador y
exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de los
hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compaiiero de trabajo o un subaltemo.

Paragrafo. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos, adoptar las

medidas sancionatorias que preve este Articulo, cuando las victimas del acoso sean trabajadores

particulares.

ARTICULO 87. Garantias Contra Actitudes Retaliatorias. A fin de evitar actos de represalia contra
quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

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

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y Ias convenciones colectivas de trabajo y los pactos
colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos
disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.
Paragrafo 1. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos autorizados por el
Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.
Paragrafo 2. Temeridad de la Queja de Acoso Laboral: Cuando a juicio del juez laboral competente,
la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la
formulé una sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, (los cuales se
descontaran sucesivamente de la remuneracién que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses
siguientes a su imposicion). (El texto sefialado entre paréntesis fue declarado inexequible por la Corte
Constitucional, Sentencia C- 738 de 2006).

Capitulo 1l
Procedimiento de Desconexion Laboral
Articulo 88. Principios orientadores. El derecho a la desconexion laboral estara orientado por
principios constitucionales en los términos correspondientes al derecho al trabajo, los convenios

ratificados por la Organizacion Intermacional del Trabajo OIT y toda la normativa relacionada para las
finalidades de la ley 2191 de 2022.

Articulo 89. Definicion de Desconexion laboral. Entiendase como el derecho que tienen todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
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tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera
de la jomada ordinaria o jomada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos. Por su parte el empleador se abstendra de formular 6érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

Articulo 90. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores gozaran del derecho a
la desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo
respondera a la naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el
empleador debera garantizar que el trabajador o servidor publico pueda disfrutar efectiva y plenamente
del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.

Paragrafo 1. Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de la ley 2191 de
2022 o desmejore las garantias que alli se establecen.

Paragrafo 2. La inobservancia del derecho a la desconexion laboral podra constituir una conducta de
acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006. En ningun
caso sera acoso laboral la conducta que no retina las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

Articulo 91. Procedimiento Interno. El trabajador que crea vulnerado su derecho a la desconexion
laboral, segun sea el caso, podra poner dicha situacion en conocimiento del Comité de Convivencia
Laboral, por medio de una queja, siguiendo el procedimiento citado en este Reglamento, y en su
ausencia al Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de los hechos.

Articulo 92. Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en la ley 2191 de 2022:

a. Los trabajadores y servidores publicos que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;
Para el efecto deberan atenderse criterios de necesidad y proporcionalidad, de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones y las condiciones propias de su vinculacion laboral, atendiendo lo definido en la
presente decision' por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-331-23 de 29 de agosto de 2023,
Magistrada Ponente Dra. Diana Fajardo Rivera.

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucion, siempre
que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

Articulo 93. Politica de desconexion laboral: Con el fin de mantener el bienestar de los trabajadores
en concordancia con la Ley 2191 del 2022, respecto al derecho de los trabajadores a la desconexion
laboral coherente con los valores de proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales la
empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. se compromete a impulsar el tiempo de descanso
después de finalizada la jornada laboral, reconociendo el derecho a la desconexion digital como
elemento fundamental para lograr una mejor ordenacion del tiempo de trabajo en aras del respeto de la
vida privada y familiar, mejorar la conciliacion de la vida personal, familiar, laboral y contribuir al bienestar
de la salud de los trabajadores.

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, para garantizar el derecho a la desconexion laboral
se estableceran los siguientes parametros como parte de la politica al respecto:

I i Los trabajadores tienen derecho a no atender dispositivos digitales, y a no responder a ninguna
comunicacion, una vez finalizada su jornada laboral.
2. Los tragadores se comprometen al uso adecuado de los medios informaticos y tecnolégicos

puestos a disposicion por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., evitando su empleo fuera
de la jornada estipulada.

5 | La convocatoria de reuniones de trabajo, tanto a nivel interno como externo, asi como la
formacion obligatoria se hara dentro de la jornada de trabajo salvo excepciones de urgencia empresarial.

55



4. La alta direccion y mandos medios se abstendran de requerir respuesta en las comunicaciones
enviadas a los trabajadores fuera de su horario de trabajo.

. La desconexion laboral se garantiza durante el periodo de vacaciones, incapacidades, permisos,
descanso diario y semanal.
6. Se obliga a los trabajadores a programar respuestas automaticas durante los periodos de

ausencia, indicando los datos de la persona asignada por la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. para su reemplazo temporal. Asi como las fechas de duracion de los periodos citados.

