REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
C.l. CARBOCOQUE S.A.

PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo adoptado por C.I. CARBOCOQUE S.A., sociedad
identificada con NIT 830.043.084-4, domiciliada en Bogota D.C., ubicada en la carrera 7 # 74b —
36, que en adelante se denominara solamente: La Empresa o La Compafiia, que se aplicara tanto,
a esta Ultima, como a todos sus trabajadores y aprendices y/o practicantes universitarios que se
desempefien en las diferentes zonas, centros industriales, instalaciones administrativas y en
general todos los centros de trabajo con los que cuenta La Empresa en la actualidad o que en el
futuro se establezcan, bien en el lugar de su domicilio o en cualquier otro municipio del pais.

Este reglamento hace parte de los contratos de trabajo celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores y aprendices y/o practicantes universitarios de La Empresa, salvo expresas
estipulaciones en contrario, o reformas legales, de inmediata aplicacion. (Articulos 107 y 108
numeral 1° C.S.T). En caso de vacios o situaciones no previstas en este Reglamento o en
cualquier documento con alcance contractual laboral, se aplicaran de manera preferente las
normas y disposiciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas leyes que sean
aplicables al caso, los fallos de las Altas Cortes y en general, se aplicara de forma preferente lo
que resulte mas favorable al trabajador.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1.- Quien aspire a desempefiar un cargo en C.I. CARBOCOQUE S.A. o sea elegido
para tal fin, debe presentar los siguientes documentos:

1. Hojade vida.
2. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

3. Certificaciones de los dos ultimos empleadores (siempre que apliqgue) con quien haya
trabajado, en las cuales conste el tiempo de servicio, indole de la labor ejecutada, salario
devengado, tipo de contrato, firma y datos de contacto de las compafilas que emiten la
certificacion.

4. Certificaciones académicas, ademas de los cursos o capacitaciones que reposan en la hoja de
vida y que estén relacionadas con la labor que esta aspirando a realizar en nuestra empresa.

5. Certificacién de afiliacion a Seguridad Social en Salud y Pensiones con una vigencia no mayor
a un mes.

6. Certificacion de afiliacion al Fondo de Cesantias del aspirante no mayor a un mes.

7. Fotocopia de la cédula del conyuge o compafiero (a) permanente ampliada al 150 por ciento,
segun corresponda, en caso de que lo requiera afiliar como beneficiario(a) a la EPS o a la Caja
de Compensacion Familiar.

8. [Fotocopia del registro civil de nacimiento del(los) hijo(s) y fotocopia de tarjeta de identidad si es
(son) mayor(es) de siete (7) afios de edad, en caso de que lo requiera afiliar a la EPS o a la
Caja de Compensaciéon Familiar como beneficiario.
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9. Fotocopia de la cédula de ciudadania de cada uno de los padres ampliada al 150 por ciento,
solamente si los va a afiliar como beneficiarios a la EPS o0 a Caja de Compensacién Familiar
en caso de no tener hijos, esposo 0 compafiero permanente.

10. Tarjeta de matricula profesional si aplica (para Ingenieros, abogados, médicos, técnicos y/o
tecnélogos).

11. Aprobar el examen teorico y/o practico de conocimiento y/o destreza que aplique segin el
cargo que el aspirante desea desempefiar. Este examen queda al criterio de La Empresa.

12. Certificacion bancaria donde conste que es titular de una cuenta en una institucion financiera
del pais, con vigencia no mayor a un afio.

13. Para quienes sean contratados como conductores o cuyo cargo implique la conduccion
habitual u ocasional, se requiere licencia de conduccion original acorde con el vehiculo a
operar, la cual debe mantenerse vigente durante la relacion laboral.

14. Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo (0 quien haga sus veces) o en su defecto 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.

15. Para la contratacion de personal extranjero se deberé presentar adicionalmente la fotocopia de
la visa que le permite desarrollar la actividad, ocupacion u oficio en Colombia. Asimismo,
debera presentar la fotocopia de la cédula de extranjeria cuando tenga la obligacion de
tramitarla en cumplimiento de los requisitos migratorios y los demas que se lleguen a requerir
en cumplimiento de las normas legales colombianas.

16. Autorizacién suscrita para el tratamiento de datos personales.
17. Todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo con el perfil del cargo a desempefiar.

PARAGRAFO 1: Los aspirantes gozan de igualdad de oportunidades en el proceso de seleccién
de La Empresa; por lo tanto, no hay ni habrd ninguna discriminacién en razén de: estado civil de
las personas, numero de hijos que tenga, religion que profesan, preferencias politicas, apariencia
fisica, estado de salud o cualquier otra condicién o situacion.

PARAGRAFO 2: La Empresa podra establecer ademas de los documentos mencionados
anteriormente, todos aquellos que considere necesarios para el proceso de admisién; sin embargo,
tales exigencias no incluiran documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto asi: no se exigird prueba de gravidez para las mujeres, salvo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Art. 43, C.N. Art. 1y 2, convenio No. 111
de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio del Trabajo y Resolucion 1843 de 2025
Articulo 21), el examen de VIH (Articulo 21 de la Resolucién 1843 de 2025) y pruebas de
Serologia, salvo en casos que implique riesgos reales o potenciales para el aspirante. Tampoco se
solicitara la presentacién de la Libreta Militar; las personas declaradas no aptas, exentas o que
hayan superado la edad maxima de incorporacion a filas podran acceder a un empleo sin haber
definido su situacién militar. Sin embargo, a partir de la fecha de su vinculacién laboral estas
personas tendran un lapso de dieciocho (18) meses para definir su situacion militar. (Art. 42 de la
Ley 1861 de 2017, Art. 111 Decreto 2150 de 1995 en concordancia con el articulo 42 de la Ley
1861 de 2017).

