SISTEMATIZACION DE PRACTICA EMPRESARIAL

Trabajo de Grado para optar por el titulo de Abogada

Leidy Camila Rey Portilla

Carrera de Derecho
Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales
Pontificia Universidad Javeriana Cali

Mayo de 2022



INDICE
CAPITULO |: CONEXLO ceuuuuneeeiiirnieieiuanrenaneeeeeeresiesaeeesesernnsnnnseseessnnnnnneeeens 3
CAPITULO 11: Problema ........uueeiieiiiiiiieieeeeeeieeneeeeeeeernnnaeeeseeeeennnneesssneenes 5
CAPITULO HI: OBjJEtiVO ..cevueniiiieieieiieiciiieeeeeane e e eesae e e e ssae s e e rsan e s e ennnnsseesens 6
CAPITULO IV: DESAITOllO ....cuuuueeeeeiiiniiieeeeeeiieiiieeeseeeernnnnneeseeeersnnnneeesesennnns 6
CAPITULO V: REfIEXION ..ceviieeiieeeieeeeeeeeieeaeeesa s s saaesesaassssesassesnnseesnnnns 15
CAPITULO VI: EVIAENCIAS .....ccevvvuneeeeeeiiinniieeeeeeerrnnneeeeesrrsnnneeseeeersnnnnnnn: 17

BIBLIOGRAFIA ......ciiiiiieieecceieeee e e e e e e e e eeee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeees 19



CAPITULO |
Contexto

Con el fin de cumplir el requisito de grado para obtener el titulo de Abogada de
la Pontificia Universidad Javeriana sede Cali, se realiz0 la practica profesional en una
empresa fundada por Jorge Puyo Garcés en 1950, bajo la razén social de
‘REPRESENTACIONES JORGE PUYO GARCES”, dedicada a la distribucion de los
productos de Colombina S.A. en el departamento de Narifio, Cauca y la
independencia de Putumayo. En 1966 se fundé como sociedad PUYO Y CIA. LTDA.

Con la llegada de los afios 70 muchas empresas proveedoras evidenciaron el
buen trabajo realizado por la empresa, asi que otorgaron su representacion a PUYO.
Debido a que el departamento de Narifio se encontraba en una zona fronteriza, la
sociedad adquirié mayor relevancia comercial en el sur occidente del pais.

La empresa fue matriculada en la Camara de Comercio de San Juan de Pasto,
el 8 de agosto de 1977. Debido a las nuevas condiciones y al crecimiento de la
sociedad, en 1995 la empresa termind la construccion de las nuevas instalaciones,
en las cuales se encuentra el &rea de bodegas y de las oficinas.

En agosto del 2002, PUYO Y CIA. LTDA., transformo su razon social por PUYO
S.A. Actualmente es una empresa que se dedica a la distribucion de variedad de
mercancias, dentro de los cuales se encuentran productos de la Canasta Basica
Alimentaria, de diferentes compafias tanto nacionales como extranjeras, tales como
Colombina S.A.; Alimentos Polar Colombia S.A.S.; Quala S.A.; Johnson & Johnson
de Colombia S.A.; Grupo Familia S.A.; Rich’s de Colombia S.A.S., entre otras,
conectando a los proveedores con los consumidores finales en el departamento de
Narifio y en el departamento de Putumayo, llegando a lugares de dificil acceso
apartados del resto del pais, siendo un factor de relevancia en el desarrollo del
comercio y de la economia Regional y Nacional. Es por ello que es considerada una
de las empresas mas importantes en el departamento de Narifio y sobre todo en la
ciudad de San Juan de Pasto. La sociedad opera desde la ciudad de San Juan de
Pasto y de Mocoa, siendo la ciudad de Pasto el lugar de operacion central.

Esta es una sociedad con gran reconocimiento a nivel departamental, debido
a que genera diferentes empleos en el departamento de Narifio y Putumayo.
Actualmente, cuenta con mas de 250 trabajadores organizados en diferentes areas
de trabajo, asi:

La fuerza de ventas la cual da a conocer a los clientes portafolios de los
productos que pueden adquirir en la empresa, y registran los pedidos que seran
recibidos mas tarde por el personal de facturacion para enviar el correspondiente titulo
valor por cobrar al centro de distribucion en el cual se encuentra la mayoria de los
trabajadores cuyas funciones se dividen en dos grandes grupos, aquellos que se
encargan de hacer la verificacion, separacion y cargue del inventario a entregar
ademas de realizar el registro de las devoluciones de mercancias que hacen los
compradores; y por otro lado, el personal que hace la distribucion y entrega de la
mercancia a los clientes.



El personal administrativo integrado por los departamentos de contabilidad,
recursos humanos y cartera y juridico; en el area de Contabilidad estan al pendiente
de la facturacién de los proveedores, del pago de impuestos tributarios y del pago de
la nbmina de la mano con el area de Recursos Humanos, encargados de la
contratacion del personal, de verificar el correcto funcionamiento de las relaciones
laborales, en las cuales se encuentran la realizacion de las medidas correctivas
cuando es necesario, por ejemplo, en la ejecucién de las audiencias de descargos de
acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi
como estar al pendiente de la documentacidn pertinente y que esta se encuentre
actualizada en las bases de datos y de las necesidades de los trabajadores, ademas
de las exigencias efectuadas por las entidades que regulan las relaciones entre el
empleador y los trabajadores (Ministerio de Trabajo, EPS, entre otras).

Finalmente, la oficina de Cartera y Juridico, apoyan en el cobro a los clientes
MOorosos, revision de la cartera de los clientes, realizacién de auditorias a la fuerza de
ventas, revision de la documentacion legal otorgada por los titulares de la informacion,
revision de los contratos laborales o comerciales y las demés funciones inherentes al
cargo.