7. Cuando se envien comreos electronicos por fuera del horario de trabajo, se utilizara
preferentemente la configuracion de envio retardado para hacer llegar los mensajes dentro del horario
del destinatario y se promovera esta practica dentro de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
SAS.

8. El incumplimiento de estas medidas debe ser reportadas al Comité de Convivencia siguiendo el
procedimiento citado en este Reglamento.

Paragrafo. Las medidas aqui citadas no seran de aplicacion en los casos que concurran circunstancias
de fuerza mayor o que supongan un grave, inminente y evidente perjuicio empresarial que hagan
necesaria una respuesta inmediata.

Capitulo llI

Prevencion y Atencion del Acoso Sexual en el Ambito Laboral

Articulo 94. Prevencion y Atencion del Acoso Sexual en el Ambito Laboral: La empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. establece directrices expresas que promueven el respeto y la
dignidad humana, fundamentadas en la equidad de género y el reconocimiento de la diversidad. En
armonia con esta filosofia y la normatividad vigente, la empresa rechaza categoéricamente el acoso
sexual en el ambito laboral, en todas sus manifestaciones.

Mediante el Protocolo de Prevencion del Acoso Sexual en el Ambito Laboral, se establece la ruta
procedimental que debe seguirse para prevenir y atender oportunamente cualquier situacion que pueda
ser considerada acoso sexual en el trabajo.

Igualmente, se incluye la prohibicion expresa y atencion a quienes promuevan o instiguen actos,
conductas o comportamientos constitutivos de hostigamiento, orientados a causar dafio fisico o moral a
una persona por razon de su raza, etnia, religion, nacionalidad, ideologia politica o filosofica, sexo u
orientacion sexual.

Articulo 95. Objetivo: El presente Protocolo de Acoso Sexual en el Ambito Laboral tiene como finalidad
principal proteger a todos los trabajadores y trabajadoras de la empresa METALURGICA DE LOS
ANDES S.A.S., y establecer una ruta clara para la denuncia y gestion de estos casos. Su proposito es
que todos los trabajadores y trabajadoras conozcan como actuar, tanto de manera preventiva como
correctiva, frente a situaciones de acoso sexual en el ambito laboral.

Articulo 96. Alcance: Este Protocolo sirve de guia a todos los trabajadores, sin discriminar por identidad
de genero, edad, religion, etnia, orientacion sexual, cargo, antigiedad o cualquier otra condicion
personal y contiene también las premisas, procedimientos, planes de accion y las rutas que debe cumplir
la persona victima de estas conductas que puedan constituir Acoso Sexual en el Ambito Laboral.

Articulo 97. Definicion de Acoso Sexual en el Ambito Laboral: Se entendera por acoso sexual todo
acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o0 economica, que se deé una o varias
veces en contra de otra persona en el contexto laboral.
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Paragrafo 1. Las personas trans, personas no binarias y de género no hegemonico son objeto de
proteccion de todas las conductas que constituyen acoso sexual en el Ambito Laboral.

Articulo 98. Clases de acoso sexual: Existen diferentes formas de acoso que han sido naturalizados
y que, por su connotacion sexual explicita o implicita, nunca pueden ser tolerables. Es importante
identificarlos para actuar frente a ellos, los siguientes comportamientos son considerados como Acoso
Sexual en el Ambito Laboral, advirtiendo que, la descripcion es enunciativa mas no taxativa.

Acoso sexual fisico: Manoseos o tocamientos, acercamientos innecesarios, pellizcos, palmadas,
apretones, roces deliberados, contacto fisico innecesario, agresion fisica (violacion), miradas lascivas u
obscenas, guifios, persecucion, impedir el paso intencionalmente con un fin sexual.

Acoso sexual verbal: Silbidos o expresiones verbales de connotacion sexual (aullidos, ladridos, sonido
de besos), comentarios de connotacion sexual, chistes sexualmente explicitos, comentarios o
insinuaciones sexuales, preguntas por fantasias sexuales o eroticas, insultos basados en el sexo de la
persona, su identidad u orientacion sexual, o en estereotipos sexuales relacionados con la raza o etnia,
calificaciones sobre la sexualidad de la persona.

