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REGLAMENTO DE TRABAJO

COPIMARK'S S.A.S.
NIT: 900.722.974-1

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa
COPIMARK’S S.A.S., domiciliada en la Carrera 78 Nro. 45 e 61, Barrio Laureles de la
ciudad de Medellin.

PARAGRAFO 1: A las disposiciones aqui descritas queda sometida tanto la empresa como
todos sus trabajadores.

PARAGRAFO 2: Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO 3: El presente Reglamento sera aplicable a los trabajadores de
COPIMARK’'S S.A.S. que presten sus servicios en la sede principal de la empresa o en
aguellas diferentes a la descrita en presente articulo que llegaran a abrirse con
posterioridad a la publicacion del Reglamento.

CAPITULONl
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa COPIMARK'S S.A.S.
debera llenar todos los requisitos exigidos por la empresa, los cuales estaran contenidos
en la correspondiente oferta de trabajo, en la cual se comunicaran también los documentos
que deberd acompafar el aspirante al momento de presentarse como tal. El proceso de
seleccién y contratacion se llevarda a cabo teniendo en cuenta el procedimiento interno
establecido por el &rea de gestion humana. Los documentos comunes que se requeriran
para todos los aspirantes son:

a) Hoja de Vida totalmente diligenciada.

b) Cédula de Ciudadania, Tarjeta de Identidad (en el caso de llevarse a cabo la contratacién
de menores de edad), Cédula de Extranjeria, Permiso Especial de Permanencia o
cualquier documento avalado por las autoridades competentes, segun sea el caso.

C) Autorizacion escrita del inspector de trabajo o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.
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d) Certificados, diplomas y demas documentos idéneos que acrediten todos los estudios
realizados por el aspirante.

e) Certificado de los empleadores con quien haya trabajado anteriormente, en los que
conste el tiempo de servicio, la labor ejecutada y el salario devengado.

PARAGRAFO 1: De conformidad con el articulo 6 de la Ley 2043 de 2020, la préactica
laboral certificada por las entidades beneficiarias en las que haya estado el aspirante se
tendra en cuenta como experiencia profesional de este.

PARAGRAFO 2: La empresa podra establecer, ademas de los documentos mencionados
anteriormente, todos aquellos que considere necesarios para admitir o inadmitir al aspirante
en el cargo vacante. Dichos documentos podran ser descritos en el documento de seleccién
y contratacioén de personal que se expida especificamente para cada convocatoria.

Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto, tales como la exigencia
de cartas en las que se dé informacién sobre el estado civil del aspirante, la religion que
profesa o el partido politico al cual pertenezca.

La empresa podré ordenar la practica de exdmenes médicos de ingreso con el animo de
evaluar las condiciones fisicas y/o patolégicas del aspirante; para adecuar el puesto de
trabajo de acuerdo con la condicidn fisica y de salud del nuevo trabajador, y en aras de
evitar que quien ocupe un nuevo cargo se vea expuesto a factores de riesgo que puedan
ocasionar el origen de enfermedades laborales. Dichos examenes podran incluir,
dependiendo de la naturaleza del cargo, los relativos a la evaluacién de la condicion médica
en general (Glicemia, Colesterol y Triglicéridos) y la aptitud fisica (Evaluacién médica
ocupacional ergonémica), mental y de coordinacion motriz (Visiometria Audiometria).

No obstante, la empresa no le podra pedir a ningln aspirante a que se practique examenes
médicos de preingreso que incluyan analisis de VIH-SIDA, Serologia o cualquier otro
dictamen que pueda ser considerado como discriminatorio o denigrante de la dignidad
humana de quien participa en la convocatoria. Igualmente, COPIMARK’'S S.A.S. estara
impedido para ordenarle a las mujeres aspirantes pruebas de su estado de gravidez,
siempre que el cargo al que aspiran implique el ejercicio de actividades catalogadas como
de alto riesgo segun lo consagrado en el articulo 43 de la Constitucién Politica, los articulos
1y 2 del Convenio No. 111 de la OIT y lo regulado en la Resolucion 003941 de 1994 del
Ministerio de Salud. Asimismo, dentro de los documentos que se les exijan a los hombres
aspirantes, no se podra tener la copia de la libreta Militar o cualquier documento que de fe
de la definicion de su situacion militar.

CAPITULO 1Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE LEY 789 de 2002

COPIMARK’S S.A.S., como empresa que al momento de la publicacion del presente
Reglamento Interno de Trabajo desarrolla actividades econdmicas en las que no ocupa un
ndamero mayor a quince (15) trabajadores, no se encuentra obligada a vincular aprendices
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para los oficios u ocupaciones que requieran formacién académica o profesional metddica
y completa en la actividad econdémica que desempefia. Sin embargo, cuando las
condiciones economicas de la empresa obliguen a mantener contratados un nimero de
trabajadores mayor a los indicados en el articulo 32 de la Ley 789 de 2002, se sujetara a
las disposiciones contenidas en los articulos que componen el presente capitulo.

ARTICULO 3. DEFINICION DE CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de
aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona
natural desarrolla una formacion teérico-préactica en una entidad autorizada, a cambio de
gue COPIMARK’S S.A.S. como empresa patrocinadora proporcione los medios para que
adquiera una formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacién y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa y que por
esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

PARAGRAFO 1: La empresa no podra contratar bajo la modalidad de aprendices a
personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a ésta.

PARAGRAFO 2: COPIMARK’S S.A.S. podra tener practicantes universitarios bajo la
modalidad de relacién de aprendizaje, en el desarrollo de las actividades propias de la
empresa, siempre y cuando éstos no superen el 25% del total de aprendices.

PARAGRAFO 3: El contrato de aprendizaje no podra exceder de dos afios. El que sea
celebrado a un término mayor al sefialado para la formacién del aprendiz en el oficio
respectivo, se considerara, para todos los efectos legales, regido por las normas generales
del contrato de trabajo, en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz
en ese oficio.

ARTICULO 4. Seran elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje, las
siguientes estipulaciones:

a) La facilitacién de una formacioén para el aprendiz en las ocupaciones que se refieren en
el articulo anterior.

b) Una subordinacién atada exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

c) Una formacién que sera recibida por el aprendiz a titulo estrictamente personal.

d) Un apoyo del sostenimiento mensual que tenga como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debera, ademas de constar siempre por escrito,
contener cuando menos, los siguientes puntos:

a) Nombre e identificacion completa de COPIMARK’S S.A.S. como empresa o0
patrocinador.

b) Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

c) Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

d) Obligaciones del patrocinador y del aprendiz.

e) Derechos del patrocinador y del aprendiz.
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f) Monto del apoyo de sostenimiento segun la modalidad de relacién de aprendizaje.
g) Condiciones de la ejecucién de la labor, duracion, vacaciones y periodos de estudios.
h) Firma de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 6. El apoyo de sostenimiento que la empresa pagara al aprendiz dependeréa de
la etapa a patrocinar, asi:

v' Para aprendices en la etapa Lectiva, el equivalente al 50% del Salario Minimo Mensual
Vigente.

v/ Para aprendices en la etapa Practica, el equivalente al 75% del Salario Minimo Mensual
Vigente.

v' Para aprendices Universitarios el 100% del Salario Minimo Mensual Vigente.

PARAGRAFO 1: El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente a lo
establecido en el presente articulo cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del
diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un
salario minimo legal mensual vigente. En todo caso, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos
en una negociacion colectiva.

PARAGRAFO 2: Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales en
la ARL que cubre a la empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y préctica, el
aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al régimen
de trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas
que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal,
técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del SENA.

Igualmente, el contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para
los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa
y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar
relacion con su formacion académica.

Ademas de lo dispuesto en el inciso primero, se consideran modalidades de contrato de
aprendizaje las siguientes:

a) Las préacticas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnologos que COPIMARK’S
S.A.S. establezca directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado,
de conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que la adicionen,
modifiquen o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de
practicas para afianzar los conocimientos teéricos. En estos casos no habra lugar a brindar
formacion académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y
formacion practica empresarial. El nUmero de préacticas con estudiantes universitarios debe
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tratarse de personal adicional comprobable con respecto al nimero de empleados
registrados en el ultimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacion;

b) La realizada en las empresas por jovenes gque se encuentren cursando los dos dltimos
grados de educacidn lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado;

c) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 50. del Decreto 2838 de 1960;

d) El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Se entiende como nivel de
capacitacion semicalificado, la capacitacidn tedrica y practica que se oriente a formar para
desempenfos en los cuales predominan procedimientos claramente definidos a partir de
instrucciones especificas (por ejem. Auxiliares de mecanica, auxiliares de cocina, auxiliares
de electricista, plomeria, etc.). Para acceder a este nivel de capacitacion, las exigencias de
educacion formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacidn es especificamente
relevante para jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion que carecen de, o tienen
bajos niveles de educacion formal y experiencia.

PARAGRAFO: COPIMARK’'S S.A.S. en el evento en que cumpla con el nimero minimo
obligatorio de aprendices, de acuerdo con lo establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de
2002, o aun ni estando obligada a vincular aprendices, podréa vincular aprendices mediante
las siguientes modalidades de Contrato de Aprendizaje Voluntario:

a) Para los estudiantes vinculados en el nivel de educacién media: el contrato de pre-
aprendizaje estara acompafnado del pago de un apoyo de sostenimiento durante 2 afios a
cargo de COPIMARK’S S.A.S., siendo efectiva la practica en la empresa en el segundo
afo, en horario contrario a su jornada académica y difiriendo en cuenta especial a favor del
estudiante parte del apoyo; lo que le permitira financiar su formacion superior en cualquier
modalidad una vez egrese, con un incentivo estatal articulado a la oferta de financiamiento
de educacion superior a cargo del ICETEX.

b) Para jovenes entre 18 y 25 afios que no hayan culminado el nivel de educacidn
media y se encuentran fuera del Sistema de Formacion de Capital Humano (SFCH):
COPIMARK’S S.A.S. podra vincular a través de un contrato de pre-aprendizaje, cuya
duracién no podra exceder los 2 afios, a jévenes que se encuentren por fuera del sistema
escolar y que no hayan culminado la educacién media. Estos desarrollaran actividades
laborales dentro de la empresa y deberan retornar al sistema educativo, los jévenes
recibiran de la empresa un apoyo de sostenimiento, parte del apoyo sera entregado
directamente al beneficiario, y otra parte se destinara a una cuenta especial a favor del
estudiante para posteriormente continuar con sus estudios de educacion superior. Si este
se vincula y permanece en el SFCH podra acceder en cualquier momento a los recursos,
siempre y cuando se destinen al pago de derechos estudiantiles.

ARTICULO 8. La empresa sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones
objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los
mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada
y semicalificada asi como de la disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios semi-calificados, se debera
priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del Sisbén.
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Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de
aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacién semi-calificada, técnica o
tecnoldgica.

ARTICULO 9. Son obligaciones especiales del aprendiz con COPIMARK’S S.A.S durante
la ejecucion del contrato de aprendizaje, las siguientes:

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

2. Concurrir puntualmente al lugar asignado por el patrocinador para desarrollar su
formacion en la fase préactica, 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 sefiale COPIMARK’S S.A.S.

3. Proporcionar la informacién necesaria para que el patrocinador lo afilie como aprendiz
al Sistema de Seguridad Social en Salud en la E.P.S. que eljja.

ARTICULO 10. Se establecen como obligaciones especiales de COPIMARK'S S.A.S. el
aprendiz durante la ejecucion del contrato de aprendizaje, las siguientes:

1. Facilitar al aprendiz los medios para que tanto en las fases lectiva y practica, reciba
Formacion Profesional Integral, metddica y completa en la ocupacién u oficio materia
del contrato.

2. Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion Profesional Integral las
evaluaciones y certificaciones del aprendiz en su fase practica del aprendizaje.

3. Reconocer mensualmente al aprendiz, por concepto de apoyo econémico para el
aprendizaje, un monto determinado por la etapa a patrocinar.

4. Afiliar al aprendiz al régimen de seguridad social en salud, y efectuar los aportes
correspondientes.

5. Afiliar al aprendiz a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), y efectuar los
aportes correspondientes.

ARTICULO 11. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion de
estos, la empresa se cefiira a lo prescrito por la Ley 789 de 2002 y las demas que la
complementen o sustituyan.

ARTICULO 12. En el evento de que COPIMARK’S S.A.S. desee impartir directamente la
formacion educativa a sus aprendices requerird de la autorizacion del SENA para dictar los
respectivos cursos, para lo cual deberan cumplir las siguientes condiciones:

1. Ofrecer un contenido de formacion lectiva y practica acorde con las necesidades de la
formacion profesional integral y del mercado de trabajo.
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2. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que ejecuten los programas
de formacion profesional integral.

3. Garantizar, directamente o a través de convenios con terceros, los recursos técnicos,
pedagogicos y administrativos que garanticen su adecuada implementacion.

ARTICULO 13. La empresa y la entidad de formacion podran determinar la duracion de la
etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con las necesidades
de la formacién del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o
tecnologos sera de un (1) afio.

ARTICULO 14. El término del contrato de aprendizaje seréa establecido segin la modalidad
de relacion de aprendizaje.

ARTICULO 15. Con el objeto de monetizar la cuota de aprendices, COPIMARK'S S.A.S.
cuando se encuentre obligado a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos
anteriores, podrd en su defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de
multiplicar el 5% del numero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores
independientes o transitorios, por un salario minimo legal vigente. En caso de que la
monetizacion sea parcial esta serd proporcional al numero de aprendices que dejen de
hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 16. COPIMARK’S S.A.S. una vez sea admitido el aspirante, podra estipular
con él, un periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar por parte de la Empresa,
las aptitudes como trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
Trabajo (Articulo 76, C.S.T.). En todo caso, la estipulacion del periodo de prueba estara por
escrito en el respectivo contrato de trabajo y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 17. El periodo de prueba para toda relacion laboral no puede exceder de dos
(2) meses. Sin embargo, 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 igualmente pueda exceder de dos
meses, en ningun caso.

Cuando entre la empresa y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no sera valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo
7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los limites
maximos expresados, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 19. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso (Articulo 80, numeral primero
C.S.T.), pero si expirado el periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio de la
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empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.

PARAGRAFO: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
legales vigentes (Articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 20. Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, los que la empresa
ocupe en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de COPIMARK’S S.A.S. Estos trabajadores tienen derecho, ademas
del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y todas las prestaciones de

ley.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO, DESCANSOS REMUNERADOS, VACACIONES Y
PERMISOS

ARTICULO 21. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo es la que
convengan las partes, o falta de convenio, la maxima legal. Para el caso de COPIMARK’S
S.A.S., se ha fijado que tanto la operacién de la empresa como el desarrollo de las
actividades laborales sera en el horario comprendido entre las 8:00 a.m. hasta las 6:00 p.m.

Teniendo en cuenta lo anterior y la actividad econémica de la empresa, los trabajadores
ejerceran sus funciones en jornadas de 8 horas diarias de lunes a sabado, de la siguiente
manera:

e Lunes a sabado desde las 8:00 a.m. hasta las 5:00 p.m.

PARAGRAFO 1: En el intermedio de la jornada laboral, todos los trabajadores cuentan con
una (1) hora que seréa destinada a tomar el almuerzo.

PARAGRAFO 2: En virtud del poder subordinante que rige al interior de las relaciones
laborales, la empresa podrd hacer ajustes o cambios de horario cuando lo estime
convenientes, ademas de variar las condiciones de la prestacion del servicio de modo,
tiempo, lugar o la cantidad de trabajo asignado a los trabajadores y siempre que tales
cambios no desmejoren las condiciones laborales o de remuneracion de los estos, lo cual,
facultara a la empresa para requerir los servicios de los trabajadores en jornada diferente a
la que en este articulo se establece.