En los ultimos afios surgié en PUYO S.A. la necesidad de incrementar los
procesos internos de revision y ajuste de los archivos existentes en las bases de datos
y de aquellos que se reciben durante el desarrollo de la actividad comercial de
acuerdo con el ordenamiento juridico colombiano, ya que es una sociedad dinamica
gue frecuentemente esté afiliando clientes y contratando nuevos trabajadores, con el
proposito de proteger a las partes intervinientes en las diferentes relaciones
comerciales y laborales y de esta manera prestar un servicio adecuado a los clientes,
de ahi la necesidad de contar con un estudiante en practica que soportara los
procesos juridicos de la empresa.

Durante el periodo de practica profesional fueron desarrolladas principalmente
las siguientes funciones:

e Revisién de documentos que regulan las relaciones laborales y comerciales,
para que se encuentren ajustados a las leyes colombianas y se protejan los
intereses de las partes intervinientes.

e Apoyar en el desarrollo de procesos disciplinarios en contra de los
trabajadores, por la vulneracion del Reglamento Interno de Trabajo y del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

e Revisién de documentos legales, por medio de los cuales algunas personas
naturales o juridicas tanto privadas como publicas realizan solicitudes a PUYO
S.A., para darles respuesta en el tiempo oportuno.

e Redaccion de documentos legales, que permiten dar respuesta a las
solicitudes mencionadas anteriormente y que protejan las bases de datos de
la empresa.

e Apoyo en el recaudo de cartera, al ser una sociedad distribuidora tiene una un
amplio manejo de créditos, por lo tanto llevar a cabo la recuperaciones de
aquellas que se consideran de dificil cobro es una funcion de gran relevancia.
El apoyo se brinda en la elaboracion de cobros y acuerdo de pagos y el
seguimiento de los mismos.

e Estar al pendiente de los documentos que se encuentran en las oficinas de la
sociedad y que solicitados por los abogados que estan a cargo de los procesos,



para el desarrollo de los mismos, por ejemplo, copias de contratos de trabajo,
liquidaciones de deudas, entre otros.

CAPITULO I
Problema

A pesar de que PUYO S.A. es una sociedad de gran importancia en San Juan
de Pasto y de las diferentes relaciones tanto comerciales como laborales que ésta
realiza a diario, se evidencia que no ha considerado importante tener un equipo legal
interno que esté al pendiente y que resuelva todas las dudas que surjan en el
desarrollo normal y cotidiano de las actividades, por lo que actualmente es necesario
un intermediario que comunigue a los abogados lo que sucede en la empresa, lo que
puede generar una asimetria de la informacion.

En la actualidad, la sociedad tiene contratados abogados independientes,
principalmente relacionados con el area del Derecho Privado, Laboral y Penal,
guienes se encargan maxime de llevar a cabo los procesos judiciales que se
encuentran en curso y de aquellos documentos legales que requieren de la experticia
de un abogado.

Las consecuencias que se desprenden de la falta de un equipo legal interno
son en primera instancia la desactualizaciéon de los archivos, principalmente del
Reglamento Interno de Trabajo, el cual es uno de los documentos mas importantes
para las sociedades, ya que, permite establecer las condiciones de trabajo y equilibrar
la diferencia de las cargas que existe entre el empleador y el trabajador, al igual que
la aplicacion del ordenamiento juridico colombiano de manera errada y de leyes que
actualmente se encuentran derogadas, asi como la demora en la revision de la
informacién que se articula con las relaciones laborales (contratos, audiencias de
descargos, entre otros) y comerciales (contratos, acuerdos y demas), debido a que,
es necesario esperar la revisiéon de uno de los abogados o que la haga uno de los
trabajadores de némina que no es abogado.

De ahi que, PUYO S.A. pretendia con la contratacion de un practicante de la
carrera de Derecho obtener un apoyo legal interno que le dé mayor seguridad a la
sociedad al momento de llevar a cabo las funciones normales de la actividad
comercial que requieren de revision juridica, para que estas se encuentren ajustadas
con el ordenamiento juridico colombiano y de esa manera restablecer y mejorar los
procedimientos, con el objetivo de que las relaciones que se establecen con los
terceros sean beneficiosas para todas las partes que intervienen y no generen
inconvenientes a posteriori.

Se evidencia entonces, que es fundamental que todas las sociedades cuenten
con una persona O un equipo que tenga conocimientos juridicos al que acudir
directamente ante los posibles riesgos inminentes y que requieren de acciones y
decisiones inmediatas, esto con el objetivo de dar soluciones acertadas que
disminuyen la posibilidad de cometer errores que afecten el correcto funcionamiento
de la empresa.



CAPITULO 1l
Objetivo

El objetivo principal del presente documento es el de describir las funciones,
actividades y productos realizados durante el desarrollo de la practica profesional en
el cargo de Auxiliar Administrativo en la sociedad PUYO S.A., que dan cuenta de los
conocimientos teoricos adquiridos en la carrera de Derecho de la Pontificia
Universidad Javeriana Sede Cali y de las habilidades cognitivas e interdisciplinarias
obtenidas en el ambito laboral.

Teniendo en cuenta que la practica profesional se desarrollé6 en una entidad
privada, dedicada a la actividad comercial de distribucién de diferentes tipos de
productos, se tuvo un acercamiento importante al Derecho Privado, Laboral y en
menor medida al Penal. Las funciones realizadas en el lugar de la practica permiten
a los estudiantes proximos a graduarse a tener una aproximacion a las areas
mencionadas anteriormente, que se presumen que son del interés personal, y adquirir
aptitudes y conocimientos concentrados en ese campo; lo que permite alcanzar y
cumplir metas profesionales y personales durante el desarrollo de la practica y utiles
a largo plazo.

CAPITULO IV
Desarrollo

Por medio de los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera de Derecho
en la Pontificia Universidad Javeriana Sede Cali, se buscaba brindar un apoyo legal
a la sociedad en la que se desarroll6 la practica profesional, esto con el objetivo de
satisfacer las necesidades que ésta tenia y sobre todo dar solucién a los problemas
encontrados, lo que permite aplicar lo aprendido, adquirir nuevas habilidades
cognitivas e interpersonales y ayudar a la empresa a mejorar los procesos internos
gue se relacionan con el Derecho.