Acoso por razon del género: Se considera acoso por razon del género cualquier comportamiento
realizado en funcion del género, identidad u orientacion sexual de una persona y con el proposito de
atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Acoso sexual no verbal: Exhibicion de fotos, imagenes, videos o audios de connotacion sexual y/o
pornografica, exhibicionismo (exposicion de genitales) o masturbacion en publico, fotos al cuerpo sin
consentimiento. Silbidos, gestos de connotacion sexual, presentacion de objetos pornograficos.

Acoso sexual virtual: Cualquier accion o conducta realizada a través de medios digitales con
connotacion sexual, también incluye hostigamiento virtual, chantaje sexual, y difusion de imagenes,
materiales audiovisuales o audios con contenidos sexual.

Otros tipos de acoso sexual laboral: Obligar a las mujeres u hombres a trabajar fuera de los horarios
normales con alguna finalidad sexual, inventiva o represiva de comportamientos.

Articulo 99. Prevencion: Para prevenir y evitar posibles situaciones constitutivas de acoso sexual en
el ambito laboral, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. realiza acciones de divulgacion
del presente Protocolo, asi como actividades de sensibilizacion y concientizacion sobre la prevencion y
atencion del acoso sexual en el ambito laboral. Ademas, impulsara actividades de fortalecimiento de la
atencion, proteccion y prevencion del acoso sexual en el ambito laboral a través de la ARL.
Adicionalmente, capacita a sus trabajadores, con especial énfasis en el Comité de Convivencia Laboral,
el cual participara activamente en todas las actividades programadas para la prevencion y atencion de
conductas de acoso sexual. Sin embargo, dicho comité no sera responsable del tramite de las quejas,
las cuales seran gestionadas conforme a las rutas establecidas en este Protocolo.

La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. se compromete a promover el respeto por los
derechos humanos y a garantizar el cumplimiento de los comportamientos y valores corporativos
exigibles a sus trabajadores y a todas las personas, sin distincion alguna por comunidad u orientacion
sexual.

Articulo 100. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. adoptara las medidas o ajustes
temporales necesarios y, de ser el caso, ordenara la reubicacion laboral temporal del presunto agresor,
siempre que se haya comprobado la conducta presunta. La reubicacion estara orientada a evitar la
coincidencia con la presunta victima en horario, lugar de trabajo y funciones. Dicha reubicacion tendra
vigencia hasta que la empresa, la autoridad administrativa o la autoridad judicial, segun corresponda,
adopten las decisiones definitivas.

Articulo 101. Derechos de las victimas: Las personas victimas de Acoso Sexual en el Ambito Laboral
tienen los siguientes derechos: El derecho a contar libremente lo sucedido; El derecho a la
confidencialidad y reserva de la informacion de su caso; Elderecho a que no se emitan juicios de valor
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sobre su queja y que se le tome con seriedad; El derecho a ser tratado con respeto; El derecho a que
no se tomen represalias en su contra que afecten su vinculacion laboral o contractual; El derecho a
recibir informacion clara y precisa sobre sus derechos, el proceso Y las instancias a las que puede acudir;
El derecho a recibir orientacion en materia legal y psicologica; El derecho a recibir acompafiamiento
permanente de la entidad y El derecho a la celeridad y debida diligencia en las acciones que se
adelanten.

Articulo 102. Rutas de accion: Existen dos (2) rutas de accion que deben ser utilizadas por toda
persona que considere que esta siendo victima de Acoso Sexual en el Ambito Laboral, estas rutas se
definen como interna y externa, las cuales son: )

Ruta Interna: Para las conductas de Acoso Sexual en el Ambito Laboral, se establece la siguiente ruta
interna:

Cualquier trabajador o trabajadora o contratista, que considere esté siendo victima de Acoso Sexual en
el Ambito Laboral esta en todo su derecho y el deber de denunciar estas conductas a traves del area de
la Direccion Administrativa o la gerencia general, quien estara obligada a recibirlas de manera
confidencial, por lo que seran tratadas bajo estrictos parametros de reserva, confidencialidad y cero
tolerancias ante represalias.

El proceso de verificacion de denuncias de Acoso Sexual en el Ambito Laboral se llevara a cabo segun
el Procedimiento establecido en el reglamento interno del trabajo en el titulo de prescripciones de orden
y seguridad. Por consiguiente, de incurrir en una conducta que se configure como Acoso Sexual en el
Ambito Laboral sera calificada como una falta grave del trabajador y podra dar lugar, después de la
verificacion correspondiente, a la imposicion de una sancion disciplinaria o la terminacion con justa causa
del contrato de trabajo.