Por lo tanto, las horas extras seran aquellas que se causen bien sea los dias ordinarios de
trabajo por fuera de la jornada laboral, o las que sean originadas de la prestacion del servicio
durante los domingos, festivos o dias de descanso obligatorio y que excedan el limite legal.

PARAGRAFO 3: Cuando con ocasién de la actividad comercial de la empresa se deba
generar trabajo suplementario, la empresa har& control de las horas extras trabajadas y los
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recargos generados por cada trabajador con el fin de ajustar los limites y el pago de dichos
emolumentos conforme lo estable el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 22. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas extras
es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal. El
Trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163 del C.S.T., sélo podréa efectuarse en dos (2) horas diarias y en un maximo de 12 horas
semanales mediante autorizacion previa y expresa del Ministerio de Trabajo. En este dltimo
evento COPIMARK’S S.A.S. llevara diariamente un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se deberd especificar: nombre, edad, sexo, actividad
desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas 0 nocturnas, y la
liquidacién de la sobre remuneracion correspondiente.

La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el Reglamento.

ARTICULO 23. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO (Articulo 1 de la Ley 1846 de 2017).

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

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

ARTICULO 24. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos anteriormente descritos, se produce de manera exclusiva e
individual, es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2: Por cada domingo o festivo trabajado, reconocido y autorizado
previamente por el Empleador, la empresa COPIMARK’S S.A.S., reconocera un dia (1)
compensatorio remunerado a la semana siguiente, el cual sélo seréd procedente si se
causoé en alguna de las siguientes labores:
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a) En aquellas que no sean susceptibles de interrupcién por naturaleza o por motivo de
caracter técnico.

b) En las destinadas a satisfacer necesidades inaplazables, como los servicios publicos,
el expendio y la preparacion de drogas y alimentos.

c) En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales del literal b) del articulo
26 del presente Reglamento, caso en el cual el trabajador sélo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado.

PARAGRAFO 3: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta de la empresa, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 25. JORNADA MAXIMA. La duraciéon méaxima de la jornada ordinaria de trabajo
es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho horas (48) a la semana, salvo en los siguientes
casos:

a) Cuando se tenga en la empresa contratados cargos cuyas labores sean catalogadas
como insalubres o peligrosas. En estos casos, por orden del gobierno nacional, se podra
reducir la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

b) Cuando el trabajador ocupe cargos de direccién, confianza o manejo.

c) Cuando se trate de trabajadores que ejercen actividades discontinuas o intermitentes
y/o de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo.

d) JORNADA ESPECIAL: La empresa y los trabajadores podran acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajos sucesivos, que permitan operar a
la empresa o secciones de la misma, sin solucion de continuidad, durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia
y treinta y seis (36) a la semana. (Articulo 51 ley 789 de 2002).

e) JORNADA FLEXIBLE: La empresa y los trabajadores podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en méaximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podré coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (Articulo 2 de la Ley 1846 de 2017).

f) DESCANSO EN DIA SABADO: Por mutuo acuerdo entre las partes, pueden repartirse
las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir
a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

g) TRABAJO POR TURNOS: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en més de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y ocho (48) semanales,
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siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho
(48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

h) TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD: También puede elevarse el limite
méaximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161, en aquellas labores que por
razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por
turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

PARAGRAFO 1: El limite maximo de horas de trabajo previsto en el presente articulo puede
ser elevado por orden de COPIMARK’S S.A.S. y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por
razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion
de la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar
gue la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. En este evento, la
empresa consignara en un registro, cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo
anterior, las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente articulo.

PARAGRAFO 2: En el caso descrito en el literal d) no habréa lugar al recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 3: La empresa no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 4: A partir del 16 de julio de 2023, la duracion maxima de la jornada ordinaria
de trabajo establecida en el presente articulo se reducira en una (1) hora semanal,
quedando en 47 horas semanales.

Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, la jornada maxima
legal se reducira en otra hora semanal, quedando en 46 horas semanales.

A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, se reduciran dos
(2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo
establecido en el articulo 2 de dicha norma, las cuales podran ser distribuidas, de comudn
acuerdo entre COPIMARK’'S S.A.S. y sus trabajadores, en 5 o0 6 dias a la semana
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

1. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, la reduccién de la
jornada laboral estard sometida a los dictimenes que emita al respecto el gobierno
nacional.

2. La duracion méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar
y que se encuentren vinculados con la empresa se sujetara a las siguientes reglas:

J Ventas@copimarks.com.co RICOH SHARP TOSHIBA

Leading Innovation 2>
(57) 310502 52 01 (574) 448 28 74 .
Carrera 78 # 45E-61 Medellin - Colombia %lntercopy ‘@N

|W = ‘V PERFORMANCE


mailto:Ventas@copimarks.com.co

'\

Copimark’s S.A.S \—

Nit.: 900.722.974-1 m a r I( S

2.1 Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde.

2.2 Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.

3. La empresa y sus trabajadores pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a la empresa o
secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado.

4. Laempresay los trabajadores podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos

(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo.
Asi, el 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
namero 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 de Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

COPIMARK’S S.A.S. no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucidn de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccion,
confianza o manejo.

La disminucion de la jornada de trabajo indicada en el presente paragrafo no implicara la
reduccién de la remuneracion salarial ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de
trabajo, ni exonerara a la empresa de cumplir con las obligaciones en favor de sus
trabajadores.

PARAGRAFO 5: En todos los articulos del Reglamento Interno de Trabajo en donde se
haga referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, debera interpretarse, de
conformidad con la aplicacion gradual consagrada en el paragrafo anterior, esto es, de
acuerdo con la cantidad de horas que corresponda segun el afio que se analice.

PARAGRAFO 6: La disminucién de la jornada laboral de que trata el paragrafo cuarto,
exonera a COPIMARK’S S.A.S. de dar aplicacion al paragrafo del articulo 3 de la Ley 1857
de 2017, asi como a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el paragrafo 5, la jornada
laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
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de capacitacion de que trata el paragrafo 3 del articulo 25 del presente reglamento, sera
ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre la empresa y sus trabajadores.
Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regiréa la exoneracion del inciso
primero del presente paragrafo.

DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Salvo la excepcion consagrada en el literal b) del articulo anterior, la
empresa esta obligada a dar descanso dominical remunerado a todos sus trabajadores.
Este descanso tiene duracion minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 27. REMUNERACION.

1. COPIMARK’S S.A.S. remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de un
dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa
0 por culpa o por disposicion de la empresa.

2. No tendran derecho a la remuneracion del descanso dominical los trabajador que deban
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente
de trabajo.

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

4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

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

ARTICULO 28. DESCANSO REMUNERADO EN OTROS DIAS DE FIESTA. Todos los
trabajadores de la empresa tendran derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: Primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo,
primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto,
doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

Los enunciados en el inciso anterior son los dias establecidos como festivos en la
legislacion colombiana vigente al momento de publicar el presente Reglamento. Si llegaran
a presentarse cambios en la ley, se entendera que el Reglamento se ajusta a la modificacion
puntual sin que sea necesario reforma expresa.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado que sea establecido por la
Ley. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).
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ARTICULO 29. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Articulo 26 de la Ley 789 de 2002
Modificé el Articulo 179 del CAdigo Sustantivo de trabajo).

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con 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
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 de la Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO: El trabajador podra convenir con la empresa su dia de descanso obligatorio
el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 30. SUSPENSION DEL TRABAJO EN OTROS DIAS DE FIESTA. Cuando por
motivos de cualquier fiesta no determinada en el articulo anterior COPIMARK’S S.A.S.
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere
realizado. No estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil, o cuando la suspension o
compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario
o de horas extras.

ARTICULO 31. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, la empresa fijara en lugar puablico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (Articulo
185, C.S.T.).

ARTICULO 32. TECNICOS. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por
razén del trabajo que ejecutan no puede reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa,
deben trabajar los domingos y dias de fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero
su trabajo se remunerara conforme al articulo 30 del presente Reglamento.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33. DURACION. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Articulo 186, numeral 1° C.S.T.).

En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo 3°,
paragrafo, Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 34. EPOCA DE VACACIONES. La empresa sefialara la época de las
vacaciones a mas tardar dentro del afio siguiente y éstas seran concedidas oficiosamente
0 a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

Para este fin, COPIMARK’S S.A.S. dara a conocer al trabajador con minimo quince (15)
dias de anticipacion, la fecha en que la que se le concederan las vacaciones (Articulo 187
C.S.T)).

PARAGRAFO: La empresa llevara un registro especial de vacaciones en el que anotara la
fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 35. INTERRUPCION. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador en ninglin caso pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188
C.S.T)).

ARTICULO 36. COMPENSACION EN DINERO. La empresa y el trabajador podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Para calcularse el valor econémico de la compensacion, se tendra como base
el ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 C.S.T.).

ARTICULO 37. ACUMULACION. El trabajador disfrutara anualmente por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares (Articulo 190 C.S.T.).

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

ARTICULO 38. EMPLEADOS DE MANEJO. El empleado de manejo que hiciere uso de
vacaciones puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa
aquiescencia de COPIMARK’S S.A.S. Si este Ultimo no aceptare al candidato indicado por
el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la
responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones.

ARTICULO 39. REMUNERACION. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se

concedan.
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PERMISOS

ARTICULO 40. PERMISOS. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, asi mismo podra conceder permisos en los siguientes
casos: grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros o de su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes y que en los Ultimos casos, es decir, la asistencia a
comisiones sindicales o entierros de compafieros, el nimero de los que se ausenten no sea
tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

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

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

La extension temporal durante la cual la licencia por calamidad doméstica debe ser
remunerada, siguiendo los lineamientos de la Corte Constitucional, implica sopesar las
circunstancias y particularidades de la situacidon concreta, tanto para el trabajador como
para la empresa.

v' En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso debe ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

v La asistencia a los servicios médicos debera ser comprobada presentando a la empresa
la constancia o el comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo la hora de ingreso
a la cita y la hora en que ella termina.

v' En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
0 muerte de parientes), el aviso se dara inmediatamente se conozca el nombramiento o
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

El tiempo empleado en dichos permisos no podra descontarse del salario del trabajador ni
obligarse a compensar con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada
ordinaria (Sentencia C-930 de 2009, Corte Constitucional).

En cualquier caso, el procedimiento para solicitar y aprobar un permiso seré el siguiente: el
trabajador solicitara por medio de un comunicado escrito el permiso al gerente de la
empresa, quien decidira su aprobaran, ajustandose a los criterios de legalidad,
razonabilidad y necesidad. En todo caso, los permisos que no se encuentren contemplados
en los incisos anteriores, deberan ser solicitados a la Gerencia con un término de antelacion
correspondiente a 4 dias.
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PARAGRAFO 1: La licencia por luto indicada en el inciso primero del presente articulo sera
por 5 dias héabiles, de conformidad con lo establecido por la Ley 1280 de 2009. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO 2: El trabajador que haga uso del derecho al sufragio tendra derecho a media
jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su
funcién como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia
de la votacion, de comun acuerdo con COPIMARK’S S.A.S. (Articulo 3 de la Ley 403 de
1997). Igualmente, el trabajador que haya sido nombrado jurado de votacion, tendra, a titulo
de compensacién, un dia de descanso remunerado que se hara efectivo dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la fecha de la eleccién (Articulo 105 del Cdadigo
Electoral).

ARTICULO 41. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora de COPIMARK’'S S.A.S.
en estado de embarazo tendra 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 los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a la
empresa un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en la licencia de maternidad para la madre
biol6gica se haran extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,
sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega
oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extendera al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre. COPIMARK’S S.A.S. como empleador
del padre del nifio, le concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta
para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en el presente articulo. Cuando se trate de
madres con parto multiple o madres de un hijo en condicion de discapacidad, la licencia se
ampliar4 en dos semanas mas.

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

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

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

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

PARAGRAFO 2. Para efectos de la aplicacion del inciso tercero del presente articulo, se
deberé anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante
en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con
el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o
determinar la multiplicidad en el embarazo.

ARTICULO 42. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador cuya conyuge o compariera
permanente haya dado luz, tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
comparfiera, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte valido para el otorgamiento
de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera
presentarse ala EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento
del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual COPIMARK’S
S.A.S. garantizara que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al
momento de la entrada en vigencia de la Ley 2114 de 2021, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 43. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siendo esta
trabajadora de la empresa o cényuge o compafiera permanente del trabajador de
COPIMARK’S S.A.S. siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos
en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, sera independiente del permiso de
lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:
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1. Eltiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo
gue el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la
madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de
licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

4. Lalicencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo o de la
empresa o0 EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas
de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado explicando la
distribucion acordada y presentarla a la empresa en un término de treinta (30) dias
contados a partir del nacimiento del menor.

3. Elmédico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar a COPIMARK’S S.A.S. un certificado médico, en el cual
debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora, conyuge o compafiera permanente del
trabajador o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

¢) Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

PARAGRAFO 2. los padres que hayan sido condenados en los Gltimos cinco (5) afios por
los delitos contemplados en el titulo 1V delitos contra la libertad, integridad y formaciones
sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afios por los delitos contemplados
en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto
"de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres que
tengan vigente una medida de proteccién en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la
Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione, no podran optar por
la licencia parental compartida.

ARTICULO 44. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre
trabajadora y/o padre trabajador podran optar por una licencia parental flexible de tiempo
parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o
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de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres trabajadores podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su
licencia de paternidad; las madres trabajadoras, no antes de la semana trece (13) de su
licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una
o0 dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial ser4 remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a
cargo o de laempresa o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira
acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefialadas en este articulo, asi como en el articulo 44 del presente
reglamento.

PARAGRAFO. Para los efectos de la licencia de la que trata este articulo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a més
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre COPIMARK’S S.A.S. y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer o constancia del nacimiento.

b) La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto; y

c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con la empresa a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. COPIMARK’S S.A.S. debera dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) h&biles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

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

ARTICULO 45. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. COPIMARK'S S.A.S. y el
trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
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unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal vigente o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las 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 que
no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos. Este salario
no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF
y Cajas de Compensacion Familiar, a menos que la Ley establezca lo contrario, en todo
caso la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 46. SALARIO 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 alimentacién, habitaciébn o vestuario que la empresa
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 128 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

El salario en especie se valorara en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o de
acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y
conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante lo descrito en el inciso anterior, cuando un trabajador devengue el salario
minimo legal, el valor por el concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por
ciento (30%).

ARTICULO 47. VIATICOS. Los viaticos permanentes constituyen salario en aquella parte
destinada a proporcionar al trabajador manutencion y alojamiento; pero no en lo que soélo
tenga por finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos de representacion.
Siempre que se paguen se dejard especificado por parte de la empresa el valor de cada
uno de estos conceptos.

Los vidticos accidentales no constituyen salario en ningln caso. Son viaticos accidentales
aquéllos que so6lo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o poco

frecuente.
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ARTICULO 48. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo, el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 49. FORMAS Y PERIODOS DE PAGO. El salario en dinero se paga por
periodos iguales y vencidos. Los pagos se haran en periodos quincenales, en efectivo o
por medio de transferencia electrdnica a la cuenta bancaria que cada trabajador notifique;
situacion de la que quedara constancia en cada contrato de trabajo que se celebre. A falta
de estipulacién expresa, el pago se hara segun lo reglado en el articulo 138 del codigo
sustantivo del trabajo.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno
que haya sido causado por el trabajador con la aquiescencia de la empresa se efectuara
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o mas tardar con el salario
del periodo siguiente.