Debido a lo sefialado anteriormente, en el desarrollo de la préactica se hizo
acompafamiento y apoyo legal enfocado principalmente en la revision de la
documentacion existente, en la elaboracion de documentos y en la resolucion de
inquietudes en el desarrollo de la actividad comercial de la sociedad, donde
intervienen derechos y obligaciones de las personas, con el fin de ajustarse al
ordenamiento juridico colombiano y no vulnerar derechos.

Las funciones que se desarrollaron a lo largo de la practica se describen a
continuacion:

Funciones en materia de Derecho Laboral y Compliance.

PUYO S.A. presentaba una gran necesidad respecto de la documentacion a
través de la cual se regulan las relaciones laborales, como los Contratos de Trabajo,
el Reglamento Interno de Trabajo, otrosies modificatorios de Contrato de Trabajo,
entre otros, debido a que en algunos de esos documentos se aplicaban normas
derogadas o con desconocimiento de los derechos de los trabajadores. En
cumplimiento de ello, fue conveniente realizar una revision de toda la informacién



contenida en los documentos en mencion; durante el desarrollo de dicha actividad se
considerd pertinente la elaboracion de varios productos por medio de los cuales se
establecieron modelos ajustados al ordenamiento juridico colombiano, que permiten
proteger al empleador y al trabajador y ayudan a todas las areas relacionadas con
recursos humanos a desempenfar de manera mas eficaz sus funciones.

Durante el periodo de la practica, la Superintendencia de Sociedades exigi6 a
PUYO S.A. implementar SAGRILAFT o Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo
integral de lavado de activos (articulo 323 codigo penal), financiacion del terrorismo
(articulo 345 del codigo penal) y financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccion masiva (LAFT-FPADM), el cual se hizo siguiendo las recomendaciones
dadas por el oficial de cumplimiento, dichas recomendaciones estan relacionadas con
lo dispuesto en la Circular 100-000016 del 24 de diciembre de 2020, por medio de la
cual la Superintendencia de Sociedades modificé el Capitulo X de la Circular Basica
Juridica de 2017, con el proposito de profundizar el tema relacionado con los posibles
riesgos a los que se ven afectados las sociedades comerciales, sucursales de
sociedades extranjeras y empresas unipersonales, y todas aquellas entidades que
realicen actividades relacionadas y que se puedan ver afectadas con el lavado de
activos, financiacion del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccion masiva (LAFT-FPADM) y que por ello se encuentran obligadas a
implementar el sistema de control en mencién.

Dado el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Circular PUYO S.A.
se vio obligada a implementar un sistema de prevencién de riesgos, por medio del
cual, se tuvo que realizar un andlisis de los posibles riesgos y la probabilidad de que
estos se materialicen, en concordancia con las distintas actividades y areas que se
encuentran en la sociedad.

Para llevar a cabo el proceso exigido por la Superintendencia de Sociedades,
fue necesario designar a un Oficial de Cumplimiento, quien es una persona externa a
la empresa y esta pendiente de que se cumplan todas las disposiciones de las leyes
nacionales e internacionales respecto a SAGRILAFT; presentar informes anuales
sobre la eficiencia, efectividad, las mejoras y los correctivos que se le pueden hacer
al sistema, realizar las capacitaciones pertinentes; certificar ante la Superintendencia
el cumplimiento de la sociedad; verificar que la empresa archive de manera adecuada
los soportes e informacion referente a la gestién y prevencion del riesgo; hacer la
evaluacion de los riesgos a los que se puede ver expuesta la empresa; realizar el
reporte de operaciones sospechosas a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero
(UIAF) y cualquier reporte que le sea requerido.

Con el objetivo de implementar el sistema de prevencion de riesgo en la
empresa, también conocida con matriz del riesgo (identificacion, medicion, control y
monitoreo) fue necesario realizar capacitaciones a los trabajadores para que tengan
conocimiento y entiendan de qué se trata el SAGRILAFT; que cada area de trabajo
de la empresa reconozca los posibles riesgos y estos queden registrados en las bases

! De acuerdo con la circular, las Empresas sujetas a la vigilancia o al control que ejerce la Superintendencia de
Sociedades que hubieren obtenido Ingresos Totales o tenido Activos iguales o superiores a cuarenta mil (40.000)
SMLMYV, con corte al 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior. Estas Empresas deberan dar
cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 5 del presente Capitulo X (SAGRILAFT). (Superintendencia de
Sociedades, 2020).



de datos; dejar consignado en el Reglamento Interno de Trabajo y en los Contratos
de Trabajo las obligaciones y derechos de los trabajadores y del empleador; adicionar
el SAGRILAFT en la Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales; y en
todos los documentos legales, como los contratos civiles y comerciales (que en el
caso de PUYO S.A. son muy comunes); entre otros archivos.

Teniendo en cuenta las adiciones que se debian efectuar al reglamento por el
tema referente a SAGRILAFT, se hizo la revision de la totalidad del documento y se
realizaron los cambios y correcciones pertinentes, debido a que este se encontraba
desactualizado y era necesario ajustar algunos de los articulos a las leyes
colombianas vigentes.

Otra de las exigencias hechas por el oficial de cumplimiento respecto del tema
de SAGRILAFT, fue la de dejar sefialada en el Contrato de Trabajo la obligacion de
PUYO S.A. de implementar el Sistema de Administracion y Gestion del Riesgo
Integral, en adicion a lo anterior se tuvo que afadir algunas disposiciones referentes
al sistema en las clausulas existentes, que se relacionaron con los preceptos de la
Circular de la Superintendencia de Sociedades, dentro de las que se encuentran las
siguientes:

e A la clausula de confidencialidad se le agregd la obligacion de los
trabajadores de mantener la misma, respecto de los temas relacionados
con SAGRILAFT.

e Se adicionaron obligaciones al trabajador en la clausula que las
contiene, de acuerdo con lo dispuesto por el Oficial de Cumplimiento.

e También se agregé la obligacion del trabajador de cumplir con el
Reglamento Interno de Trabajo.

e Se adicion6 una clausula por medio de la cual el trabajador autoriza el
Tratamiento de sus Datos Personales a PUYO S.A para reportar
cualquier actividad sospechosa.

e De igual forma, una clausula donde el trabajador reconoce tener
conocimiento de todos los documentos del sistema de gestion integral
incluyendo el Reglamento Interno de Trabajo y la Politica y Manual de
Procedimientos del SAGRILAFT.