Ruta Externa Ante las Autoridades Competentes.

Por ser un delito, la investigacion, juzgamiento y sancion de hechos que se configuren como Acoso
Sexual en el Ambito Laboral en cualquiera de sus formas, se encuentra a cargo de la Fiscalia General
de la Nacion y los Jueces de la Republica. El proceso penal esta contemplado en la Ley 906 de 2004 y
comprende tres etapas a saber: la etapa de indagacion, la etapa de investigacion y la etapa de juicio.
Para denunciar conductas de acoso sexual la victima puede acudir directamente a Ia fiscalia general de
la Nacion.

El procedimiento interno podra concurrir de forma paralela con el proceso penal y tomara una decision
con base en las etapas y términos establecida en el Reglamento de Trabajo.

Ademas de las institucionalidad descrita, la victima puede acudir al servicio de la linea purpura, la cual
es una linea telefonica gratuita que funciona las 24 horas, todos los dias del afio y es atendida por un
equipo de profesionales psicologas, trabajadoras sociales, abogadas expertas en atender casos de
violencias contra las mujeres.

Rol del Comité de Convivencia en casos de Acoso Sexual Laboral: El acoso sexual en el ambito
laboral es una conducta no querellable ni conciliable; por lo tanto, el Comité de Convivencia Laboral no
debera sugerir su conciliacion. Dado que las conductas de acoso sexual laboral trascienden al ambito
penal, el Comité no sera competente para tramitar dichas quejas. La presunta victima debera acudir a
las rutas internas previstas en este Protocolo o directamente a la Fiscalia General de la Nacion.

El Comité podra recibir las quejas que las presuntas victimas presenten ante él, pero estara en la
obligacion de remitirlas a las rutas intemas establecidas y orientar a la victima segun la politica y el
procedimiento previsto por la empresa, conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

En consecuencia, el empleador y/o el area de la Direccion de Gestion Humana o quien haga sus veces
seran los responsables exclusivos de adelantar las acciones disciplinarias internas derivadas de estas
conductas.

Rol de la Administradora de Riesgos Laborales: La ARL es clave en la prevencion, proteccion y
atencion del acoso sexual laboral. Sus funciones incluyen fortalecer acciones de prevencion y apoyo,
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promover camparias de sensibilizacion y capacitacion, evaluar y dar seguimiento al riesgo psicosocial,
y colaborar con la empresa en la elaboracion y actualizacion de protocolos de atencion, garantizando
asi un enfoque integral que protege a las victimas conforme a la ley.

Reporte a la ARL del Presunto Evento como Accidente de Trabajo: En caso de presentarse un
presunto caso de acoso sexual que pueda conllevar consecuencias en la salud fisica, mental o
emocional del trabajador o trabajadora afectada, se debera:
e Reportar el presunto evento a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) como un posible
accidente de trabajo, conforme a los protocolos establecidos.
e Implementar las medidas de proteccion y acompafiamiento recomendadas por la ARL para la
atencion integral de la victima.

Articulo 103 Sancion por falsas imputaciones: Quien incurra en imputaciones deshonrosas y el que
impute falsamente a otro una conducta tipica, podra ser objeto de medidas disciplinarias.

La persona que realiza la denuncia antes las autoridades correspondientes esta obligada a decir la
verdad, ya que, hacer una denuncia falsa es un comportamiento prohibido por la ley, y se considera
delito.

TiTULO XI
Capitulo |

Programa de Prevencion del consumo de Alcohol y sustancias psicoactivas

Articulo 104. El literal a) del articulo 22 del decreto 1295 de 1994 establece para los trabajadores la
obligacion de procurar el cuidado integral de su salud en virtud de lo cual resulta claro que no pueden
estos presentarse a cumplir con sus funciones bajo la influencia de sustancias que pongan en riesgo su
salud y su integridad. Esta obligacion del trabajador, represente a su vez para la empresa la necesidad
de generar en este la conciencia de los riesgos a los cuales se expone y la importancia de desempefiar
sus funciones libres de los efectos del alcohol y las sustancias psicoactivas, para lo cual dispone:

A) Para la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.

1. Adoptar medidas como, la difusion de informacion, ensefianza, formacion y el mejoramiento de las
condiciones de trabajo, para eliminar los problemas vinculados al consumo de alcohol o de sustancias
psicoactivas en el lugar de trabajo.