En caso de terminacién de contrato de trabajo, cualquiera que fuera la causa, se pagaran
los salarios y la liquidacion de las prestaciones sociales acumuladas que corresponda
segun la ley laboral vigente, en el momento mismo en que cese la relacién laboral o a mas
tardar dentro del término mas préoximo a la época en que la empresa pague el salario a sus
trabajadores, dependiendo de si el contrato termina por iniciativa del trabajador o si es por
voluntad de la empresa. En el Ultimo caso, el pago sera el mismo dia de la cesacion. Estos
pagos se haran en la oficina principal de la empresa.

PARAGRAFO: En la empresa COPIMARK’S S.A.S no existe salario minimo convencional
superior al minimo legal vigente. No obstante, podran existir cargos que, dada su
naturaleza, obligaran a la empresa al reconocimiento de contraprestaciones econémicas a
favor de esos trabajadores, tales como, viaticos permanentes, comisiones, bonificaciones
habituales u otros pagos, prestaciones u obligaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

Sin perjuicio de lo anterior, por mera liberalidad de la empresa, los trabajadores podran
percibir en ciertos periodos o épocas del afio ciertas sumas de dinero, las cuales, en ningin
caso seran constitutivas de factor salarial ni prestacional.

ARTICULO 50. A QUIEN SE HACE EL PAGO. El salario se pagara al trabajador
directamente o0 a la persona que él autorice por escrito.

CAPITULO VIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, PRESCRIPCIONES
DE ORDEN E HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 51. OBLIGACION ESPECIAL. La empresa velara por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, serd su obligacién garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de
Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.
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ARTICULO 52. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores de COPIMARK’S S.A.S. seran prestados por la EPS seleccionada por el
trabajador a través de la |.P.S. para las contingencias de enfermedad general o maternidad
o bien por la ARL elegida por la empresa para lo correspondiente a los accidentes de trabajo
o enfermedad laboral. En caso de no afiliacion, estara a cargo de la empresa, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 53. AVISO SOBRE ENFERMEDAD. Todo trabajador, desde el mismo dia en
gue se sienta enfermo, salvo imposibilidad comprobada, debera comunicarlo a la empresa,
su representante 0 a quien haga sus veces, quien hard lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no el
trabajo y en su caso determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

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

ARTICULO 54. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya examinado,
asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordena la empresa en determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones
disciplinarias a que hubiere lugar.

ARTICULO 55. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los trabajadores deberan
cumplir con todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo:

a. Eltrabajador se sometera a los exdmenes médicos particulares generales que prescriba
la empresa COPIMARK’S S.A.S. en los periodos y horas previamente fijados por ella.

b. Deberd someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos
determinados por la empresa COPIMARK’S S.A.S. En caso de enfermedad atendera
fielmente las instrucciones y tratamientos del médico correspondiente.

c. Los empleados deberan seguir las recomendaciones respecto de la buena presentacion
e higiene y personal.

PARAGRAFO 1: Todos los trabajadores deberan conocer y acatar lo establecido por la
matriz de riesgos, segun el cargo que desempefien, teniendo en cuenta lo establecido en
el contrato de trabajo, manual de funciones, descripcion del cargo y funciones; asi mismo,
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deberan usar los elementos de proteccidn personal y cumplir con las normas de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 2: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan a la empresa para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacién del Ministerio
de Trabajo, en los eventos en que sea requerida, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 56. PRIMEROS AUXILIOS. En caso de accidente de trabajo, el jefe o director
de la respectiva dependencia, o0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1072 de 2015
y la Ley 1562 de 2012 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 57. RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA: La empresa COPIMARK'S
S.A.S. no respondera por ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o
por culpa del trabajador.

En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacion de los primeros auxilios.
Tampoco respondera la empresa de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente si el trabajador no da aviso oportuno a la
empresa sobre el accidente, sin causa justificada

ARTICULO 58. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente a la empresa, a su representante,
0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 59. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. La empresa COPIMARK’S
S.A.S. llevara un control, mediante registros de los accidentes de trabajo sufridos por sus
trabajadores.

En este registro se consignara la fecha y hora del accidente, el sector de la empresa y
circunstancias en que ocurrié, el nombre de los testigos de este y, en forma sintética, lo que
éstos pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 60. ESTADISTICAS. La empresa, asi como la administradora de riesgos
laborales, llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales,
para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera ser
informado por esta a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora
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de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 61. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. En todo caso, en lo referente
a los puntos de gque trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se
someteran a las disposiciones normativas contempladas en el Decreto 1072 de 2015 que
hacen referencia al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO IX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. JERARQUIA. El orden Jerarquico de manera gradual, de acuerdo con los
cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

Auxiliares
administrativos

Técnicos

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tiene facultades para hacer llamados de
atencion verbales y escritos, el administrador respecto de sus subordinados. Para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa, solo estara facultado el gerente.

CAPITULO X
ACTIVIDADES QUE PUEDEN REALIZAR LAS MUJERES Y LABORES PROHIBIDAS
PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 63. ACTIVIDADES PERMITIDAS A LAS MUJERES. De conformidad con la
sentencia C-038 de 2021 proferida por la Corte Constitucional de Colombia, COPIMARK’"S
S.A.S. garantizara que todas las trabajadoras puedan realizar cualquiera de las actividades
gue se le han asignado a cada uno de los cargos en la empresa y no permitira que se les
limite el ejercicio del derecho al trabajo por razones de su sexo.

ARTICULO 64. LABORES PROHIBIDAS A LOS MENORES DE 18. La empresa en el
evento en que llegase a emplear menores de 16 afios prohibira que sean empleados en los
trabajos que a continuacién se enumeran, siempre y cuando estas actividades hagan parte
del objeto social de COPIMARK’S S.A.S., ya que dichos trabajos suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliguen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biol6gicos patégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o c4usticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

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

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

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

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

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

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

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

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud y

de la Proteccién Social.

il

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
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técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en
aguellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a
juicio del Ministerio de Salud, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o
la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohélicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornogréaficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098 de 2006 — Cddigo de la infancia 'y la
adolescencia- Resolucion 4448 de diciembre 2 de 2005).

De acuerdo con el articulo 114 de la Ley 1098 de 2006, la duracion maxima de la jornada
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR: Los trabajadores tienen
como deberes generales los siguientes:

a. Respeto y subordinacién a sus superiores.

b. Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

d. Observar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en
el orden moral y en la disciplina.

e. Ejecutar los trabajos que se le encomiendan con honradez, orden, buena voluntad y de
la mejor manera posible.

f. Hacer las observaciones que considere convenientes, lo mismo que las reclamaciones
y solicitudes por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

g. Ser veridico en todo caso.

h. El empleado solo podra consumir alimentos en el cafetin.

i. Utilizar de forma obligatoria los elementos de proteccion suministrados por la empresa,
para la prevencion de riesgos o accidentes de trabajo.

j. Conocer y estar permanentemente actualizado en todas las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la
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empresa. En ese sentido debera dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y
procedimientos que hacen parte de cada proceso o subproceso.

k. Utilizar el uniforme y/o sus prendas de vestir en condiciones higiénicas y en buen
estado.

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

m. Ultilizar de forma obligatoria los elementos de proteccién suministrados por la empresa,
para la prevencion de riesgos, accidentes de trabajo o enfermedades o infecciones
catalogadas como epidémicas.

n. Hacer uso de las Tic's y de la desconexion laboral tal como se establece en el Capitulo
XVI de este reglamento.

ARTICULO 66. Son obligaciones especiales de la empresa:

a. Cumplir con los requisitos establecidos por las autoridades legales.

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

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

d. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para

este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las

autoridades sanitarias.

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

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

sentimientos.

Velar por el bienestar de los colaboradores tanto fisica como mental.

Tener equilibrio entre espacios laboral y familiar.

Apoyar a los colaboradores en su crecimiento personal y laboral.

Brindar un lugar de trabajo agradable.

. Tener un ambiente laboral armonioso.

I. Conceder al trabajador las licencias y los permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en el articulo 41 y siguientes de este Reglamento.

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

n. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y 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. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la empresa
costeara su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los de los familiares que con él convivieren.
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0. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

g. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el literal g), o de licencia de enfermedad motivada por el
embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que la empresa comunique a
la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

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

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

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales de los trabajadores:

a. Asistir puntualmente a las jornadas de trabajo y reanudar la jornada de trabajo
puntualmente después de los tiempos para el consumo de alimentos y de descanso
establecidos.

b. Garantizar la exclusividad para la empresa en la atencién de servicio técnico de
fotocopiadoras, asi como la no prestacion de servicios técnicos por fuera de la labor
contratada.

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

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

e. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencibn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

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

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

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

j.  Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios.

k. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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I. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

m. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales y
las politicas relacionadas con los protocolos de bioseguridad.

n. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion numero telefénico,
celular e email y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. En
consecuencia, cualquier comunicacion que se envié al trabajador se entendera
vélidamente enviada y notificada a este si se remite a la direccion fisica o electronica
registradas.

0. Leer los manuales de funcionamiento a los que haya lugar, para la correcta
utilizacién del equipo de computo y de comunicaciones proporcionados por la
empresa para el desarrollo de su objeto social.

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

g. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenfar sus labores, siendo prohibido salvo orden superior pasar al puesto de
trabajo de otros comparieros.

r. Acatar en todo momento las normas de convivencia establecidas por la empresa,
las cuales se entenderan integradas al presente Reglamento Interno de Trabajo, so
pena de las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

s. Portar los Elementos de Proteccién Personal al ejecutar las diferentes actividades.

t. Mantener una correcta presentacion personal y hacer uso adecuado de los
elementos de dotacion y uniformes proporcionados.

PARAGRAFO: Para el cumplimiento de las obligaciones de que trata el presente articulo,
se establece que, durante el transcurso del horario laboral, queda prohibido el uso de las
tecnologias externas que no sean necesarias para la realizacién del objeto social de la
compafiia, a menos que exista una causa de fuerza mayor, caso fortuito o alguna necesidad
particular del trabajador, evento en el cual debera natificarlo al inicio de la jornada laboral a
su jefe inmediato.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 68. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de
éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152,
y 400 del Codigo Sustantivo de trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por
ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los
casos en que la ley los autorice.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

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

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 ejercicio del derecho al sufragio.

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo

Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los

interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad

que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales deberda pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que la empresa en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos sera imputable a
aguel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

© N

ARTICULO 69. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Gtiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa. En caso de tener
permiso, este debe constar por escrito, bien sea en documento fisico o por cualquier
mensaje de datos que permita comprobar el otorgamiento de la autorizacion.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes siempre que la condicion afecte sustancialmente el desempefio
del trabajador en condiciones regulares. Asimismo, el estado el toxicol6gico del
trabajador no podra poner en peligro su integridad fisica, la de sus compafieros o
terceros.

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

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

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

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.
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7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

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

9. Hacer uso de teléfonos celulares, ipad’s u otros elementos tecnoldgicos que no sean
para el desarrollo del Objeto Social de la Empresa, durante los horarios laborales
establecidos en el presente Reglamento y que atenten contra el buen desempefio
de sus funciones.

10. Utilizar prendas que no sean las reglamentarias por la empresa, quedarse dormido
durante el servicio y retirarse del puesto sin ninguna autorizacion y/o causa
justificada.

11. La utilizaciéon de dispositivos extraibles personales como memorias usb, cds y
demas, que puedan afectar la red de informacion de la Compaifiia.

12. Se prohibe la utilizacion de paginas web que se encuentren por fuera de las
establecidas por la Compafia para el desarrollo de su objeto social, tales como
facebook, twitter, youtube o redes sociales que puedan descargar virus y afectar el
sistema de informacion de la Empresa.

CAPITULO XlI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70. FALTAS LEVES. Se consideran faltas leves en COPIMARK'S S.A.S. las
siguientes conductas:

1. Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo hasta de DIEZ (10) MINUTOS,
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

2. Guardar las herramientas o materiales de trabajo en lugares distintos a los

determinados para el efecto.

Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas y/o interrumpir en el trabajo a otros.

Entrar a sitios prohibidos por la empresa sin autorizacion.

Dejar maquinas y equipos encendidos al terminar la jornada de trabajo.

Sacar de las dependencias, sin autorizacion escrita objetos de la empresa o de los

empleados.

Dormirse en horas de trabajo.

Recibir o exigir dinero, alimentos o cualquier clase de dadivas de los proveedores,

clientes o transportistas.

9. Usar inadecuadamente la dotacion o abstenerse de utilizar los elementos de
proteccién personal.

10. Utilizar la red de internet de la empresa para fines distintos (como la revision de
redes sociales, consultas académicas, consumo de pornografia, etc.) a la
realizacion de los procesos.

11. Confiar a otros empleados los bienes que le hubiesen sido entregados por
COPIMARK’S S.A.S. sin previa autorizacion.

12. Realizar cualquier tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa sin la debida
autorizacion, asi sea en horas diferentes de trabajo.

13. Instalar en los equipos de computo de COPIMARK’S S.A.S. software que no
cuenten con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley o
aun teniéndola, sin contar con la autorizacion dada por la empresa.

oghw
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14. Dar a conocer a otros compaferos de trabajo o a terceros la clave personal de
acceso a los sistemas de computo de la empresa.

15. Usar durante la jornada laboral celulares, radios o cualquier otro dispositivo diferente
al proporcionado por la empresa.

16. Consumir alimentos en el puesto de trabajo o en zonas diferentes a las indicadas
para ello.

PARAGRAFO 1 la sancion disciplinaria para las faltas leves sera el llamado de atencion.
Asi las cosas, el trabajador que incurra por la primera vez en alguno de los eventos descritos
en el presente articulo, podré ser sancionado disciplinariamente con un llamado de atencion
verbal, y por la segunda, con un llamado de atencién escrito.

ARTICULO 71. FALTAS GRAVES. Se consideran faltas graves en COPIMARK’'S S.A.S.
las siguientes conductas:

1. Faltas al trabajo total, parcial o de 1 dia injustificadas.

2. Salir de las dependencias de COPIMARK’'S S.A.S durante horas de trabajo y sin
previa autorizacion.

3. Abandonar la labor asignada sin justa causa, sin que haya sido reemplazado por el
compariero y sin dar aviso oportuno al jefe inmediato.

4. Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa, sin la debida autorizacion.

5. Presentar faltantes o sobrantes sin justa causa en aquellos casos en que el
trabajador tenga a su cargo el manejo de inventario, productos, dinero o valores de
la empresa.

6. Incumplir las normas del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el trabajo.

7. Hacer mal uso, destruir o dafar los instrumentos, objetos, bienes o implementos
proporcionados por COPIMARKS S.A.S.

8. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, sus trabajadores, sus
productos o servicios.

9. Negarse a trabajar de acuerdo con los métodos y sistemas implantados por la
empresa 0 no atender u observar estrictamente las 6érdenes o instrucciones
impartidas por la empresa en memorandos, circulares o0 medios analogos.

10. Ocultar los errores cometidos en la ejecucion de las labores o no informar las
novedades que se presentan en el desarrollo de las mismas.

11. Pedir mercancia y/o insumos a un proveedor sin previa autorizacion escrita del jefe
inmediato.

12. Incurrir en errores debido a descuidos que no ocasionen dafios o afecten la
seguridad material del equipo, pero que ocasiones gastos 0 perjuicios.