Debido a la necesidad de realizar adiciones en el contrato por las cuestiones
referentes a SAGRILAFT, también se revisé el documento en general, para efectuar
las adecuaciones pertinentes, las correcciones que se hicieron al escrito (distintas a
SAGRILAFT) son las que se mencionan a continuacion:

e Se adiciono en la clausula primera del contrato el espacio para sefialar
las funciones del puesto de trabajo, ya que, no se estaba haciendo.

e En la clausula segunda se especificd en qué lugar se desarrolla las
funciones y la disponibilidad del trabajador de que se haga el cambio
del puesto de trabajo, siempre y cuando se le respeten las condiciones
laborales.

e Las obligaciones que se encontraban en la primera clausula, se pasaron
a una nueva (tercera).

e En la clausula que se establece el periodo de prueba, se elimina la
obligacion de las partes de dar un pre aviso para poder dar por
terminado el Contrato de Trabajo durante ese periodo.



e Se elimin6 una clausula contractual a través de la cual se constituia una
clausula compromisoria, para acudir al arbitraje para dirimir las posibles
controversias que surjan entre las partes.

Asi mismo, el oficial de cumplimiento en observancia de lo sefialado por la
Superintendencia de Sociedades, manifestd que los trabajadores ya contratados por
la empresa también debian tener agregadas en el Contrato de Trabajo las clausulas
respecto de SAGRILAFT sefaladas previamente, es por ello que la sociedad se vio
en la necesidad de firmar un Otrosi con dichos trabajadores por medio del cual se
modificé el Contrato de Trabajo.

Otro de los documentos que se elaboré en la practica profesional fue un
modelo de Otrosi modificatorio del cargo del trabajador, en el cual se dejan
registrados los nombres, la informacién personal del trabajador y del empleador, la
informacion respectiva al Contrato de Trabajo a modificar y el deseo de las partes de
celebrar el otrosi, asi mismo, se sefiala a que puesto se cambia al trabajador y cuales
son las funciones del nuevo cargo que ocupara.

Desde el area relacionada con el Derecho Laboral, también fue relevante el
apoyo en desarrollo de los procesos disciplinarios por la vulneracion de las faltas
disciplinarias consagradas en el Reglamento Interno de Trabajo, en el proceso en
mencion se buscaba proteger los derechos del trabajador y obtener el conocimiento
de los hechos antes de imponer una sancién al presunto infractor, es importante tener
en cuenta los siguientes documentos como soporte de las actuaciones y que permiten
cumplir las funciones asignadas:

Elaboracién del escrito mediante el cual se hace la apertura del proceso
disciplinario a los trabajadores que han vulnerado las disposiciones contenidas en
el Reglamento Interno de Trabajo y en el Contrato de Trabajo, después de que el
encargado del area, el jefe inmediato o la persona que se haya dado cuenta de la
conducta envie un informe a través del cual describe los hechos y solicita la
investigacion pertinente a la Jefe de Recursos Humanos.

Una vez con el informe, se hacen las averiguaciones pertinentes y se relaciona
la conducta con las faltas disciplinarias, ya sean leves o graves, las cuales se
encuentran consignadas en el Reglamento Interno de Trabajo, si se determina que
existe una vulneracion de las disposiciones reglamentarias se cita al trabajador a
audiencia de descargos en la que se escuchara su versién de los hechos. En el
documento de citacion se le sefiala los hechos, las faltas en las que presumiblemente
incurrié, el dia y la hora de la audiencia, los derechos y obligaciones que tiene el
trabajador, las consecuencias de no acudir a la audiencia de descargos y no presentar
la justificacion pertinente y los anexos correspondientes al caso.

Llegada la fecha y hora para la celebracion de la audiencia de descargos, se
relacionan las preguntas que se le hacen al trabajador con los hechos y la conducta,
esto con el objetivo de escuchar la version del trabajador y compararla con los hechos
brindados en el informe y de esta manera determinar si en realidad si se cometio o
no la falta disciplinaria, las preguntas y respuestas se dejan consignadas en un acta
gue se lee al finalizar la audiencia y de la cual se le entrega copia al citado. En caso
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de que el trabajador no asista, se elabora constancia de inasistencia, y se le otorgan
tres (3) dias para presentar la justificacion.

Después de realizada la audiencia de descargos, Recursos Humanos y
Gerencia hace el estudio del informe y del acta mencionada anteriormente, para
determinar si la conducta se enmarca en las faltas disciplinarias del Reglamento
Interno de Trabajo y del Contrato de Trabajo que se le sefalaron al trabajador en el
escrito de apertura de proceso disciplinario, en caso de que determinen que con la
conducta el trabajador incumplié sus deberes y obligaciones, se elabora escrito con
la sancion de acuerdo con la escala de sanciones contempladas para dicha conducta
en el Reglamento, la repeticion y la gravedad de esta.

Cuando alguno de los trabajadores comete una falta disciplinaria, incumple los
deberes o realiza una actividad considerada prohibida pero que no reviste demasiada
gravedad tanto en el Reglamento Interno de Trabajo como en el Contrato de Trabajo,
se le hace un llamado de atencidn por escrito, a través del cual se le recuerda al
trabajador la prohibicion u obligacion vulnerada, los hechos que dan lugar al llamado
de atenciéon y el articulo del Reglamento Interno de Trabajo que sanciona dicha
conducta como una falta disciplinaria. El documento en cuestion ser& firmado por el
encargado del area donde se comete la falta disciplinaria.

Funciones en materia de Derecho Comercial.