2. Garantizar la confidencialidad de toda la informacién que tenga relacion con el manejo de problemas
por el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas.

3. Brindar apoyo con los permisos pertinentes durante el proceso de tratamiento y rehabilitacion de los
trabajadores que se identifiquen o se consideren que pueden ser dependientes del consumo del alcohol
0 sustancias psicoactivas.

4. Realizar seguimiento, por medio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo — SG
SST, a las recomendaciones medicas del trabajador que se encuentre en proceso de rehabilitacion en
su EPS.

5. Realizar pruebas o examenes de laboratorio de alcohol y sustancias psicoactivas a los trabajadores,
ya sea para ingresar a las instalaciones de la empresa, durante el cumplimiento de sus funciones o al
finalizar su jornada de trabajo, en especial, en los cargos que implican un alto riesgo para las personas
0 que puedan causar perjuicio para los intereses de la empresa. Estas pruebas o examenes de
laboratorio, constituyen un instrumento legitimo del empleador en la tarea de preservar la seguridad en
sus instalaciones y afrontar situaciones de riesgo a las que estan expuestos los trabajadores.

6. La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. se reserva el derecho de efectuar inspecciones
sin aviso previo, en cualquiera de sus areas, cuando existan sospechas de uso indebido de alcohol y/o
sustancias.
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B) Para los Trabajadores.

1. El trabajador esta en la obligacion de participar de cada una de las actividades que se realizan para
la Prevencion del consumo de Alcohol y sustancias psicoactivas.

2. Queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas, por parte de los
trabajadores, antes o durante las horas de trabajo, sean estas dentro o fuera de las instalaciones de la
misma, ni presentarse en estado de alicoramiento o drogadiccion a su sitio de trabajo.

3. El uso ilicito de sustancias legales o el uso, posesion, distribucion y venta de sustancias ilegales por
parte de del trabajador en las instalaciones de la empresa o en el desarrollo de sus negocios, esta
estrictamente prohibido.

4. La venta o posesion de alcohol por parte de los trabajadores no esta permitida en instalaciones de la
empresa, o en los lugares en que se encuentren desarrollando trabajos.

5. Pemitir la realizacion de pruebas de deteccion de alcohol y sustancias psicoactivas cuando sean
indicadas porla empresa. Asimismo, autorizar la realizacion de dichos examenes de laboratorio de forma
aleatoria o cuando sean requeridos, durante la jomada laboral. Todo trabajador estara sujeto a estas
pruebas, con especial énfasis en aquellos que ocupen cargos de alto riesgo para la seguridad propia o
de las demas personas o que puedan ocasionar perjuicio a los intereses de la empresa.

6. Es responsabilidad de cada trabajador asegurarse que mientras este en servicio no se encuentre bajo
los efectos del alcohol (cero alcoholes), droga o cualquier sustancia sicotropica que pueda influenciar
negativamente su conducta.

7. Eltrabajador que se niegue a realizarse las pruebas de detencion de alcohol o sustancias psicoactivas
0 examenes de laboratorio, cuando existan motivos para sospechar la utilizacion o consumo de alcohol
y sustancias psicoactivas, constituira motivo suficiente para imponer una sancion disciplinaria que ira
desde la suspension temporal en el trabajo, hasta la cancelacion, por justa causa, del contrato de trabajo,
de acuerdo a las circunstancias.

8. Prestar toda la colaboracion necesaria para la realizacion de los examenes de deteccion de alcohol y
sustancias psicoactivas, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos por la empresa.

Articulo 105. Procedimiento. En el evento de que el EMPLEADOR considere que el trabajador se
encuentre en su puesto de trabajo o, se ha presentado a trabajar en estado de embriaguez o bajo el
influjo de sustancias psicoactivas, se le comunicara la decision de realizarle la respectiva prueba o
examen de laboratorio con el fin de establecer la veracidad de su estado.

Asi mismo, durante la realizacion de las pruebas o examenes aleatorios a los trabajadores, en el caso

de resultar positivo por el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas, o el incumplimiento de lo

establecido en el presente capitulo acarreara sanciones al trabajador, por consiguiente, se debera rendir
el respectivo informe de falta y de inmediato y por escrito el trabajador sera llamado a descargos,
teniendo como resultado las siguientes consecuencias:

1. Cuando la prueba de deteccion arroje resultado positivo, y dicha condicion no afecte la prestacion
del servicio ni cause perjuicio considerable a la empresa, ni ponga en riesgo la seguridad de las
personas o de los bienes de la empresa, se considerara como una falta grave, dando lugar a las
consecuencias juridicas establecidas en la escala de faltas y sanciones del presente reglamento.