13. Llamar a otras ciudades o a otros paises sin previa autorizacion.

14. Entablar comunicaciones con los comparferos o terceros en donde se utilicen
expresiones soeces, injuriosas o denigrantes respecto de las compafieras de trabajo
o de cualquier mujer en general.

15. Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario para las consultas a la E.P.S., o
para atender las causas de los permisos o licencias.

16. Utilizar los dineros de la empresa para atender necesidades personales.

17. Incitar a los demas empleados para que desconozcan las 6rdenes impartidas por
sus superiores o jefes inmediatos.

18. No dar aviso oportuno a la empresa en los casos de faltas al trabajo.
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19. Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa, fotografias, cotizaciones u otros documentos que engafien al
empleador y que le hagan desembolsar los dineros custodiados.

20. Brindar mala atencion a los usuarios, la cual se ve reflejada en tratos descorteses,
déspotas, vulgares o faltando a la confianza y/o negandose deliberadamente a
prestar un servicio que esté dentro de sus funciones.

21. No entregar la mercancia devuelta por los clientes dentro del periodo que la empresa
ha fijado para ello.

22. No dar respuesta a las solicitudes elevadas por los superiores en el plazo de tiempo
que se ha fijado para ello.

23. No dar respuesta dentro del término indicado por la ley a las diferentes peticiones
en interés patrticular, en informacion o consulta.

24. Incumplir los compromisos a los que se sometié producto de la mediacion surtida
en el tramite de investigacion y resolucién de una queja por la presunta violacion al
derecho a la desconexion laboral del personal que tenga bajo su direccién y
mando.

PARAGRAFO 1. La falta grave tendra como sancion la suspension del contrato de trabajo.
Cuando un trabajador cometa una falta grave por primera vez la suspension sera maximo
de ocho (8) dias. Sin embargo, cuando el trabajador incurra en alguna de las conductas
descritas en el presente articulo por segunda vez y dentro de los seis (6) meses siguientes
a la primera comisién, tendra como sancién la suspensién del contrato hasta por 2 meses.

PARAGRAFO 2. El empleador podra decidir entre la sancion descrita en el paragrafo
anterior o la imposicién de una multa, a potestad de este, segun la falta cometida y la
consecuencia de la misma, esta multa podra ser calculada a partir del perjuicio generado.

En cualquiera de los dos casos antes descritos, los limites minimos y maximos seran fijados
de conformidad con el principio de proporcionalidad de las sanciones disciplinarias.

PARAGRAFO 3. Las faltas leves se computaran como graves, y con ello tendran como
consecuencia la imposicién de las sanciones establecidas en el paragrafo primero, cuando
sean cometidas por el trabajador por segunda vez dentro de los seis (6) meses siguientes
a la primera comision.

ARTICULO 72. FALTAS GRAVISIMAS. Se consideran faltas gravisimas en COPIMARK'S
S.A.S. las siguientes conductas:

1. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compaferos de trabajo, o
clientes y/o usuarios de los servicios de COPIMARK’S S.A.S.

2. Incumplir sin justa causa las érdenes de su superior siempre que éstas no lesionen
su dignidad.

3. Omitir o consignar datos inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances,
asientos que se presenten o requieran los superiores a fin de obtener decisiones o
aprobaciones que se hagan en consideracion a dicha inexactitud.
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4. Presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol o de narcéticos que le impidan

realizar sus labores o que en ejercicio de ellas ponga en peligro su integridad fisica

0 la de sus comparieros.

Faltar al respeto a la dignidad humana de su superior o compafieros de trabajo.

Desviar la clientela de la empresa hacia los competidores de esta.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios o descubrimientos de la

empresa, obtenidas con o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en parte, sin

autorizacion expresa de las directivas de la empresa.

8. Desconocer las obligaciones y derechos contenidos en la Politica de Tratamiento
de Datos Personales que la empresa acoja.

No o

PARAGRAFO. La sancion en la que incurrira el trabajador de COPIMARK’S S.A.S. por
cometer por primera vez alguna de las conductas descritas en el presente articulo, sera la
suspension del contrato de trabajo serd entre dos y cuatro meses a prevencion del
empleador.

PARAGRAFO: Si bien el articulo anterior describe la suspensién del contrato de trabajo
como sancion disciplinaria por la comision de una falta gravisima, esta situacién no es un
obstaculo para que el empleador pueda revisar cada conducta a la luz de la Ley y tomar
decisiones basadas en el articulo siguiente.

ARTICULO 73. AUSENCIA DEL DESPIDO COMO SANCION DISCIPLINARIA: Paratodos
los efectos legales, se ha determinado que las sanciones disciplinarias contempladas en
los articulos anteriores seran el llamado de atencion escrito y la suspensién del contrato de
trabajo. En ese sentido, siguiendo los lineamientos de la Corte Suprema de Justicia y la
Corte Constitucional, el despido no se computara como sancion disciplinaria ya que no tiene
un fin correctivo para el trabajador que incumpla con sus deberes legales y contractuales,
sino que es la consecuencia directa de la violacion grave del régimen de obligaciones y
prohibiciones contenidas en los articulos 67 y 69 del presente reglamento.

Asi las cosas, la empresa podra dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
cuando se logre probar que el trabajador ha incurrido, ademas de lo mencionado en el
parrafo anterior, en alguna de los eventos establecidos (o que tengan relacién con ellos) en
el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En estos casos, la empresa garantizara
que el trabajador sea citado a rendir version libre sobre las circunstancias de tiempo, modo
y lugar en que ocurrieron los hechos que pueden dar origen a la terminacion unilateral de
la relacion laboral.

ARTICULO 74. CADUCIDAD DE LAS FALTAS: Si transcurrido seis (6) meses después de
haber incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en
esa misma conducta, se entendera caducada o perdonada y no se volvera a tener en cuenta
para el calculo de las sanciones contempladas en los articulos anteriores.

ARTICULO 75. La empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato
de trabajo (articulo 114, C.S.T).
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ARTICULO 76. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento de
comprobacién de faltas y para la aplicacion de sanciones esté reservada al GERENTE de
COPIMARK’'S S.A.S.

PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77. PROCESO DISCIPLINARIO. Para proceder a imponer las sanciones
previstas en los articulos anteriores, la empresa debera surtir el siguiente tramite:

1. Comunicacion formal: Dentro del término de las 48 horas siguientes al conocimiento
del hecho que da origen a la investigacion disciplinaria, la empresa deberd enviar al
trabajador una comunicacion escrita en la que se le informe la apertura del proceso
sancionatorio, las conductas posibles de sancion, las cuales deben ser descritas de forma
clara y precisa tanto respecto de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
presuntamente fue cometida, como de la calificacion provisional de la falta y el
requerimiento para que comparezca a la diligencia de descargos en el dia y hora fijado.
Con la comunicacién se correra traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas
que fundamentan los cargos formulados. Igualmente, la comunicacién debera hacer alusién
al derecho que le asiste al investigado para controvertir y proponer medios de prueba,
indicar un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos y hacer llegar
los medios de conviccién que considere necesarios para sustentar sus descargos y la
posibilidad de comparecer acompafiado de dos comparieros de trabajo que podran o no
fungir como testigos.

2. Diligencia de descargos: En el dia y hora fijados para llevarse a cabo la diligencia de
descargos, la empresa abrira formalmente esta etapa (i) indicAndole al trabajador los
motivos por los cuales se funda el inicio del proceso sancionatorio, (ii) sefialara el régimen
sancionatorio que se tiene establecido para la comision de esas conductas, (iii) enunciara
cada uno de los medios de prueba que tanto la empresa como el trabajador pretendan hacer
valer dentro de la diligencia y (iv) se correra traslado al trabajador para que éste rinda
version libre acerca de los hechos y de las pruebas que dieron origen al proceso
disciplinario. Posteriormente, se decretaran las pruebas que sean pertinentes, conducentes
y necesarias y se procedera con la etapa de practica de pruebas. Una vez finalizada la
etapa anterior, la empresa suspendera la diligencia hasta por tres (3) dias habiles para
tomar la decisién acerca de la sancién o exoneracion que recaera sobre el trabajador.

3. Decision: La decisiéon proferida por la empresa debera ser notificada personalmente y
estar debidamente motivada, es decir, estar en consonancia con la falta investigada, lo
probado dentro del proceso sancionatorio y el antecedente disciplinario del trabajador. En
caso de ser encontrado responsable el trabajador de alguna de las conductas descritas
como faltas leves, graves o gravisimas, de conformidad con el principio de proporcionalidad,
se procedera a imponerse la respectiva sancion disciplinaria, la cual, debera tener relacion
con aguellas que estan plenamente descritas en los articulos anteriores para cada una de
las correspondientes faltas. El desconocimiento de lo anterior generara la exoneracion de
responsabilidad disciplinaria del trabajador.

4. Recursos: Frente a la decision que impone una sancion disciplinaria proceden los
recursos de reposicion y en subsidio el de apelacion. El de reposicion deberd ser
presentado dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la decision
sancionatoria y ante el funcionario que la profiri6, el cual debera resolverlo de inmediato.
Por su parte, el recurso de apelacion deberd ser debidamente sustentado ante el
funcionario que profiri6 la decision de primera instancia, el cual decidira su procedencia de
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forma inmediata, caso en el cual remitira el recurso ante el superior jerarquico dentro de los
dos dias habiles siguientes para que este, dentro de los 3 dias hébiles siguientes al recibo,
lo resuelva. La decision tomada en segunda instancia podra ser confirmatoria, modificatoria
0 revocatoria de la tomada en primera instancia. Sin embargo, en cualquier caso, no sera
susceptible de recursos. Por lo tanto, una vez ejecutoriada la decision, y si el trabajador
considera que la misma esta en contra de sus intereses, quedara habilitado para a acudir
ante la jurisdiccion laboral.

PARAGRAFO 1. Para todos los efectos procesales, se entenderan como medios de
pruebas el interrogatorio de parte, la confesion, los testimonios, las pruebas documentales,
los dictamenes periciales y cualesquiera otros medios de prueba que sean Uutiles para
establecer o no la participacion del trabajador en la conducta que se investiga. Ademas,
estos mecanismos deberan estar en consonancia con las leyes procesales vigentes y no
desconocer los presupuestos constitucionales.

PARAGRAFO 2. Cualquiera de las disposiciones del articulo presente que sean
desconocidas por la empresa, traeran como consecuencia la nulidad del proceso
disciplinario a favor del trabajador.

CAPITULO XlII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 78. ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE. Los reclamos de los trabajadores
se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de Gerente, quien los oira y
resolvera en justicia y equidad.

PARAGRAFO. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores cuando pertenezcan a una
organizacion sindical, pueden asesorarse con el sindicato respectivo.

) CAPITULO XIV
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 79. JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de
1965 tanto por parte de la empresa COPIMARK’S S.A.S como por parte del trabajador y
las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo,
pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

A. POR PARTE DEL EMPLEADOR:

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

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra la empresa, los representantes de esta, los
miembros de su familia, el personal directo o los comparieros de trabajo.
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3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio en contra de la empresa, los representantes de esta,
de los miembros de su familia y socios o los comparieros de trabajo.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la empresa
COPIMARK’S S.A.S o el lugar de trabajo en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

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

8. EIl que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

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

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

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

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas, de bioseguridad o curativas, prescritas por el médico de la empresa, el
Ministerio de Trabajo, de Salud o por cualquier otra entidad autorizada para evitar
enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. Estar el trabajador gozando de la pensién de vejez o invalidez cuando ella no afecte
su derecho al minimo vital y movil.

15. Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las directivas de la empresa,
datos relacionados con la organizacion interna de la misma o respecto de sus
sistemas, servicios o procedimientos.

Se consideran como graves y justas causas de terminacién del contrato de trabajo, ademas
de las previstas en el Caodigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:
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a. La violacién por parte de los trabajadores de las obligaciones y prohibiciones
establecidas en el presente Reglamento, por calificarse expresamente como Falta
Gravisima y que no tengan sancion disciplinaria.

b. Las conductas descritas en los articulos 71 y 72 del presente reglamento cuando
una vez realizadas ya se hubieren agotado las sanciones respectivas.

B. POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engafio por parte del Empleador respecto de las condiciones de
trabajo.

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

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

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por la empresa al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas, por parte de la empresa, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, 0 en lugares diversos de aquél para el cual se le contratoé.

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

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar
a la otra en el momento de la extincién, la causa o motivo de esta terminacion;
posteriormente no podran alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 80. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos de
la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por parte de la empresa, un jefe o
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superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o0 un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

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 0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado 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 relacién de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
guien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

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 vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la

labor 0 hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.

Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o

inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o

pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el

cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

o 0

PARAGRAFO 1: Las anteriores conductas se atenuarén o agravaran como se describe a
continuacion:

CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

¢) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
compaiiero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.
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El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia
contra la libertad sexual.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

a) Reiteracion de la conducta;

b) Cuando exista concurrencia de causales;

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo;

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

PARAGRAFO 2: La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del inspector
de trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los inspectores municipales de
policia, de los personeros municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la
ocurrencia de una situacién continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera
dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba
sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminara
preventivamente a la empresa para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en el presente Reglamento y programe actividades pedagdgicas o
terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una relaciéon
laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se escuchara a la parte
denunciada.

PARAGRAFO 3: Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas en el presente articulo, podréa solicitar la intervencion de una
institucion de conciliacién autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la
situacién de acoso laboral.

ARTICULO 81. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
administrador, supervisor o cualquier otra posicion de direccion y mando.
2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ARTICULO 82. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.

1. Los trabajadores o empleados.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
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ARTICULO 83. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.

2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

ARTICULO 84. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
gue 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 con alusién 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 comparieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparnieros 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 compafieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo.

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

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

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,

las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor

encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa

COPIMARK’S S.A.S.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa COPIMARK'S S.A.S., 0 en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

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

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

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

14. El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
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PARAGRAFO 1. En los deméas 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.

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.

ARTICULO 85. 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 de la empresa sobre sus subalternos.

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

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

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa
COPIMARK’'S S.A.S., cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles en la operacién 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
Caddigo 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
58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

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

ARTICULO 86. MECANISMOS DE PREVENCION. Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previsto por la empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas vy justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 87. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, que incluya compafas de
divulgacion preventivas, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacibn o grupos de similar naturaleza
periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hébitos que promuevan
vida laboral conviviente.

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, y disponer
las medidas que estimaré pertinente.

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 88. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos relacionados con
la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La empresa tendrd un Comité integrado en forma bipartita, por dos representantes
de los trabajadores y dos representantes de la empresa o su delegado. Este comité
se denominara “Comité de convivencia laboral”’. Los representantes seran elegidos
por voto, para ejercer sus funciones por periodos de dos afos.

2. El periodo de duracion del cargo de miembro del Comité de Convivencia Laboral
sera por dos (2) afos, los cuales pueden prorrogarse por un plazo igual al
inicialmente establecido. Asimismo, la empresa desarrollara un sistema de eleccién
de los miembros del Comité que deberd garantizar la imparcialidad y
confidencialidad y certeza en el conteo de votos.
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3. Paraser elegido miembro del Comité de Convivencia Laboral, sera hecesario contar
con la mayor cantidad de votos sufragados durante el término que dure la eleccion.
4. El Comité de Convivencia Laboral realizaré las siguientes actividades:

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

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

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

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

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo
de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuviere mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010
de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

5. Este comité se reunira por los menos cada tres meses, designara un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente configurativas de acoso laboral con destino al andlisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

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

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

8. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la
Ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 89. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS
CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO LABORAL. Gerencia conocera de la
conducta que pueda tipificar acoso laboral previa remision de la investigacion que de la
misma efectle el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya llegado a un
acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente
adoptar medidas disciplinarias.