Debido a que PUYO S.A., es una empresa privada que realiza actividades
comerciales, las relaciones que se establecen con los proveedores, los clientes, entre
otros, son fundamentales para el ejercicio de la misma, es por ello, que la revision y
redaccion de los contratos de este tipo adquieren gran relevancia; a través del
desarrollo de dicha funcién se protegen los intereses de la sociedad y se brindan
soluciones oportunas y ajustadas a las leyes civiles y comerciales del pais.

Para poder llevar a cabo la actividad comercial de modo eficaz, en las
instalaciones de PUYO se encuentra una bodega que se divide por medio de jaulas,
donde se guarda los diferentes tipos de productos de manera separada, debido al uso
normal de las instalaciones dos de las jaulas sufrieron dafos, por lo que fue necesario
contratar a la persona idonea para realizar las reparaciones. El contratista llevo el
contrato para la reparacion de las jaulas, asi que se realiz6 la revision de este, se
encontro que el documento contenia todos los elementos esenciales, por lo tanto,
solo fue necesario adicionar las clausulas referentes a el SAGRILAFT, pero
condicionadas y estructuradas a una persona natural, como era el caso del
contratista.

Después de firmado el contrato mencionado anteriormente, se evidencié la
necesidad de reparar una jaula externa ubicada cerca del lugar de las otras
reparaciones, teniendo en cuenta que ya se estaban realizando obras para arreglar
los otros espacios, se decidid celebrar un otrosi concentrado en las restauraciones
adicionales.

También se hizo revision de la relacibn comercial que se queria entablar con
una de las empresas proveedoras de PUYO S.A., y se establecio que la mejor forma
de celebrar y dejar registrada dicha relacién era por medio de un acuerdo comercial.
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En él se dejaron consignadas todas las obligaciones y derechos de las partes, donde
la obligacion principal de la contraparte es la de poner a disposicion de PUYO S.A.
cierta cantidad de mercancia que sera almacenada en un contenedor de congelacion
gue se encontrara dentro de las instalaciones de la sociedad, el objetivo del acuerdo
es beneficiar a las partes, debido a que San Juan de Pasto es una ciudad que muy
facilmente puede quedar incomunicada del resto del pais, a través de la relacion
comercial se reduce el riesgo de que ambas sociedades se queden escasas de
inventario. En el acuerdo también se dejan anotadas todas las disposiciones que se
relacionan con SAGRILAFT y que PUYO S.A. esta obligado a cumplir.

En relaciobn con lo anterior, se realiz6 la revisibon de contrato de
arrendamiento de un contenedor de congelacién por parte de PUYO S.A., con el
gue se busca guardar el inventario de la empresa con la que se va a celebrar el
acuerdo comercial referido anteriormente, o que ayudara econémicamente a ambas
partes. Del estudio del contrato en mencién se encontrd que se debian hacer algunos
ajustes relacionados con las condiciones particulares establecidas por los
contratantes, pero que en general el documento era beneficioso para todas las partes
gue intervienen.

Funciones en materia de POR vy atencidn a entes gubernamentales.

Al ser una sociedad que se encuentra regulada por varias entidades
gubernamentales y en la que intervienen distintos tipos de relaciones, la revisién
inmediata de las solicitudes es de caracter fundamental, porque permite dar respuesta
en los términos concedidos; en el desarrollo de las funciones de revision y redaccion
de documentos legales se ayudé a diferentes areas de la empresa a contabilizar los
plazos otorgados y a que se cumplan las leyes colombianas al momento de dar
respuesta, por ejemplo, ante la solicitud del Ministerio de Trabajo para presentar los
soportes de Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asi mismo, en cumplimiento de dicha funcion se elaboraron los siguientes
productos:

Respuesta a derechos de peticion, a pesar de que en el desempefio normal
de la actividad de PUYO S.A. no es comun que la entidad reciba derechos de peticion,
durante el desarrollo de la practica profesional se recibieron dos solicitudes por parte
de trabajadores de la sociedad a través de sus apoderados.

Es importante mencionar que uno de los derechos de peticion llego sin el poder
del abogado que presentd la peticién, dicha circunstancia generé dudas en los
directivos de PUYO S.A. de como y cuando se debia dar respuesta, tomando como
referencia el derecho de Habeas Data y la ley estatutaria 1266 de 2008, se recomendd
gue en larespuesta se le recordara al abogado que la informacion personal solo podra
ser suministrada al titular de ésta 0 a una persona debidamente autorizada por él, y
dado que no se adjunté el poder €l no se encontraba autorizado para solicitar y recibir
la informacién. La respuesta al derecho de peticidn fue redactada por la Abogada.

Una vez con los documentos en regla, se procedié a dar respuesta a cada uno
de los derechos de peticion, en el fondo del asunto se ayudd a buscar y redactar las
respuestas a cada una de las peticiones hechas por los apoderados, una vez
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consignada toda la informacion la Abogada de PUYO S.A. reviso el escrito y dio el
visto bueno para que el Representante Legal lo firmara y el documento se enviara a
los apoderados de cada uno en el término oportuno.

Funciones en materia de confidencialidad, proteccion de datos
personales e historial crediticio.

En concordancia con la funcibn mencionada anteriormente, actualmente las
bases de datos tienen una gran relevancia en las relaciones comerciales de todas las
sociedades, teniendo en cuenta lo mencionado, se evidenci6 en PUYO S.A. la
necesidad de tener control sobre los documentos por medio de los cuales se otorga
y se conoce informacién confidencial y delicada. Es por ello, que se realizé un
inspeccion de la documentacion a traves de los cuales se conceden autorizaciones
para el uso de ellos y los que protegen la divulgacion, con el objetivo de blindar las
relaciones comerciales y civiles y mejorar los procedimientos internos de la sociedad
al ser mas eficientes en la proteccion y almacenamiento de las bases ya sefialadas.