2. Cuando la prueba de deteccion arroje resultado positivo y el trabajador desempefie funciones que
impliquen riesgo para su integridad fisica o la de otras personas, o que puedan causar perjuicio a los
bienes o intereses de la empresa, se considerara una falta muy grave o gravisima, y dara lugar a
las consecuencias juridicas establecidas en la escala de faltas y sanciones del presente reglamento.

3. La posesion, distribucion o venta de alcohol o sustancias psicoactivas en instalaciones de la
empresa, se cataloga como una falta Muy grave o Gravisima y tendra la consecuencia juridica
establecida en la escala de faltas y sanciones

4. Negarse a la realizacion de pruebas de laboratorio para comprobar la utilizacion de bebidas
alcoholicas o sustancias psicoactivas, se presumira que su resultado es positivo y tendra la
consecuencia juridica prevista en los numerales 1 o 2, de acuerda a cada caso en particular, en el
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marco de lo dispuesto en el articulo 24 de la Resolucion 1843 de 2025 o la norma que la modifique
o adicione.

5. Cuando el trabajador haya pedido ayuda o esta dentro de un tratamiento de desintoxicacion o de
alcoholismo por parte de la EPS o ARL, sera remitido para que sea tratado, sin perjuicio de las
consecuencias aca descritas, pero para el caso se tendra en cuenta su condicion.

Finalmente todo trabajador que desee vincularse a la Compariia, se comprometera en el momento de

firmar el correspondiente contrato, a aceptar y cumplir lo dispuesto en este procedimiento.

Articulo 106. Dentro de las conductas prohibidas al trabajador, en el articulo 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, se prohibe al trabajador “presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcoticos o drogas enervantes”, de modo que si el trabajador viola esta prohibicion, el empleador
debe de alguna forma implementar los mecanismos que le permitan verificar tal situacion, por lo que se
entiende que este tipo de pruebas seran validas, pues de otra forma seria imposible probar una causa
que la misma ley considera justa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo, como se
desprende del numeral 6 del articulo 62 el codigo sustantivo del trabajo.

Si bien es cierto que existen razones fundadas para que el trabajador se niegue a someterse a cierto
tipo de procedimientos como el examen a que se refiere el presente titulo, como sucede cuando, por
egjemplo, no existen las suficientes garantias para determinar con plena fiabilidad su estado”. Sin
embargo, y acorde a la jurisprudencia que, “esas circunstancias impeditivas deben ser puestas de
presente en el momento de la realizacion de la prueba, ademas de contar con algun soporte, de forma
tal que quede clara la razon de la oposicion del trabajador, pues de lo contrario, las trabas infundadas
pueden constituir un indicio razonable del estado de beodez”.

TITULO XII
Capitulo |

Contrato de Aprendizaje

Articulo 107. Articulo 21 de la ley 2466 de 2025. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teorica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique
desemperfiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios,
y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Articulo 108. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que
han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos y con las restricciones de que trata el Codigo del Trabajo (Ley 188 de 1939, articulo
2).

Articulo 109. El contrato de aprendizaje debera ser celebrarse por escrito y debe contener, cuando
menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o patrocinador.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
Obligaciones del patrocinador y del aprendiz.

Derechos de del patrocinador y del aprendiz

Monto del Apoyo de sostenimiento segun la modalidad de relacion de aprendizaje.

Ok wWN =

61



7 Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudios.
8. Firma de los contratantes o de sus representantes.

Articulo 110. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento
mensual, asi:

Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
afno el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta
y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del
sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente..

Articulo 111. En lo referente a la contratacion de aprendices, la empresa se cefiira a lo prescrito por el
Cadigo Sustantivo del Trabajo y demas disposiciones aplicables para el caso asi:

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales
y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al regimen de trabajadores
dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas
derechos propios del contrato laboral.

Articulo 112. El aprendiz se sujetara a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
disposiciones aplicables, ademas de:

1. Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la
Formacion Integral a que se refiere el presente Contrato, someterse a los reglamentos y normas
establecidas por el respectivo Centro de Formacion y poner toda diligencia y aplicacion para lograr el
mayor rendimiento en su Formacion.