Caracteristicas del Procedimiento:

1. Interno: Se realiza al interior de la empresa COPIMARK’S S.A.S., para tratar de
lograr el acercamiento de las partes objeto de la supuesta conducta de acoso
laboral.

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

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

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

5. Competencia: Gerencia en la sede principal de la empresa COPIMARK'S S.A.S. 0
en cualquiera de las sucursales o agencias, serd quien adelante en segunda
instancia la investigacion correspondiente de las conductas que puedan llegar a
tipificar acoso laboral.

Inicio del Procedimiento:

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la investigacion
de la conducta que pudiere llegar a tipificar acoso laboral bien sea porque no se
haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité
considere prudente adoptar medidas disciplinarias; Gerencia, procedera a cotejar
las informaciones suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizara una
averiguacion inicial de lo sucedido. Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa, contradicciéon
debido proceso, apelacion y confidencialidad.

2. Gerencia, procedera a citar a las partes para que, en el dia, hora y lugar sefialados

en la comunicacion, se presenten en Diligencia con el fin exponer los hechos que
dieron lugar a la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral.
La asistencia a dicha Diligencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que
no pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias siguientes el motivo de su
inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar
fecha para una nueva y ultima audiencia.

PARAGRAFO 1. Si de la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral sobre la presunta conducta de acoso laboral, el Gerente, deduce la
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existencia de posibles participes de la misma, procedera a citarlos a la Audiencia ya
referida.

Metodologia del Procedimiento:
Iniciacién del proceso de acercamiento:

1. En la diligencia previamente sefalada, el Gerente, dara lectura a la investigacion
adelantada en primera instancia por el Comité de Convivencia Laboral. A
continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si
lo considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivaron la investigacion;
posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de
acoso laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos
hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

2. En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Gerente, de ser
posible evacuara esta prueba en la misma diligencia, en caso contrario fijar4 una
nueva fecha y hora para continuar la diligencia, con el fin de citar a los testigos a
que rindan su declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

3. El Gerente invitara a las partes a restablecer la comunicacién que se haya visto
afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los
objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

4. A continuacién, otorgard el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de
que presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas
conductas de acoso laboral.

Descripcién de la estructura del conflicto:

Una vez escuchadas las partes, el Gerente, hara una descripcion general del conflicto, de
su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los hechos que dieron origen al
mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara
las necesidades de las partes y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el
mismo.

La obtenciéon del acuerdo:

1. El Gerente, requerird nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo,
llegar a una formula de solucion del conflicto y prevencion de nuevas conductas de
acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la férmula que consideren
justa y equitativa para solucionarlo.

2. Posteriormente, el Gerente, manifestara a las partes cual considera la formula mas
conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a
un acuerdo que tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar
de acuerdo las partes en la férmula propuesta, se procedera a la redaccion del
acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por el Gerente, en caso contrario se dejara
también constancia por escrito.

3. Sidel procedimiento adelantado por el Gerente, este considerase necesario adoptar
medidas de tipo disciplinario asi lo hara, y comunicara éstas al afectado(a) en la
misma audiencia.
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PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 3. Cuando el Gerente, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las
conductas de acoso laboral, un Comité integrado en forma bipartita por un representante
de los trabajadores y un representante de la empresa o su delgado designaréa la persona
encargada de adelantar el procedimiento interno, a que se refiere el presente articulo.

ARTICULO 90. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

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

2. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para el trabajador que lo realice.

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 demés secuelas originadas en el
acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta de COPIMARK’S S.A.S. cuando
haya tolerado el acoso laboral.

4. 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 compariero de
trabajo 0 un subalterno.

ARTICULO 91. 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. Laterminacion 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 peticién o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos
en conocimiento.

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

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata el presente capitulo.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos
autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia
0 queja de acoso laboral.

ARTICULO 92. 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
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razonable, se impondra a quien la formulé una sancién de multa entre uno y tres salarios
minimos legales mensuales vigentes, los cuales se descontaran sucesivamente de la
remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su
imposicién.

Igual sancién se impondréa a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral
con base en los mismos hechos.

, CAPITULO XV ,
DE LA DESCONEXION LABORAL Y DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (TIC)

ARTICULO 93. AMBITO DE APLICACION: Salvo lo establecido en el paragrafo del
presente articulo, todos los trabajadores vinculados a COPIMARK'S S.A.S,
independientemente del tipo de contrato de trabajo que hayan suscrito o de la modalidad
laboral con la que cuenten, tendran derecho a la desconexion laboral como garantia del
goce efectivo de su tiempo libre, de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones.

PARAGRAFO: El reconocimiento del derecho a la desconexion laboral no aplicara para
aguellos trabajadores que se encuentren en alguna de las siguientes categorias o que dada
la naturaleza del cargo que ocupan, o de las funciones que desarrollan al interior de la
empresa, deban tener disponibilidad permanente y prestar el servicio aun por fuera de la
jornada laboral:

v' Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo.

v' Los trabajadores que, teniendo derecho a la desconexion laboral, deban prestar sus
servicios para cumplir con deberes extra de colaboracién con la empresa por causa de
una fuerza mayor o un caso fortuito, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 94. DEFINICION DE DESCONEXION LABORAL: Para los efectos propios de
lo establecido en el presente reglamento, se entendera por desconexién laboral el derecho
gue tienen todos los trabajadores de COPIMARK’'S S.A.S. a no tener contacto con la
empresa, sus representantes o jefes inmediatos, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral en
horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo; durante los
periodos de vacaciones o en el disfrute de los descansos.

PARAGRAFO: La desconexion laboral iniciara en el momento mismo en que el trabajador
finalice la jornada de trabajo, inicie su periodo de vacaciones o descansos obligatorios.

ARTICULO 95. PRINCIPIOS ORIENTADORES: El derecho a la desconexion laboral se
regira, entre otros, por los siguientes principios constitucionales:

1. Estabilidad en el empleo: La garantia que tendra todo trabajador de COPIMARK’S
S.A.S a no ser despedido o desmejorado en sus condiciones laborales, salariales o
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prestacionales, cuando medie una negativa en la prestacion del servicio personal por fuera
de la jornada ordinaria 0 méaxima legal, debido al amparo que le otorga el derecho a la
desconexion laboral.

2. Irrenunciabilidad a los beneficios minimos: Ningun trabajador de COPIMARK’S
S.A.S. sera forzado a renunciar al derecho a la desconexion laboral bajo la amenaza de
continuidad en la relacién laboral que mantiene con la empresa. Asimismo, tampoco estara
obligado a prestar el servicio personal por fuera de la jornada ordinaria 0 maxima legal,
cuando le sea aplicable el derecho a la desconexiéon laboral, salvo en aquellos casos
contemplados en el paragrafo del articulo 92 del presente reglamento.

3. El descanso necesario: la oportunidad que se le otorga a todo trabajador de
COPIMARK’S S.A.S. en virtud de la desconexién laboral, para que repare sus fuerzas
intelectuales y materiales; para que proteja su salud fisica y mental; para que comparta con
su familia mayores y mejores espacios de encuentro fraternal; para que aborde actividades
idoneas a su desarrollo espiritual; para que incursione en actividades recreativas o del
conocimiento y todas aquellas que tengan que ver con el hacer artistico en sus multiples
manifestaciones.

PARAGRAFO: Adicional a los principios sefialados en el presente articulo, le seran
aplicables por extension, todas aquellas disposiciones correspondientes al derecho al
trabajo que estén contenidas en los convenios de la OIT ratificados por Colombia y/o en
aguellas normas que sean expedidas en virtud de la reglamentacién del derecho al
descanso y la desconexién laboral.

ARTICULO 96. OBLIGACION ESPECIAL DE LA EMPRESA: En virtud del derecho a la
desconexion laboral de la que son titulares los trabajadores de COPIMARK'S S.A.S,, la
empresa tendra la siguiente obligacion:

v’ Garantizar que los trabajadores de COPIMARK’S S.A.S. puedan disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida
personal y familiar.

PARAGRAFO 1: La inobservancia de lo establecido en el presente articulo podra constituir
para el trabajador que la desconozca, una conducta de acoso laboral, la cual se regira por
lo establecido en el Capitulo XV del Reglamento Interno de Trabajo. No obstante, en ninguiin
caso sera acoso laboral la conducta que no relna las caracteristicas de persistencia y
demostrabilidad.

PARAGRAFO 2: En el evento de que la conducta sea demostrable pero no persistente, no
se le dara aplicacion a lo establecido en el capitulo XV, sino a las reglas propias de la
comprobacién y sancién de las faltas disciplinarias que se consagra en el Capitulo XII de
este reglamento. Sin embargo, en estos casos, la empresa no debera celebrar un
procedimiento disciplinario sino una diligencia que se rija bajo las disposiciones de los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos, en especial, a lo referente a la
mediacion.

ARTICULO 97. OBLIGACION ESPECIAL DE LOS TRABAJADORES: El reconocimiento
del derecho a la desconexion laboral supondra para el trabajador de COPIMARK’'S S.A.S.,
el cumplimiento de la siguiente obligacion:
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v' Prestar su servicio personal a la empresa, aun estando en periodo de desconexion
laboral, cuando medie un evento que obligue al cumplimiento de un deber extra de
colaboracion con la empresa, dada la necesidad de continuar con el servicio de esta o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

PARAGRAFO: La obligacién que se describe en el presente articulo se entendera en los
mismos términos y para los mismos efectos a los que se refiere el articulo 67 del
Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 98. PROHIBICION ESPECIAL PARA LA EMPRESA: COPIMARK'S S.A.S.
en cumplimiento del derecho a la desconexion laboral de sus trabajadores, se abstendra de
solicitar, formular 6rdenes u otros requerimientos o de permitir que quienes tienen personal
a cargo requieran de los servicios o0 el apoyo de los trabajadores que hacen uso de su
tiempo de descanso, siempre que no se encuentren dichos trabajadores en los eventos
descritos en el paragrafo del articulo 92 de este reglamento.

ARTICULO 99. ACCIONES PARA LA GARANTIA Y EJERCICIO DEL DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL: La empresa se compromete a realizar las siguientes acciones
en aras de garantizar el disfrute efectivo del descanso después de finalizada la jornada
laboral, durante las licencias, permisos o las vacaciones de todos sus trabajadores:

1. Capacitar a los trabajadores de COPIMARK’S S.A.S. que tengan personal a cargo
sobre el derecho a la desconexion laboral de sus subordinados, las obligaciones que la
empresa tiene para garantizar el descanso, las prohibiciones para esos trabajadores y
el procedimiento para interponer quejas sobre la vulneracion de este derecho.

2. Ordenar que los colaboradores bien sean al final de su jornada laboral, o cuando se
dispongan a disfrutar de un periodo de descanso obligatorio, licencia o permiso,
mantengan apagados e inhabilitados los equipos de coOmputo, los celulares y demas
elementos electrénicos que le haya proporcionado al trabajador para la realizacién de
sus labores.

3. Abstenerse de asignarle a los trabajadores cuando finalice su jornada laboral, o cuando
estos se encuentren ausentes en virtud de un permiso, licencia o descanso obligatorio,
actividades o labores que deban ser desarrolladas desde su residencia o lugar de
descanso.

4. Garantizar que todas las tareas que le sean ordenadas a sus trabajadores puedan ser
ejecutadas en el término que dure la jornada de trabajo.

5. Evitar realizar llamadas, enviar mensajes, audios, correos electrénicos o sostener
conversaciones con los trabajadores por fuera de su horario laboral y mediante el
contacto de este por plataformas como Whatsapp, Telegram, Messenger, o por
cualquier medio de contacto que sea habilitado por el colaborador en sus redes sociales,
en las que se le haga referencia a asuntos relacionados con su trabajo o las tareas que
debe cumplir en virtud de la relacion laboral vigente con la empresa.

6. Inhibirse de enviar requerimientos a los trabajadores relacionados con la prestacion de
su servicio personal, bien sea a través de redes sociales, correo electrénico personal,
chats, mensajes de texto u otros canales que no hayan sido suministrados por la
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empresa para la comunicacion directa con sus trabajadores para la realizacion de sus
labores.

7. Crear y mantener campafias de concientizacion del descanso como fin para la
recuperacion fisica, emocional y sicolégica del trabajador.

8. Abstenerse de reconocer a los trabajadores el pago de horas extras, recargos o
compensaciones de tiempo de descanso si ellos, estando en su tiempo de desconexién,
voluntariamente y sin un requerimiento directo de la empresa, deciden seguir prestando
el servicio de manera unilateral, aun cuando las labores pueden ser interrumpidas.

9. Todas las demas acciones que, no estando contenidas en el presente articulo, sean
ejecutadas en beneficio y para garantizar el disfrute efectivo del descanso de los
trabajadores.

PARAGRAFO: En el evento en el que la empresa o sus representantes intenten contactar
al trabajador desconociendo lo establecido en el numeral quinto del presente articulo,
facultara al colaborador para no responder ni atender ningun requerimiento que sea
ordenado por la empresa sino hasta el dia siguiente o cuando en efecto se reanude la
prestacién de su servicio dentro de la jornada de trabajo. La negativa del trabajador para
prestar atencién a las solicitudes de la empresa en estos eventos, no le significara a éste la
comisién de alguna falta disciplinaria, ni le supondra la imposicién de ninguna sancién
disciplinaria.

ARTICULO 100. LINEAMIENTOS SOBRE EL USO DE LAS TIC’S: Para hacer efectivo el
derecho a la desconexion laboral contenido en el presente capitulo, la empresa y los
trabajadores deberan seguir las siguientes directrices sobre el uso de las TIC’S:

1. COPIMARK’S S.A.S., enla medida en que le sea posible y no le represente un perjuicio
para la continuaciéon de sus operaciones comerciales, programard, bien sea al final de
la jornada laboral de sus trabajadores, 0 en especial cuando alguno de ellos se ausente
para hacer uso de un permiso, licencia o periodo de vacaciones, la inhabilitacién de las
cuentas de acceso a servidores, software, correo institucional, archivos, drives, nubes
y demas canales digitales que se utilicen al interior de la empresa para cumplir con el
desarrollo de su objeto social.

2. Eltrabajador que tenga a su disposicion equipos de computo o celulares suministrados
por la empresa deberé dejarlos en su sitio de trabajo al finalizar la jornada laboral y solo
podré ser usado durante la prestacion del servicio. En el evento en que el trabajador
deba llevarse a su lugar de residencia o descanso los equipos antes mencionados, bien
sea porque preste el servicio desde esos lugares o porque deba estar atento a resolver
un asunto urgente relacionado con la continuidad de un proceso o actividad
indispensable para no perjudicar los servicios de COPIMARK’S S.A.S., so6lo los usara
estrictamente durante el término de la jornada laboral o mientras dure la atencion de la
labor que reviste urgencia.

3. En el caso de que el trabajador ingrese a las instalaciones de la empresa mediante
tarjetas o pases de acceso, deber& entregarlas el dia previo al inicio del descanso,
licencia o permiso.

4. Los trabajadores podran ajustar en sus equipos celulares y para su numero personal,
siempre que se encuentren haciendo uso del derecho a la desconexion laboral, el
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bloqueo de la recepcién de mensajes y el desvio de llamadas de los contactos de sus
jefes inmediatos. Esta facultad podra ejercerse siempre y cuando el trabajador disponga
de un canal reservado para la atencién de las urgencias que se indican en el articulo 96
de este reglamento.