Debido a que se les otorgan créditos a muchos de los clientes para el pago de
las facturas de compra, se evidencio la necesidad de tener acceso a las bases de
datos financieras. A pesar de que la sociedad ya tenia contratados los servicios de la
Central de Riesgos DataCreédito tanto para la blusqueda de informacién crediticia de
los posibles clientes, como para reportar a aquellos a los que se les otorgan créditos
y que tienen historial crediticio positivo y negativo, no se estaba haciendo la busqueda
de la informacién ni los reportes de manera peridédica ni en la forma adecuada,
teniendo en cuenta lo anterior, fue necesario retomar las actividades con DataCrédito
y sobretodo empezar nuevamente con los reportes, por lo tanto, se tuvo que asistir a
capacitaciones para conocer mejor los beneficios, que actividades se pueden
desarrollar, que servicios prestan, que requisitos son necesarios y como se deben
hacer los reportes.

DataCrédito fue fundada en 1982, es una empresa que se encarga de reunir
la informacion crediticia de las personas, para ello analiza los datos que las empresas
afiliadas cargan a las bases de datos y los pone a disposicién de los interesados. En
consideracion a todos los servicios que presta DataCrédito, se puede decir que estos
son beneficios que ofrece a las entidades que quieren otorgar créditos a los clientes,
para que lo hagan de manera segura y con un soporte que les permita establecer la
escala del riesgo.

Para que las empresas puedan reportar y revisar la informacion crediticia, y
acceder a la misma, es necesario que el usuario titular de esta haya concedido una
Autorizacion previa para el Tratamiento de los Datos Personales.

Uno de los aportes mas importantes que se tuvo que hacer para cumplir con
las disposiciones de DataCrédito, fue al documento por medio del cual se estaba
obteniendo las Autorizaciones para el Tratamiento de Datos Personales de los
clientes, se hizo la revision pertinente y se dejé claridad respecto de que el titular de
la informacion le otorga a PUYO S.A. la autorizacidon para buscar informacion
crediticia y para realizar el reporte tanto positivo como negativo en las Centrales de
Riesgo, por ejemplo, en DataCrédito. Principalmente se ayud6 a ajustarlo a lo
dispuesto en la ley estatutaria 1266 de 2008, a través de la cual, se regulan el manejo
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de la informacién en las bases de datos y se dictan disposiciones sobre el Habeas
Data.

Como ya se manifesto, uno de los requisitos exigidos y principales para realizar
los reportes a la Central de Riesgos, es tener autorizacion de las personas a reportatr,
por lo tanto, es necesario revisar que se tengan las autorizaciones y que estas se
encuentren guardadas en las bases de datos de la sociedad, ya que, semestralmente
se debe enviar una certificacion por medio de la cual el Representante Legal
manifiesta que se ha cumplido con el requisito de estar autorizado por los titulares
para reportar la informacion crediticia; adicionalmente se tuvo verificar que esas
autorizaciones estén ajustadas al ordenamiento juridico colombiano.

En adicion a lo anterior, y siguiendo las recomendaciones brindadas por el
oficial de cumplimiento, con relacion a SAGRILAFT, se realizaron los cambios
pertinentes, a través de los cuales se les comunica a las personas que otorgan la
autorizacion, que también se reportardn todas aquellas transacciones que se
encuentren sospechosas y que puedan relacionarse con el lavado de activos,
financiacion del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de
destruccion masiva, es decir, que puedan afectar la economia del pais en general.

Debido a que PUYO S.A., es una empresa comprometida con la educacion,
apoya a los estudiantes universitarios y entabla relaciones de aprendizaje mutuo, se
elabor6 modelo de acuerdo de confidencialidad destinado a aquellos estudiantes
gue realizaran las practicas profesionales en la sociedad o que soliciten acceder a
cierta informacion de ella para la elaboracion y desarrollo de trabajos que deben estar
fundamentados en procesos internos de la empresa, esto con el objetivo de proteger
la informaciéon que se encuentra guardada en las bases de datos de la entidad y
permitir que la esta solo sea usada para fines académicos.

En dicho documento, se registra la informacion de las partes que firman el
acuerdo; las obligaciones y responsabilidades que el estudiante adquiere; y las
consecuencias del incumplimiento de este, que se traduce en revelar la informacion
considerada “Informacion Confidencial” y consignada como tal en el documento ya
mencionado.

Como se ha sefialado a lo largo del presente documento, en una empresa
distribuidora estar pendiente de la cartera es de gran relevancia, ya que protege la
actividad comercial desarrollada; a pesar de que PUYO S.A. ya tenia algunos
procedimientos para el recaudo de ella, de la inspeccion de la informacion interna se
encontré que estos no tenian un alto porcentaje de eficiencia, porque aun se estaban
presentando bastantes casos de no pago de las obligaciones, en concordancia con
lo anterior, y en apoyo al recaudo de esta se implementaron algunos procedimientos
legales, como el sefialado posteriormente.

PUYO S.A. al ser una sociedad que concede creditos a los clientes para el
pago de las facturas, implementé como uno de los mecanismos de proteccion de
cartera, el de buscar y el de reportar la informacion crediticia de sus clientes en
las bases de datos de DataCrédito. Los reportes se deben enviar mensualmente y
cumpliendo todos los requisitos exigidos por dicha entidad para actuar en
concordancia y respetando la ley estatutaria 1266 de 2008 y proteger el derecho de



14

Habeas Data, la Central de Riesgos debe aprobar el reporte, en caso de no ser
aprobado, se deben realizar las correcciones y cargarlo nuevamente.

Por medio de las bases de datos de DataCrédito y el andlisis de estos, dicha
entidad otorga un nimero entre 150 y 950 a aquellas personas que se encuentran
reportadas, el puntaje ayuda a que las entidades que buscan informacion sobre
actividad crediticia puedan determinar si existe mayor o menor probabilidad de que el
crédito sea cancelado, ya que, entre mas alto el puntaje mayor posibilidad de pago,
lo que les ayuda a decidir si otorgan créditos o no. Cuando se tiene un reporte
negativo el puntaje otorgado disminuye, lo que genera, que las empresas se
abstengan de conceder créditos, sin embargo, si se demuestra un comportamiento
de pago correcto, el puntaje puede aumentar, y asi mejorar el historial crediticio.