2 Concurrir puntualmente al lugar asignado por la empresa para desarrollar su formacion en la fase
practica, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que se le encomiende y que
guarde relacion con la Formacion, cumpliendo con las indicaciones que le sefale la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.AS.

5 Cumplir cabalmente con las obligaciones establecidas en el contrato laboral especial, en el
presente reglamento y en los programas, politicas y procedimientos implementados por la empresa.

TITULO XIll
Capitulo 1l

Proteccion a la Maternidad y la Familia

Articulo 113. Licencia de Maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia y su reconocimiento se ajustara a lo dispuesto en la ley y su respectiva
reglamentacion. (Ley 2114 de 2021 que modifica el Codigo Sustantivo del Trabajo Articulo 236.)

Articulo 114. Licencia por Paternidad. El padre, por el nacimiento de un hijo, tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad y que se otorgara en los términos de la ley y su
respectiva reglamentacion.
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La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el padre
haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad.

Articulo 115. Descanso Remunerado Durante la Lactancia. EI empleador esta en la obligacion de
conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis
(6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los
mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materna continua. (Articulo 6 de la Ley 2306 de 2023 que modifica el Codigo
Sustantivo del Trabajo Articulo 236.)

Articulo 116. Salas amigas de La familia lactante del entorno laboral. La empresa adecuara en sus
instalaciones un espacio acondicionado y digno para que las mujeres en periodo de lactancia que
laboran alli, puedan extraer la leche materna asegurando su adecuada conservacion durante la jornada
laboral. Ley 1823 de 2017

Articulo 117. Prohibicion de despido. Ninguna trabajadora puede ser despedida por motivo de
embarazo o lactancia. Se presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o lactancia,
cuando ha tenido lugar dentro del periodo del embarazo y/o dentro de las diez y ocho (18) semanas
posteriores al parto y sin autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Articulo 118. Dia de la Familia. (Articulo vigente hasta que se implemente la disminucion de la jornada
laboral en los téerminos de la ley 2101 de 2021) La empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S.
debera facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus trabajadores puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por la empresa o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familiar con la que cuentan los trabajadores. Si la empresa no logra gestionar esta jornada
debera permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias
de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario. (Articulo 5A, Ley 1361 de
2009, adicionado por el articulo 3 de la Ley 1857 de 2017). Esta jornada sera coordinada por la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. por consiguiente los trabajadores estan sujetos a esta.

Capitulo V

Prestaciones Adicionales

Articulo 119. En la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

Capitulo VI

Publicaciones

Articulo 120. Forma de Publicacion del Reglamento Interno de Trabajo. Una vez aprobado por la
Gerencia General, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. publicara a sus trabajadores en
el lugar de trabajo de la empresa y hecho que comunicara a través de una circular informativa que se
dara a conocer a todos los trabajadores incluso a través de los medios tecnoldgicos idoneos, para que
se enteren del contenido del Reglamento Interno de Trabajo, fecha desde la cual entrara en aplicacion.
Los trabajadores, podran solicitar a la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S., dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
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clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y se
dara tramite a las mismas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Articulo 121. Publicacion Reglamento Interno de Trabajo. Una vez cumplido el tramite sefialado en
el articulo anterior, la empresa METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. publicara el Reglamento Interno
de Trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a traves
de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias
publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si
cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo
electronico, dejando constancia de dicha actuacion.

Capitulo VII

Vigencia

Articulo 122. Vigencia. El presente Reglamento entrara en aplicacion desde la fecha en que la empresa
METALURGICA DE LOS ANDES S.A.S. publiqgue a sus trabajadores en el lugar de trabajo de la
empresa, y a través de los medios tecnologicos idoneos, el contenido del mismo, de acuerdo con lo
indicado en el presente reglamento.

Articulo 123. Efectos. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa METALURGICA DE
LOS ANDES S.AS.

Capitulo VIII

Clausulas ineficaces

Articulo 124. Clausulas ineficaces. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos,
declaraciones institucionales, y demas normas internas, los cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

El presente reglamento se publico en las instalaciones de la empresa METALURGICA DE LOS ANDES
S.A.S. el dia 22 de septiembre de 2025 en la Carrera 53 # 29C-73 Medellin Antioquia.
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