ARTICULO 101. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA PRESENTACION Y TRAMITE
DE QUEJAS RELACIONADAS CON LA VULNERACION AL DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL: La presentacion de quejas relativas al desconocimiento del
derecho a la desconexién laboral y el tramite de su resolucidén se someteran a las siguientes
etapas:

1. Interposicion de la queja: El trabajador que considere vulnerado su derecho a la
desconexion laboral, podré interponer ante el Comité de Convivencia Laboral una queja
sobre el particular, la cual podra ser verbal o escrita y en la que debera indicar por lo
menos el nombre de las partes, sus cargos, la identificacion del quejoso, las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos, las pruebas en
las que sustenta la queja, los datos de contacto o canales donde recibira notificaciones
y la declaracion de no haber presentado anteriormente la misma accién por el mismo
objeto ante un funcionario diferente. En el evento en que la queja sea escrita, debera
ser firmada y enviada en formato PDF al correo electronico habilitado por la empresa
para este fin. Si la queja es verbal, deber& ser presentada personalmente ante el director
del area de Recursos Humanos, quien tomara nota de lo manifestado por el trabajador
y procedera a remitirla al Comité de Convivencia laboral dentro de los dos (2) dias
siguientes a la recepcion.

2. Estudio de la queja: Una vez recibida la queja, el Comité de Convivencia laboral
debera estudiarla dentro de los dos dias siguientes a la recepcion y debera determinar,
al final del estudio y del cumplimiento del plazo, si la conducta que se relacioné en la
queja es persistente en el tiempo y si de las pruebas se puede inferir de manera
precalificada que lo denunciado en ella tiene vocacion de demostrabilidad. En tal
sentido, procedera a darle a la queja el tratamiento contenido en el capitulo anterior, el
cual se refiere a la investigacion y sancién de las conductas catalogadas como de acoso
laboral. En el evento en que de la precalificacion pueda determinarse que la conducta
es demostrable pero no persistente, el Comité de Convivencia Laboral remitira al
director del area de Recursos Humanos de COPIMARK’'S S.A.S. el expediente que se
origine de la queja para que adelante la diligencia de mediacién que se detalla en el
numeral siguiente.

3. Citacién a diligencia de mediacion: Dentro del término de las 48 horas siguientes al
recibo del expediente que se indica en el numeral anterior, el director del area de
Recursos Humanos de COPIMARK’S S.A.S. debera enviar al trabajador que se
denuncia como trasgresor del derecho a la desconexién laboral, una comunicaciéon
escrita en la que se le informe de su requerimiento para que comparezca a la diligencia
de mediacion en el dia y hora fijado y las conductas que originan la investigacion, las
cuales deben ser descritas de forma clara y precisa tanto respecto de las circunstancias
de tiempo, modo y lugar en que presuntamente fueron cometidas. Con la citacion se
correra traslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan la queja.
Igualmente, la comunicacién deberd hacer alusién al derecho que le asiste al
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denunciado para controvertir y proponer medios de prueba, indicar un término durante
el cual pueda formular su defensay hacer llegar los medios de conviccidon que considere
necesarios para sustentarla.

4. Diligencia de medicacion: En el dia y hora fijados para llevarse a cabo la diligencia de
mediacion, el director del area de Recursos Humanos abrira formalmente esta etapa (i)
indicandole a las partes asistentes los motivos por los cuales se funda el inicio de esta
etapa y que su participacion en ella deberd estar regida por el respeto; (ii) sefalara las
obligaciones y prohibiciones especiales que tienen tanto la empresa como los
trabajadores frente al derecho a la desconexion laboral, (iii) hara una narracién resumida
de los hechos que se investigan; (iv) indicaré las acciones para la garantia y ejercicio
del derecho a la desconexion laboral que fueron desconocidas en virtud de la presunta
comision de los hechos investigados; (v) enunciara cada uno de los medios de prueba
que ambas partes pretendan hacer valer dentro de la diligencia y (vi) se correra traslado
a ellas para que rindan version libre acerca de los hechos y de las pruebas que dieron
origen a la investigacion. Posteriormente, se decretardn las pruebas que sean
pertinentes, conducentes y necesarias y se procedera con la etapa de practica de
pruebas, después de la cual se abrird un espacio hasta de 30 minutos para evaluar el
acervo probatorio y determinar si en efecto existio una trasgresion al derecho a la
desconexion laboral. En caso de que haya existido tal situacion, se dara apertura a la
etapa para la proposicion de las férmulas de arreglo que ayuden a suscribir los
compromisos que permitan restablecer la relacion armaénica entre las partes. En caso
de no encontrarse mérito de vulneraciéon del derecho, el director del area de Recursos
Humanos de COPIMARK’S S.A.S. precluira la diligencia invitando a las partes a que
continlen cumpliendo con las disposiciones establecidas en este reglamento y a que
entre ellas se restablezca la comunicacion y la cooperacion como equipo de trabajo.
Para este ultimo fin se suscribir4 una constancia.

5. Suscripcion de acta de mediacién: Una vez finalizada la etapa anterior y habiéndose
probado la trasgresion al derecho a la desconexién laboral, se elevara un acta en la que
se incluiran cada uno de los compromisos que suscribieron las partes para restablecer
el derecho vulnerado; se consignaran los aspectos debatidos y desarrollados en la
diligencia y se les advertird que el incumplimiento de los compromisos suscritos en ella
podra acarrearles sanciones disciplinarias o verlos inmerso en investigaciones relativas
a la sancion de conductas catalogadas como de acoso laboral. Esta acta debera ser
leida y firmada por las partes que en la diligencia intervinieron. Ademas, se les debera
dar una copia a cada una de ellas y se debera archivar otra en el archivo especial que
se denominara “Actas de mediacién”.

PARAGRAFO 1: Para garantizar el principio de inmediatez en la atencion de las quejas por
desconocimiento del derecho a la desconexién laboral, el trabajador al que presuntamente
se le haya vulnerado este derecho, debera interponer la queja dentro de los dos dias
calendario siguientes a la ocurrencia de los hechos que serén investigados, salvo que
medie una justa causa que haya llevado a remitirla por fuera de dicho plazo. El
incumplimiento de este término se entenderd como aceptacion tacita del trabajador a ser
requerido por fuera de su jornada laboral.
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PARAGRAFO 2: Se entendera como persistente, la conducta que sea cometida por un jefe
inmediato dos 0 mas veces dentro del mes siguiente a la primera comision y que esta
recaiga sobre el mismo trabajador que presenta la queja.

CAPITULO XVI
DEL MENOR TRABAJADOR

La empresa COPIMARK’'S S.A.S. se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8 de
noviembre de 2006 (Cdédigo de la infancia y la adolescencia) y todas las demas normas que
lo modifiquen, reformen o adicionen:

ARTICULO 102. LA EDAD MINIMA DE ADMISION AL TRABAJO ES LOS QUINCE (15)
ANOS. Para trabajar, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios que
ingresen a la empresa, requeriran de la respectiva autorizacién expedida por el Inspector
de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local.

PARAGRAFO. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de quince (15) afios podran
recibir autorizacion de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local,
para desempenfar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo
impulsado por la empresa. La autorizacion establecera el nUmero de horas maximas y
prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ninglin caso el
permiso excederd las catorce (14) horas semanales.

ARTICULO 103. La duraciéon méaxima de la jornada de trabajo del menor que ingrese a la
empresa se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de quince y menores de diecisiete afios solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semanay hasta las seis de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete afios solo podran trabajar en jornada
méaxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las
ocho de la noche.

ARTICULO 104. El menor trabajador en la empresa tendra derecho al salario, prestaciones
sociales y demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho
(18) afios.

ARTICULO 105. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién
y especializacion que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o
profesién y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.
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ARTICULO 106. Ninguna persona menor de 18 afios sera empleada o realizara trabajos
gue impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica o
los considerados como peores formas de trabajo infantil.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho afios y mayores de quince que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado, reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistemas Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Salud
0 que obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, o procedimientos
sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Salud, puedan ser desempefiados
sin grave riesgo, para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencién de los riesgos anotados.

ARTICULO 107. En ningln caso la seguridad social y las demés garantias otorgadas a los
trabajadores mayores de dieciocho (18) afios podran ser disminuidas cuando se trate de
trabajadores menores de edad.

ARTICULO 108. Cuando por omision de la empresa, el trabajador menor de dieciocho (18)
afios no se encuentre afiliado a la seguridad social y el menor sufriere accidente de trabajo,
enfermedad laboral, enfermedad general o se encontrase en periodo de maternidad, tendra
derecho, desde el momento de su vinculacion con COPIMARK’S S.A.S. a las prestaciones
econdmicas y de salud que consagran los reglamentos en favor de los beneficios y de los
derechohabientes.

ARTICULO 109. Ademés de las prohibiciones contenidas en el articulo 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y de las establecidas en el presente CAdigo, no se podra despedir a
trabajadoras menores de edad cuando se encuentren en estado de embarazo o durante la
lactancia, sin autorizacién de los funcionarios encargados de la vigilancia y control del
trabajo de menores. El despido que se produjere sin esta autorizacién no producira efecto
alguno.

Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de
dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.

Igualmente se prohibe a la empresa, trasladar a los trabajadores menores de dieciocho (18)
afos del lugar de su domicilio, sin el consentimiento de sus padres o guardadores o, en su
defecto, del Defensor de Familia, salvo temporalmente y sélo cuando se trate de participar
en programas de capacitacion.

ARTICULO 110. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios que hayan sido
contratados por COPIMARK’S S.A.S. tienen derecho a gozar de veinte (20) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio de servicio laborado. Para todos
los efectos legales, este periodo de descanso debera coincidir con las vacaciones

escolares.
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Las normas laborales sustantivas y de procedimiento que rigen las relaciones laborales
para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias a las sefialadas
en la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Cédigo de la infancia y la adolescencia).

ARTICULO 111. En la empresa COPIMARK’S S.A.S., no existen prestaciones adicionales
a las legalmente obligatorias.

~ CAPITULO xVII
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 112. La empresa documentara e implementara el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo sefalado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014y 472
de 2015, compilado en el reglamento Unico 1072 de 2015 y en las demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO. Para tal efecto, COPIMARK’S S.A.S. aplicara las siguientes definiciones:

1. Accibn correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

2. Accion de mejora: Accién de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la
organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su
politica.

3. Accidon preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

4. Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion o actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por
su baja frecuencia de ejecucion.

5. Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la

organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

Alta direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o

inducido por la acciébn humana de manera accidental, se presente con una severidad

suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi
como también dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de
sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

8. Autorreporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el
trabajador o contratista reporta por escrito a la empresa o contratante las
condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.

9. Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area a
cielo abierto destinada a una actividad econémica en una empresa determinada.

No

10. Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento
continuo a través de los siguientes pasos:

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se
pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.
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Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la
seguridad y salud de los trabajadores.

11. Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autorreporte de
condiciones fisiolégicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

12. Condiciones y medio ambiente de trabajo: Agquellos elementos, agentes o
factores que tienen influencia significativa en la generacién de riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores quedan especificamente incluidos en esta
definicion, entre otros: a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones,
magquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y demds utiles
existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia; ¢) Los procedimientos para la utilizacion de
los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacién de riesgos
para los trabajadores y; d) La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos
los factores ergonémicos o biomecanicos y psicosociales.

13. Descripcién sociodemogréfica: Perfil sociodemogréfico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripcion de las -caracteristicas sociales y
demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad,
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado
civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

14. Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo con la méxima eficacia y eficiencia.

15. Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion.

16. Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

17. Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia de este, que
afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién inmediata
y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en
algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

18. Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel
de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las
consecuencias de esa concrecion.

19. Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos
al personal que labora en instalaciones, pardlisis total de las actividades de la
empresa 0 una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera
destruccién parcial o total de una instalacion.

20. Identificacién del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las
caracteristicas de este.

21. Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las
demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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22.Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.

23. Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el
periodo definido, teniendo como base la programaciéon hecha y la aplicacion de
recursos propios del programa o del sistema de gestion.

24. Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa
acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los
cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual deberéd actualizarse
en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

25. Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este
campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
de la organizacion.

26. No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacién de
estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables,
entre otros.

27. Peligro: Fuente, situacidn o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

28. Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la Gerencia de
una organizacién con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente,
que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

29. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades desempefiadas.

30. Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio.

31. Revision proactiva: Es el compromiso de la empresa o contratante que implica la
iniciativa y capacidad de anticipacién para el desarrollo de acciones preventivas y
correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

32. Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,
incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

33. Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por
una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

34. Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

35. Valoracién del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del
riesgo estimado.

36. Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiolégica de la salud en
el trabajo: Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusion
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es
indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas
con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién
y promocion de la salud de los trabajadores.

Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como
la del medio ambiente de trabajo.
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ARTICULO 113. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST).
COPIMARK’S S.A.S. o contratante establecerd por escrito una politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) que serd parte de las politicas de gestion de la empresa, con
alcance sobre todos sus centros de trabajo (actuales o futuros) y todos sus trabajadores,
independiente de su forma de contratacién o vinculacion, incluyendo los contratistas y
subcontratistas. Esta politica sera comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 114. La politica establecida en el articulo anterior debera cumplir, entre otros,
con los siguientes requisitos:

1. Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SST de la
empresa para la gestion de los riesgos laborales.

2. Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el
tamafo de la organizacion.

3. Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante
legal de la empresa.

4. Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacion y estar accesible a todos
los trabajadores y demas partes interesadas, en el lugar de trabajo.

5. Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con
los cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), como en la
empresa.

ARTICULO 115. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SST). La Politica de SST de la empresa debe incluir como minimo los
siguientes objetivos sobre los cuales la organizacion expresa su compromiso:

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la
empresa.

3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

ARTICULO 116. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. La empresa esta obligada a la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la
normatividad vigente. Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) en la empresa, COPIMARK’S S.A.S. tendra entre otras, las siguientes
obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito, la empresa debe suscribir la politica de seguridad y salud en el
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trabajo, la cual deber& proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar
los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignacién y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
a todos los niveles de la organizacion, incluida la Gerencia.

3. Rendiciéon de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST), tienen la obligacién de rendir cuentas internamente en relacion con su
desempefio. Esta rendicibn de cuentas se podra hacer a través de medios escritos,
electrénicos, verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicién
se hard como minimo anualmente y debera quedar documentada.

4. Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el
personal necesario para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las
medidas de prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el
lugar de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad y salud en el
trabajo en la empresa, el Comité Paritario o0 Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera
bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que
trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Gestién de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de los
riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar y desarrollar un plan de trabajo anual
para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

8. Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: La empresa implementara y
desarrollara actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

9. Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces
gue garanticen la participacién de todos los trabajadores y sus representantes ante el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica
y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.
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Asi mismo, la empresa informara a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes
ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda
de conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del
Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, evaluara
las recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

La empresa garantizara la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de
peligros, la evaluacion y valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los
trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas;

10. Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo—SST en las Empresas: Debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y
los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes
deberéan, entre otras:

10.1. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar
su evaluacion.