Una de las exigencias por parte de DataCrédito, es que la informacion se
actualice mensualmente, durante muchos meses PUYO S.A. no cargé en las bases
de datos de la entidad a los clientes con buen y mal habito de pago, por lo que se
incumplié las normativas de la Central y es por ello que se tuvo que solicitar la
eliminacién de la informacién anterior, esto se llevo a cabo con el propdsito de iniciar
nuevamente con los reportes mensuales de informacion crediticia. Los reportes tanto
positivos como negativos se deben realizar dentro de los diez (10) primeros dias de
cada mes con fecha de corte al Ultimo dia del mes inmediatamente anterior.

Funciones en materia de recaudo de cartera vencida.

Es importante sefialar que cuando se va a realizar un reporte negativo a
DataCrédito, primero se debe enviar a la persona una comunicaciéon previa, por
medio de la cual se le recuerda la existencia de la obligacion, se sefiala el total de la
misma y se discrimina entre el capital y los intereses causados hasta la fecha. A través
de la documentacién enviada se le otorgan veinte (20) dias calendario al deudor para
cancelar la deuda o para llegar a un acuerdo de pago, si pasado ese término el deudor
no se comunica, se reporta a las Centrales de Riesgos. En el caso de querer hacer
un reporte positivo, solo es necesario contar con la Autorizacién previa para el
Tratamiento de Datos Personales.

A aquellos clientes que se consideran como “problematicos”, por el hecho de
gue no se comprometen a cancelar si se les manifiesta que se les reportara a
DataCredito, no es posible enviarles una comunicacion previa para reporte, debido a
gue la no cancelacion de las obligaciones a favor de PUYO S.A. se configura en un
perjuicio mayor para la sociedad, en estas ocasiones surge la necesidad de realizar
el cobro de una manera diferente, a estos clientes se les envia carta de cobro, por
medio de la cual se les recuerda de la existencia de la deuda, el valor total de esta
gue se discrimina en capital e intereses y se les solicita pagar lo mas pronto posible.
Lo que se busca a través de este documento es informarles de la obligacion, pero
también tratar de llegar a un acuerdo de pago.

Cuando se presenta un inconveniente por parte de los clientes en el pago de
las facturas, o cuando se ha enviado a un cliente carta de cobro o comunicacion previa
para reporte a DataCrédito, y ellos reconocen la deuda y se comunican con PUYO
S.A. en busqueda de llegar a un acuerdo de pago, se lleva a cabo una reunion con
el deudor en la que se establecen las condiciones, es decir, la fecha en que se
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pagaran las cuotas y cual serd el monto de estas, se buscara que los acuerdos a los
gue se lleguen sean beneficiosos a todas las partes que intervienen.

Inmediatamente después de establecidas las condiciones, se redacta el
acuerdo de pago, en el cual se describen a las partes con la debida identificacion de
cada una de ellas, el reconocimiento de la deuda por parte del deudor, las
consecuencias del incumplimiento de este y también se deja consignado un cuadro
gue las partes pueden usar para evidenciar el nimero de cuotas a cancelar; la fecha
en gue se realizan los abonos; el abono que se hace a los intereses y al capital; el
saldo de la obligacion y el valor de la cuota mensual. Una vez elaborado y firmado el
acuerdo, es necesario estar al pendiente de que el deudor cumpla la cancelacién de
las cuotas.

Se elaboraron cuentas de cobro para los clientes que las solicitan, por lo
general son pedidas por aquellos a quienes se les envia cartas de cobro o
comunicacion previa para reporte a DataCrédito, y sobre el valor de los intereses, ya
gue, por ser un valor agregado al total de las facturas y en concordancia con un tema
de tramites administrativos internos, dejan constancia del pago adicional a través de
este documento.

Funciones en materia de sequimiento de procesos judiciales.

Finalmente, dentro de las funciones desarrolladas en la practica profesional,
también se encontraban la de estar al pendiente de todos aquellos asuntos a los que
se les estaba adelantando procesos judiciales o que estaban a punto de iniciarse, de
estar atento y hacer entrega de toda la documentacién que se encuentren en las
bases de datos de PUYO S.A. y que sean requeridos y solicitados por los abogados,
esto con el objetivo de que los apoderados puedan adelantar de la mejor manera los
procesos Yy que los canales de comunicacién sean directos y eficientes.

CAPITULO V
Reflexién

El cambio de la vida estudiantil a la vida laboral, es un paso trascendental para
todas las personas, debido a que la diferencia entre uno y otro es muy grande; por un
lado, en la universidad las personas se encuentran protegidas y centradas en si
mismas, ya que, se trata de adquirir todos los conocimientos de manera personal,
para generar un crecimiento individual, y de esta forma que cada uno se demuestre
las capacidades y aptitudes que se van aprendiendo y adquiriendo paulatinamente,
donde si se comete un error el Unico afectado es el individuo. Por otro lado, en el
campo laboral se trata de aplicar todos los conocimientos alcanzados en la
universidad y de tener confianza en lo que se ha aprendido, en adicién a ello, los
errores afectan a terceras personas y en el caso en concreto en procesos internos de
la sociedad, ya que, se esta aplicando las aptitudes y lo aprendido para entregar un
producto en el lugar en el que se realizan las practicas profesionales, que en muchas
ocasiones se relaciona con actividades de diferentes trabajadores y un error puede
afectar y atrasar el trabajo de todos.
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Desde el punto de vista del ser, el trabajo influye en el proceso de adquirir
mayor confianza que la que cada persona tiene en la universidad, debido a que, una
vez que se empiezan a realizar las tareas asignadas, se demuestra y se entiende que
si se tienen los conocimientos necesarios para desempefar las funciones del cargo.

Asi mismo, contribuye a explotar y aplicar los valores individuales, por ejemplo:
la responsabilidad, para realizar las tareas pertinentes al puesto de trabajo y entender
gue se trabaja en pro de una entidad y que las acciones realizadas en el dia a dia
producen resultados y tienen consecuencias; la tolerancia, respetando las creencias
y las acciones de los demas, teniendo en cuenta, la gran cantidad de trabajadores
gue se encuentran en PUYO S.A., es fundamental respetar las diferencias de cada
uno de ellos; la solidaridad, se trabaja en pro del interés comun, se buscan beneficios
para la persona juridica, porque estos se relacionan con los individuales; entre otros.

Por otro lado, se encuentran las competencias desarrolladas desde el hacer;
el desempefio de las funciones inherentes al cargo son un apoyo en la adquisicion y
aplicacion de habilidades, en el caso en concreto al redactar los productos descritos
en el capitulo anterior, fue necesario explotar las que se relacionan con la
estructuracién de documentos legales, ya que por medio de ellos se cumplen con
ciertos parametros que permiten organizar la informacién, para que esta sean claros
para las partes y cada una de ellas entienda los derechos y las obligaciones
contraidas.

Al tener acceso a temas no tratados en la carrera de Derecho de la Pontificia
Universidad Javeriana Cali, se fomento las labores de investigacion y el andlisis de la
informacion, debido a que fue necesario buscar la informacién general y especifica
correspondiente a cada tema y determinar cual era la normatividad adecuada y
aplicable a los productos y a las decisiones que se tomaron en torno a dichos temas.
Estas habilidades también fueron de gran ayuda para el desarrollo de las funciones
asociadas con el Derecho Laboral, como consecuencia de la desactualizacion de los
documentos relacionados con esta area fue pertinente actualizarla al ordenamiento
juridico vigente y establecer la informacion relevante para las relaciones de PUYO
S.A. con sus trabajadores.

Dentro de este tipo de competencias también se encuentran las relaciones
interpersonales, teniendo en cuenta que se trabaja en funciéon de una empresa y por
ello se tienen objetivos comunes relacionados laboralmente, con los comparieros. En
adicion a lo anterior, en muchas ocasiones las labores a realizar tienen un conducto
regular, es decir, que el trabajo se vincula con las funciones de otro trabajador, es por
ello que la comunicacion es un factor decisivo, que permite a cada una de las
personas que intervienen expresar sus opiniones y desarrollar las tareas de una
manera unificada y con el mejor desempeiio.

Llevar a cabo una practica profesional como trabajo de grado, permite adquirir
competencias desde el saber, ya que, algunos temas desarrollados en la empresa no
se estudiaron con profundidad en la carrera de Derecho, en el caso en concreto una
vez iniciada la practica en una entidad privada, se tuvo un acercamiento relevante al
tema de SAGRILAFT, debido a que, durante dicho periodo se implemento el sistema
en mencion en la sociedad PUYO S.A., por cumplir los requisitos exigidos por la
Superintendencia de Sociedades.
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Debe tenerse en cuenta que con la implementacion del SAGRILAFT, surgen
en el empleador y los trabajadores, derechos, deberes y obligaciones a cumplir, con
el objetivo de protegerse personalmente, proteger a la empresa, pero también con el
propésito de proteger el interés publico en general, al asegurar la economia del pais.
Debido a que no es un tema que se estudio durante la carrera de Derecho, y que tiene
relevancia en las relaciones laborales es fundamental para el estudiante hacer un
estudio a profundidad del tema, que le permite obtener un conocimiento mas amplié
y aplicarlo de la manera correcta.

Por otra parte, al ser una empresa distribuidora mantiene diferentes relaciones
comerciales, dentro de las cuales se encuentran principalmente las que se tiene con
los clientes, debido a que a algunos de ellos se les conceden créditos para el pago
de las facturas, nace en la sociedad la necesidad de implementar sistemas que la
ayuden a proteger la cartera, como la posibilidad de realizar reportes a las Centrales
de Riesgo como DataCrédito, es por ello, que fue necesario investigar de manera mas
profunda la ley estatutaria 1266 de 2008 y los alcances del derecho de Habeas Data.

CAPITULO VI
Evidencias

Se adjuntan como evidencias al presente trabajo los documentos elaborados a lo
largo de la practica PROFESIONAL, las cuales se relacionan a continuacion:

e Respuesta a derecho de peticion enviado por el apoderado del trabajador.

e Cuadro por medio del cual se relacionan los articulos modificados y revisados
del Reglamento Interno de Trabajo de PUYO S.A.

e Otrosi al contrato de trabajo, a través del cual se adicionan las disposiciones
concernientes a SAGRILAFT.

e Contrato de trabajo, al cual se le agregaron las disposiciones pertinentes
respecto de SAGRILAFT y se le realizaron modificaciones generales en
concordancia con el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas disposiciones.

e Otrosi al contrato de trabajo, por medio del cual se modifica el puesto de
trabajo.

e Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales, para los trabajadores y
los clientes, al cual se le adiciono las disposiciones referentes a SAGRILAFT y
se dej6é claridad de que se podra buscar y reportar la informacion en las
Centrales de Riesgos.

e Contrato de adecuacion de jaulas en las instalaciones de PUYO S.A., con el
objetivo de realizar las reparaciones pertinentes.

e Otrosi al contrato de adecuacion de jaulas, a través del cual se adicioné otra
jaula para ser reparada.

e Documento por medio del cual se hace la apertura del proceso disciplinario al
trabajador.

e Documento a través del cual se hacen los descargos al trabajador.

e Documento mediante el cual se comunica la sancién al trabajador por
vulneracion del Reglamento Interno de Trabajo.

e Documentos por el cual se hace llamado de atencion al trabajador.

e Carta de comunicacion previa para reporte negativo a Datacrédito.
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Documento a través del cual se hace las cuentas de cobro a los clientes
deudores.

Carta por medio de la cual se les recuerda a los deudores de la existencia de
la deuda y se les relaciona el total de la obligacion, discriminando el capital y
los intereses.

Compromiso de confidencialidad para los estudiantes universitarios que
realicen practicas profesionales o realicen trabajos universitarios que tengan
relacion con la empresa.

Acuerdo de pago que se realiza con los deudores.

Acuerdo comercial con empresas que son proveedores de PUYO S.A.
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