10.2. Informar a la Gerencia sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

10.3. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

11. Integracion: La empresa involucrara los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la
empresa.

ARTICULO 117. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores,
de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

4. Informar oportunamente a la empresa o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
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5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 118. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SST.
COPIMARK’S S.A.S. o contratante definira los requisitos de conocimiento y practica en
seguridad y salud en el trabajo necesarios para sus trabajadores, también adoptara y
mantendra disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion
de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales. Para ello, desarrollara un programa de capacitacion que proporcione
conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo,
hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion, incluyendo a trabajadores
dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en mision, estar
documentado, ser impartido por personal idoneo conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo —SST,
debe ser revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacion del Comité Paritario o
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Gerencia de la empresa con el fin de identificar
las acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. COPIMARK’S S.A.S. proporcionara a todo trabajador que ingrese por
primera vez a la empresa, independiente de su forma de contratacién y vinculacion y de
manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los aspectos generales y
especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacién y el control
de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

ARTICULO 119. DOCUMENTACION. La empresa mantendra disponibles y debidamente
actualizados entre otros, los siguientes documentos en relacion con el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST:

1. La politica y los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo
SST, firmados por el Gerente de la empresa.

2. Lasresponsabilidades asignadas para la implementacién y mejora continua del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

3. La identificacién anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

4. El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemografico de la
poblacion trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia
epidemiol6gica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion.

5. El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo - SST de la empresa, firmado
por el empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST.
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6. El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo - SST, asi como
de su cumplimiento, incluyendo los soportes de induccion, reinduccién y capacitaciones
de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en mision.

7. Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.
8. Registros de entrega de equipos y elementos de proteccion personal.

9. Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando
aplique, y los demas instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.

10. Los soportes de la convocatoria, eleccién y conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegacion del Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y los soportes de sus actuaciones.

11.Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

12. La identificacion de las amenazas junto con la evaluacién de la vulnerabilidad y sus
correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

13. Los programas de vigilancia epidemioldgica de la salud de los trabajadores, incluidos
los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados por los
monitoreos bioldgicos, si esto Ultimo aplica segun priorizacion de los riesgos.

En el caso de contarse con servicios de médico especialista en medicina laboral o del
trabajo, segun lo establecido en la normatividad vigente, se debera tener documentado
lo anterior y los resultados individuales de los monitoreos bioldgicos.

14. Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos
ejecutadas.

15. La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales que le aplican a la empresa.

16. Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.

PARAGRAFO 1. La documentacion relacionada con el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo - SG-SST, debe estar redactada de manera tal, que sea clara y
entendible por las personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente, sera
revisada y actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicion de todos
los trabajadores en los apartes que les compete.

PARAGRAFO 2. El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud
solicitdndolo al médico responsable en la empresa, silo tuviese, o a la institucion prestadora
de servicios de seguridad y salud en el trabajo que los efectud. En todo caso, se garantizara
la confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal vigente.
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ARTICULO 120. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. La empresa conservara los
registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilimente
identificables y accesibles, protegidos contra dafo, deterioro o pérdida. El responsable del
SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso a las
historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo. La conservacion puede hacerse de forma
electrénica de conformidad con lo establecido en el presente capitulo siempre y cuando se
garantice la preservacion de la informacion.

Los siguientes documentos y registros seran conservados por un periodo minimo de veinte
(20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con
la empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi como
los conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores,
en caso que no cuente con los servicios de médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo.

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la seguridad y
salud en el trabajo, los resultados de examenes de ingreso, periédicos y de egreso, asi
como los resultados de los exdmenes complementarios tales como paraclinicos,
pruebas de monitoreo biol6gico, audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en
general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la
exposicion a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia estd a cargo del médico
correspondiente.

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de
los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en
el trabajo.

4. Registros de las actividades de capacitacién, formacion y entrenamiento en seguridad
y salud en el trabajo.

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Para los deméas documentos y registros, la empresa debera elaborar y cumplir con un
sistema de archivo o retencién documental, segin aplique, acorde con la normatividad
vigente y las politicas de la empresa.

ARTICULO 121. COMUNICACION. COPIMARK’'S S.A.S. establecerd& mecanismos
eficaces para:

1. Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y
externas relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

2. Garantizar que se dé a conocer el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST a los trabajadores y contratistas.
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3. Disponer de canales que permitan recolectar inquietudes, ideas y aportes de los
trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo para que sean consideradas
y atendidas por los responsables en la empresa.

ARTICULO 122. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE
LOS RIESGOS. COPIMARK’'S S.A.S. o contratante aplicara una metodologia que sea
sistemética, que tenga alcance sobre todos los procesos y actividades rutinarias y no
rutinarias internas o externas, maquinas y equipos, todos los centros de trabajo y todos los
trabajadores independientemente de su forma de contratacion y vinculacion, que le permita
identificar los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con el fin que
pueda priorizarlos y establecer los controles necesarios, realizando mediciones
ambientales cuando se requiera.

Los panoramas de factores de riesgo se entenderan como identificacion de peligros,
evaluacién y valoracion de los riesgos.

PARAGRAFO 1. La identificaciéon de peligros y evaluacion de los riesgos sera desarrollada
por la empresa o contratante con la participacién y compromiso de todos los niveles de esta.
Debe ser documentada y actualizada como minimo de manera anual.

También se debe actualizar cada vez que ocurra un accidente de trabajo mortal o un evento
catastréfico en la empresa o cuando se presenten cambios en los procesos, en las
instalaciones, en la maquinaria o en los equipos.

PARAGRAFO 2. De acuerdo con la naturaleza de los peligros, la priorizacion realizada y la
actividad econdémica de la empresa, COPIMARK'S S.A.S. o contratante, utilizara
metodologias adicionales para complementar la evaluacion de los riesgos en seguridad y
salud en el trabajo ante peligros de origen fisicos, ergondmicos o biomecanicos, bioldgicos,
guimicos, de seguridad, publico, psicosociales, entre otros.

Cuando en el proceso productivo, se involucren agentes potencialmente cancerigenos,
deberan ser considerados como prioritarios, independiente de su dosis y nivel de
exposicion.

PARAGRAFO 3. La empresa informara al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo sobre los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo para
gue emita las recomendaciones a que haya lugar.

PARAGRAFO 4. Se debe identificar y relacionar en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo los trabajadores que se dediquen en forma permanente a las
actividades de alto riesgo a las que hace referencia el Decreto 2090 de 2003, o la norma
que lo modifique o sustituya.

ARTICULO 123. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. COPIMARK’'S S.A.S. o contratante adoptara
mecanismos para planificar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, basado en la evaluacion inicial y otros datos disponibles que aporten a este

proposito.
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1. La planificacién aportara a:

1.1.  El cumplimiento con la legislacion nacional vigente en materia de riesgos laborales
incluidos los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales que le apliqguen en materia de seguridad y salud en
el trabajo.

1.2. El fortalecimiento de cada uno de los componentes (Politica, Obijetivos,
Planificacion, Aplicacién, Evaluacion Inicial, Auditoria y Mejora) del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa.

1.3. El mejoramiento continuo de los resultados en seguridad y salud en el trabajo de la
empresa.

2. La planificacion permitira entre otros, lo siguiente:
2.1.  Definir las prioridades en materia de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

2.2.  Definir objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST, medibles y cuantificables, acorde con las prioridades definidas y alineados
con la politica de seguridad y salud en el trabajo definida en la empresa.

2.3. Establecer el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos, en el
gque se especifiquen metas, actividades claras para su desarrollo, responsables y
cronograma, responsables y recursos necesarios.

2.4.  Definir indicadores que permitan evaluar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

2.5.  Definir los recursos financieros, humanos, técnicos y de otra indole, requeridos para
la implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

PARAGRAFO 1. La planificacion en Seguridad y Salud en el Trabajo abarcara la
implementacién y el funcionamiento de cada uno de los componentes del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (Politica, Objetivos, Planificacion,
Aplicacion, Evaluacion inicial, Auditoria y Mejora), desarrollados de conformidad con el
presente capitulo.

PARAGRAFO 2. El plan de trabajo anual sera firmado por el gerente de la empresa y
contendra los objetivos, metas, actividades, responsables, cronograma y recursos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 124. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. Los objetivos deben expresarse de conformidad con
la politica de seguridad y salud en el trabajo establecida en la empresa y el resultado de la
evaluacion inicial y auditorias que se realicen.

Estos objetivos tendran en cuenta entre otros aspectos, los siguientes:

J Ventas@copimarks.com.co RICOH SHARP TOSHIBA

Leading Innovation 2>
(57) 310502 52 01 (574) 448 28 74 .
Carrera 78 # 45E-61 Medellin - Colombia %lntercopy ‘@N—

|W = ‘V PERFORMANCE


mailto:Ventas@copimarks.com.co

'\

Copimark’s S.A.S \—

Nit.: 900.722.974-1 m a r I( S

1. Ser claros, medibles, cuantificables y tener metas definidas para su cumplimiento.

2. Ser adecuados para las caracteristicas, el tamafio y la actividad econ6mica de la
empresa.

3. Ser coherentes con el de plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las prioridades identificadas.

4. Ser compatibles con el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de
riesgos laborales, incluidos los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen.

5. Estar documentados y ser comunicados a todos los trabajadores.

6. Ser revisados y evaluados periédicamente, minimo una (1) vez al afio y actualizados de
ser necesario.

ARTICULO 125. INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. La empresa definird los indicadores (cualitativos o
cuantitativos segun corresponda) mediante los cuales se evallen la estructura, el proceso
y los resultados del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y
hara el seguimiento a los mismos. Estos indicadores se alinearan con el plan estratégico
de la empresa y haran parte de este.

Cada indicador contara con una ficha técnica que contenga las siguientes variables:

Definicion del indicador.

Interpretacion del indicador.

Limite para el indicador o valor a partir del cual se considera que cumple o no con el
resultado esperado.

Método de calculo.

Fuente de la informacién para el célculo.

Periodicidad del reporte.

Personas que deben conocer el resultado.

wn e

No ok

ARTICULO 126. INDICADORES QUE EVALUAN LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. Para la definicién y
construccion de los indicadores que evaluan la estructura, la empresa considerara entre
otros, los siguientes aspectos:

La politica de seguridad y salud en el trabajo y que esté comunicada.

Los objetivos y metas de seguridad y salud en el trabajo.

El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma.

La asignacion de responsabilidades de los distintos niveles de la empresa frente al
desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

La asignacion de recursos humanos, fisicos y financieros y de otra indole requeridos
para la implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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6. La definicion del método para identificar los peligros, para evaluar y calificar los riesgos,
en el que se incluye un instrumento para que los trabajadores reporten las condiciones
de trabajo peligrosas.

7. La conformacién y funcionamiento del Comité Paritario o Vigia de seguridad y salud en
el trabajo.

8. Los documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

9. La existencia de un procedimiento para efectuar el diagnostico de las condiciones de
salud de los trabajadores para la definicion de las prioridades de control e intervencion.

10. La existencia de un plan para prevencion y atencion de emergencias en la organizacion.

11. La definicion de un plan de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 127. INDICADORES QUE EVALUAN EL PROCESO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. Para la definicién y
construccién de los indicadores que evaltan el proceso, la empresa considerara entre otros:

Evaluacion inicial (linea base).

Ejecucién del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma.

Ejecucion del Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Intervencion de los peligros identificados y los riesgos priorizados.

Evaluacién de las condiciones de salud y de trabajo de los trabajadores de la empresa

realizada en el ultimo afio.

Ejecucion de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas las

acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes y

enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en las inspecciones de

seguridad.

7. Ejecucion del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados, si aplica.

8. Desarrollo de los programas de vigilancia epidemiolégica de acuerdo con el andlisis de
las condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados.

9. Cumplimiento de los procesos de reporte e investigacion de los incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

10. Registro estadistico de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y
ausentismo laboral por enfermedad.

11. Ejecucion del plan para la prevencion y atencion de emergencias.

12. La estrategia de conservacion de los documentos.
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ARTICULO 128. INDICADORES QUE EVALUAN EL RESULTADO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. Para la definicién y
construcciéon de los indicadores que evallan el resultado, la empresa considerara entre
otros:

1. Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables.

2. Cumplimiento de los objetivos en seguridad y salud en el trabajo — SST.

3. El cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su
cronograma.

4. Evaluacién de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de trabajo
anual en seguridad y salud en el trabajo.
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5. La evaluacion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas las
acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en las inspecciones de
seguridad.

6. El cumplimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica de la salud de los
trabajadores, acorde con las caracteristicas, peligros y riesgos de la empresa.

7. La evaluacioén de los resultados de los programas de rehabilitacion de la salud de los
trabajadores.

8. Analisis de los registros de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y
ausentismo laboral por enfermedad.

9. Andlisis de los resultados en laimplementacion de las medidas de control en los peligros
identificados y los riesgos priorizados.

10. Evaluacion del cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales
ocupacionales y sus resultados si aplica

ARTICULO 129. GESTION DE LOS PELIGROS Y RIESGOS. COPIMARK'S S.A.S. o
contratante adoptard métodos para la identificacion, prevencion, evaluacion, valoracion y
control de los peligros y riesgos en la empresa.

ARTICULO 130. MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL. Las medidas de prevencién
y control se adoptardn con base en el analisis de pertinencia, teniendo en cuenta el
siguiente esquema de jerarquizacion:

1. Eliminacion del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer
desaparecer) el peligro/riesgo.

2. Sustitucion: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que no genere
riesgo o que genere menos riesgo.

3. Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su
origen (fuente) o en el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro
0 un proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador y la
ventilacion (general y localizada), entre otros.

4. Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de
exposicion al peligro, tales como la rotacién de personal, cambios en la duracion o tipo
de la jornada de trabajo. Incluyen también la sefializacion, advertencia, demarcaciéon de
zonas de riesgo, implementacion de sistemas de alarma, disefio e implementacion de
procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a areas de riesgo, permisos de
trabajo, entre otros.

5. Equipos y Elementos de Proteccion Personal y Colectivo: Medidas basadas en el
uso de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin
de protegerlos contra posibles dafios a su salud o su integridad fisica derivados de la
exposicion a los peligros en el lugar de trabajo. La empresa suministrara elementos y
equipos de proteccion personal (EPP) que cumplan con las disposiciones legales
vigentes. Los EPP deben usarse de manera complementaria a las anteriores medidas
de control y nunca de manera aislada, y de acuerdo con la identificacion de peligros y
evaluacion y valoracién de los riesgos.

Ventas@copimarks.com.co RICOH SHARP TOSHIBA

Leading Innovation 2>
(57) 310502 52 01 (574) 448 28 74 .
Carrera 78 # 45E-61 Medellin - Colombia %lntercopy ‘@N—

|W = ‘V PERFORMANCE


mailto:Ventas@copimarks.com.co

'\

Copimark’s S.A.S \—

Nit.: 900.722.974-1 m a r I( S

PARAGRAFO 1. La empresa suministrara los equipos y elementos de proteccion personal
(EPP) sin ningun costo para el trabajador e igualmente desarrollara las acciones necesarias
para que sean utilizados por los trabajadores, para que estos conozcan el deber y la forma
correcta de utilizarlos y para que el mantenimiento o reemplazo de los mismos se haga de
forma tal, que se asegure su buen funcionamiento y recambio segun vida util para la
proteccion de los trabajadores.

PARAGRAFO 2. COPIMARK’S S.A.S. o contratante realizara el mantenimiento de las
instalaciones, equipos y herramientas de acuerdo con los informes de inspecciones y con
sujecion a los manuales de uso.

PARAGRAFO 3. La empresa desarrollara acciones de vigilancia de la salud de los
trabajadores mediante las evaluaciones médicas de ingreso, periddicas, retiro y los
programas de vigilancia epidemiolégica, con el propoésito de identificar precozmente efectos
hacia la salud derivados de los ambientes de trabajo y evaluar la eficacia de las medidas
de prevencion y control.

PARAGRAFO 4. COPIMARK’S S.A.S. o contratante corregira las condiciones inseguras
gue se presenten en el lugar de trabajo, de acuerdo con las condiciones especificas y
riesgos asociados a la tarea.

ARTICULO 131. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS.
COPIMARK’S S.A.S. o contratante implementard y mantendra las disposiciones
necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con
cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de
su forma de contratacién o vinculacion, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como
proveedores y visitantes.

Para ello implementara un plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
gue considere como minimo, los siguientes aspectos:

1. ldentificar sistematicamente todas las amenazas que puedan afectar a la empresa.

2. ldentificar los recursos disponibles, incluyendo las medidas de prevencién y control
existentes al interior de la empresa para prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias, asi como las capacidades existentes en las redes institucionales y de
ayuda mutual.

3. Analizar la vulnerabilidad de la empresa frente a las amenazas identificadas,
considerando las medidas de prevencién y control existentes.

4. Valorar y evaluar los riesgos considerando el nimero de trabajadores expuestos, los
bienes y servicios de la empresa.

5. Disefiar e implementar los procedimientos para prevenir y controlar las amenazas
priorizadas o minimizar el impacto de las no prioritarias.

6. Formular el plan de emergencia para responder ante la inminencia u ocurrencia de
eventos potencialmente desastrosos.

7. Asignar los recursos necesarios para diseflar e implementar los programas,
procedimientos o0 acciones necesarias, para prevenir y controlar las amenazas
prioritarias o minimizar el impacto de las no prioritarias.
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8. Implementar las acciones factibles, para reducir la vulnerabilidad de la empresa frente
a estas amenazas que incluye entre otros, la definicion de planos de instalaciones y
rutas de evacuacion.

9. Informar, capacitar y entrenar incluyendo a todos los trabajadores, para que estén en
capacidad de actuar y proteger su salud e integridad, ante una emergencia real o
potencial.

10. Realizar simulacros como minimo una (1) vez al afio con la participacion de todos los
trabajadores.

11. Conformar, capacitar, entrenar y dotar la brigada de emergencias, acorde con su nivel
de riesgo y los recursos disponibles, que incluya la atencién de primeros auxilios.

12. Inspeccionar con la periodicidad que sea definida en el SG-SST, todos los equipos
relacionados con la prevencién y atencién de emergencias incluyendo sistemas de
alerta, sefalizacion y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen
funcionamiento.

13. Desarrollar programas o planes de ayuda mutua ante amenazas de interés comun,
identificando los recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias en el entorno de la empresa y articulandose con los planes que para el
mismo propasito puedan existir en la zona donde se ubica la empresa.

PARAGRAFO 1. De acuerdo con la magnitud de las amenazas y la evaluacion de la
vulnerabilidad tanto interna como en el entorno y la actividad econémica de la empresa,
COPIMARK’S S.A.S. o contratante puede articularse con las instituciones locales o
regionales pertenecientes al Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres en el
marco de la Ley 1523 de 2012.

PARAGRAFO 2. El disefio del plan de prevencién, preparacion y respuesta ante
emergencias debe permitir su integracién con otras iniciativas, como los planes de
continuidad de negocio, cuando asi proceda.

ARTICULO 132. GESTION DEL CAMBIO. COPIMARK'S S.A.S. o contratante
implementara y mantener un procedimiento para evaluar el impacto sobre la seguridad y
salud en el trabajo que puedan generar los cambios internos (introduccién de nuevos
procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o los
cambios externos (cambios en la legislacion, evolucién del conocimiento en seguridad y
salud en el trabajo, entre otros).

Para ello debe realizar la identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios y adoptara las medidas de prevencion y control antes de su
implementacion, con el apoyo del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo. De la misma manera, actualizara el plan de trabajo anual en seguridad y salud en
el trabajo.

PARAGRAFO. Antes de introducir los cambios internos de que trata el presente articulo,
COPIMARK’S S.A.S. informara y capacitara a los trabajadores relacionados con estas
modificaciones.

ARTICULO 133. ADQUISICIONES. COPIMARK’'S S.A.S. establecera y mantendra un
procedimiento con el fin de garantizar que se identifiquen y evallen en las especificaciones
relativas a las compras o adquisiciones de productos y servicios, las disposiciones
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relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST por parte de la empresa.

ARTICULO 134. CONTRATACION. COPIMARK’S S.A.S. adoptara y mantendra las
disposiciones que garanticen el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo de su empresa, por parte de los proveedores, trabajadores dependientes,
trabajadores cooperados, trabajadores en mision, contratistas y sus trabajadores o
subcontratistas, durante el desempefio de las actividades objeto del contrato.

Para este propésito, la empresa considerara como minimo, los siguientes aspectos en
materia de seguridad y salud el trabajo:

1. Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacién y seleccion de
proveedores y contratistas.

2. Procurar canales de comunicacion para la gestion de seguridad y salud en el trabajo
con los proveedores, trabajadores cooperados, trabajadores en mision, contratistas y
sus trabajadores o subcontratistas.

3. Verificar antes del inicio del trabajo y periddicamente, el cumplimiento de la obligacion
de afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales, considerando la rotacion del
personal por parte de los proveedores contratistas y subcontratistas, de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Informar a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores de este Ultimo,
previo al inicio del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de
trabajo, incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi
como la forma de controlarlos y las medidas de prevencién y atencién de emergencias.
En este propdsito, se debe revisar periédicamente durante cada afio, la rotacion de
personal y asegurar que dentro del alcance de este numeral el nuevo personal reciba
la misma informacion.

5. Instruir a los proveedores, trabajadores cooperados, trabajadores en mision,
contratistas y sus trabajadores o subcontratistas, sobre el deber de informarle, acerca
de los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales ocurridos durante el
periodo de vigencia del contrato para que la empresa o contratante ejerza las acciones
de prevencion y control que estén bajo su responsabilidad.

6. Verificar periédicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato
en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud el trabajo por
parte de los trabajadores cooperados, trabajadores en mision, proveedores, contratistas
y sus trabajadores o subcontratistas.

PARAGRAFO. Para los efectos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, los proveedores y contratistas deben cumplir frente a sus trabajadores o
subcontratistas, con las responsabilidades del presente capitulo.

ARTICULO 135. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. SG-SST. COPIMARK’S S.A.S. realizara una
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auditoria anual, la cual sera planificada con la participacién del Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Sila auditoria se realiza con personal interno de la entidad,
debe ser independiente a la actividad, area o proceso objeto de verificacion.

PARAGRAFO. El programa de auditoria comprendera entre otros, la definicion de la
idoneidad de la persona que sea auditora, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la
metodologia y la presentacion de informes, y tomard en consideracion resultados de
auditorias previas. La seleccion del personal auditor no implicara necesariamente aumento
en la planta de cargos existente.

Los auditores no podran auditar su propio trabajo.

Los resultados de la auditoria deben ser comunicados a los responsables de adelantar las
medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.

ARTiCpLO 136. ALCANCE DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST). El proceso de
auditoria de que trata el presente capitulo debera abarcar entre otros, lo siguiente:

El cumplimiento de la politica de seguridad y salud en el trabajo.

El resultado de los indicadores de estructura, proceso y resultado.

La participacion de los trabajadores.

El desarrollo de la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas.

El mecanismo de comunicacion de los contenidos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), a los trabajadores.

La planificacién, desarrollo y aplicacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo (SG-SST).

La gestién del cambio.

La consideracion de la seguridad y salud en el trabajo en las nuevas adquisiciones.

El alcance y aplicaciéon del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST) frente a los proveedores y contratistas.

10. La supervision y mediciéon de los resultados.

11. El proceso de investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, y su efecto sobre el mejoramiento de la seguridad y salud en el trabajo en la
empresa.

12. El desarrollo del proceso de auditoria.

13. La evaluacion por parte de la Gerencia.
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ARTICULO 137. REVISION POR LA GERENCIA. La Gerencia de la empresa, adelantara
una revision del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la
cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al afio, de conformidad con las modificaciones
en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan recopilar
informacion sobre su funcionamiento. Dicha revision debe determinar en qué medida se
cumple con la politica y los objetivos de seguridad y salud en el trabajo y se controlan los
riesgos. La revisidbn no se hara Unicamente de manera reactiva sobre los resultados
(estadisticas sobre accidentes y enfermedades, entre otros), sino de manera proactiva y
evaluard la estructura y el proceso de la gestion en seguridad y salud en el trabajo.

La revision de la Gerencia permitira:
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1. Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para alcanzar
los objetivos, metas y resultados esperados del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

2. Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y
Su cronograma.

3. Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el cumplimiento de los resultados
esperados.

4. Revisar la capacidad del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) para satisfacer las necesidades globales de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

5. Analizar la necesidad de realizar cambios en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), incluida la revision de la politica y sus objetivos.

6. Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en las revisiones anteriores
de la Gerencia y realizar los ajustes necesarios.

7. Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorias anteriores del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

8. Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacién que puedan ser insumos para la planificacién y la mejora continua.

9. Recolectar informacion para determinar si las medidas de prevencion y control de
peligros y riesgos se aplican y son eficaces.

10. Intercambiar informacién con los trabajadores sobre los resultados y su desempefio en
seguridad y salud en el trabajo.

11. Servir de base para la adopcién de decisiones que tengan por objeto mejorar la
identificacion de peligros y el control de los riesgos y en general mejorar la gestiéon en
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

12. Determinar si promueve la participacion de los trabajadores.

13. Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
riesgos laborales y que propenda por el cumplimiento de los estdndares minimos del
Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que le
apliquen.

14. Establecer acciones que permitan la mejora continua en seguridad y salud en el trabajo.

15. Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas establecidas y de los
objetivos propuestos.
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16. Inspeccionar sistematicamente los puestos de trabajo, las maquinas y equipos y en
general, las instalaciones de la empresa.

17. Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.
18. Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.

19. Mantener actualizada la identificacién de peligros, la evaluacion y valoracion de los
riesgos.

20. Identificar la notificacion y la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

21. Identificar ausentismo laboral por causas asociadas con seguridad y salud en el trabajo.

22. Identificar pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con seguridad y salud en el trabajo.

23. ldentificar deficiencias en la gestién de la seguridad y salud en el trabajo.

24. Identificar la efectividad de los programas de rehabilitacion de la salud de los
trabajadores.

PARAGRAFO. Los resultados de la revision de Gerencia y la direccion seran
documentados y divulgados al Copasst o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al
responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el
cual debera definir e implementar las acciones preventivas, correctivas y de mejora a que
hubiere lugar.

ARTICULO 138. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES LABORALES. La investigacion de las causas de los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, se adelantara acorde con lo establecido
en el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion numero 1401 de 2007 expedida por el entonces
Ministerio del Trabajo, y las disposiciones que los modifiquen, adicionen o sustituyan. El
resultado de esta investigacion permitira entre otras, las siguientes acciones:

1. Identificar y documentar las deficiencias del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), lo cual debe ser el soporte para la implementacion de las
acciones preventivas, correctivas y de mejora necesarias.

2. Informar de sus resultados a los trabajadores directamente relacionados con sus causas
0 con sus controles, para que participen activamente en el desarrollo de las acciones
preventivas, correctivas y de mejora.

3. Informar a la Gerencia sobre el ausentismo laboral por incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.
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4. Alimentar el proceso de revisidbn que haga la Gerencia de la gestion en seguridad y
salud en el trabajo y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

PARAGRAFO 1. Los resultados de actuaciones administrativas desarrolladas por el
Ministerio del Trabajo y las recomendaciones por parte de las Administradoras de Riesgos
Laborales seran considerados como insumo para plantear acciones correctivas,
preventivas o de mejora en materia de seguridad y salud en el trabajo, respetando los
requisitos de confidencialidad que apliqguen de acuerdo con la legislacion vigente.

PARAGRAFO 2. Para las investigaciones de que trata el presente articulo, la empresa
conformara un equipo investigador que integre como minimo al jefe inmediato o supervisor
del trabajador accidentado o del area donde ocurrié el evento, a un representante del
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al responsable del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Cuando la empresa no cuente con la
estructura anterior, debera conformar un equipo investigador por trabajadores capacitados
para tal fin.

ARTICULO 139. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. COPIMARK'S S.A.S.
garantizara que se definan e implementen las acciones preventivas y correctivas
necesarias, con base en los resultados de la supervision y medicion de la eficacia del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorias y de
la revisién por la alta direccion.

Estas acciones entre otras deben estar orientadas a:

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo
establecido en el presente capitulo y las demas disposiciones que regulan los aspectos
del Sistema General de Riesgos Laborales.

2. La adopcion, planificacion, aplicacién, comprobacién de la eficacia y documentacién de
las medidas preventivas y correctivas.

PARAGRAFO 1. Cuando se evidencie que las medidas de prevencion y proteccion relativas
a los peligros y riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo son inadecuadas o pueden dejar
de ser eficaces, estas deberan someterse a una evaluacion y jerarquizacion prioritaria y sin
demora por parte de la empresa o contratante, de acuerdo con lo establecido en el presente
capitulo.

PARAGRAFO 2. Todas las acciones preventivas y correctivas estardn documentadas,
seran difundidas a los niveles pertinentes, tendran responsables y fechas de cumplimiento.

ARTICULO 140. MEJORA CONTINUA. COPIMARK’'S S.A.S. dara las directrices y
otorgara los recursos necesarios para la mejora continua del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el objetivo de mejorar la eficacia de todas
sus actividades y el cumplimiento de sus propdsitos. Entre otras, considerara las siguientes
fuentes para identificar oportunidades de mejora:

1. El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).
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2. Los resultados de la intervencion en los peligros y los riesgos priorizados.

3. Los resultados de la auditoria y revision del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), incluyendo la investigacion de los incidentes, accidentes y
enfermedades laborales.

4. Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun
corresponda.

5. Los resultados de los programas de promocion y prevencion.

6. Elresultado de la supervision realizado por la Gerencia.

7. Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion.

ARTICULO 141. CAPACITACION OBLIGATORIA. Los responsables de la ejecucion del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), realizaran el curso de
capacitacion virtual de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de las
acciones sefialadas en el literal a) del articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, y deberan obtener
el certificado de aprobacion de este.

CAPITULO XVIII
APLICACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 142. Adicional a las disposiciones contenidas en los capitulos anteriores,
COPIMARK’S S.A.S. ha establecido que al momento de contar con una Politica de
Tratamiento de Datos Personales implementada en la empresa, todas las disposiciones
contenidas en ella haran parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo, asi
como de las obligaciones y prohibiciones especiales consagradas en el contrato individual
de trabajo.
CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 143. PUBLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo ha sido
socializado con todos los trabajadores de COPIMARK'S S.A.S. y ha permanecido
disponible sin haberse realizado observaciones ni objeciones por parte de los trabajadores,
por 15 dias habiles posteriores a la publicacién de la circular informativa en la sede de la
empresa. Una vez finalizado el término indicado, se fij6 en dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos en las instalaciones de la empresa.

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 144. DEROGATORIA Y VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir
desde el momento mismo de su publicacion.

~ CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 145. No producira ningln efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
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individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
C.S.T.).

JORGE ALBEIRO SANCHEZ JURADO
REPRESENTANTE LEGAL
FECHA: septiembre 10 de 2021
DIRECCION: Carrera 78 # 45E-61 Medellin - Colombia
MEDELLIN. - DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
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