PARAGRAFO 3: Toda inexactitud u omision en la solicitud o cualquier alteracion en los

documentos allegados o de la informacién suministrada y que no se ajusten a la realidad,

descalifica automaticamente al aspirante del proceso de seleccién desarrollado por La Empresa.
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En caso de que el aspirante sea vinculado laboralmente y suministre informacion y/o documentos
que no se ajusten a la realidad, sera una falta grave y, en consecuencia, causal de terminacién del
contrato de trabajo por justa causa en aquellos casos en que la Empresa conozca estos hechos
con posterioridad a la contratacion laboral.

PARAGRAFO 4: La Empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de antecedentes y la
investigacién necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante.

PARAGRAFO 5: Quien aspire a un empleo en La Empresa, deberd someterse a los examenes
médicos, psicolégicos, clinicos y de laboratorio que en cada caso se le exijan, teniendo la
obligacién especial de ser veridico en todo momento y manifestar al momento del examen al
personal médico, cualquier patologia que padezca o que haya sufrido, para analizar si los riesgos a
los que normalmente se va a exponer en el cargo a ejecutar son o no compatibles con sus
condiciones de salud. La declaratoria de aptitud no se considera ni puede ser tomada como
discriminacion, toda vez que esta valoracion médica y psicolégica se realiza en cumplimiento de los
deberes de proteccién y cuidado. El valor de las pruebas y examenes médico laborales, seran
cubiertos por la empresa.

PARAGRAFO 6: La celebracion de contratos entre la Empresa con cualquier aspirante es
completamente discrecional y obedece a un proceso interno de seleccion. En todo caso, si el
aspirante no es seleccionado, no tendra derecho a formular reclamos ni a exigir explicaciones o
certificaciones sobre la decisién adoptada.

PARAGRAFO 7: Una vez seleccionado, el aspirante debera suscribir el respectivo contrato de
trabajo y realizar todas las demas diligencias y tramites requeridos para la formalizacion de la
relacién laboral, debiéndose presentar para el proceso de induccién e inicio de actividades en la
forma indicada; de no hacerlo, se entendera que no existe interés de continuar con el proceso de
contrataciéon y al no haber alcanzado a prestar el servicio para el cual fue contratado, no se
perfeccionara el vinculo laboral, y, por lo tanto, no se generaran pagos o indemnizaciones de
ninguna especie, debido a que esté mismo solo surge al momento en que efectivamente se inicia la
prestacion del servicio y no por la mera formalizacién (firma) del documento que contiene el
acuerdo.

PARAGRAFO 8: Por ningin motivo y en ninguna circunstancia, una persona puede ingresar a
laborar con la Empresa sin haber suscrito el respectivo contrato de trabajo con el lleno de las
exigencias previstas en este Reglamento, o sin estar afiliado y cobijado por el Sistema de
Seguridad Social Integral.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2.- El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
debe celebrar por escrito y que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y
esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no
superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Articulo 21, Ley
2466 de 2025).

ARTICULO 3.- La Empresa cumplird con la cuota de aprendizaje que determine el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, en cumplimiento de lo dispuesto en articulo 11 del Decreto 933 de
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2003, compilado por el Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.6.3.11, reglamentario de la Ley 789 de
2002. Cuando el contrato laboral especial de aprendizaje termine por cualquier causa, La Empresa
debera reemplazar el aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido
indicada.

ARTICULO 4.- La Empresa podra celebrar contrato laboral especial de aprendizaje con personas
mayores de catorce (14) afios que hayan completado sus estudios primarios, o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones que trae el
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5.- Ademas de las obligaciones legales, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a la fase practica, con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de La Empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
3. Comportarse de acuerdo a los reglamentos y normas establecidas por La Empresa.
ARTICULO 6.- La Empresa tiene las siguientes obligaciones para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica y
completa del arte u oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento que corresponda de acuerdo con la escala legal
establecida en el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, tanto en la etapa lectiva como en la
practica.

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

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

5. Realizar el correspondiente aporte a riesgos laborales de acuerdo al nivel de riesgo de la
Empresa y de sus funciones.

6. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no
dual.

7. Certificar el tiempo correspondiente a la fase préactica o dual y reconocer dicha fase como
experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 7.- Caracteristicas del Contrato de Aprendizaje:

1. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de La Empresa un apoyo de
sostenimiento de acuerdo a los montos establecidos en la ley para la etapa lectiva y practica
(Ley 2466 de 2025, articulo 21).

2. El contrato laboral especial de aprendizaje tendra una duracion maxima de tres (3) afios y
debera comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o productiva, salvo los
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siguientes casos, en los cuales se circunscribira al otorgamiento de formacién practica
empresarial:

a. Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion méaxima de la relacion de
aprendizaje sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que la duracién llegue a superar el término méximo de tres (3) afios.

b. Précticas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracion maxima entre la etapa lectiva y
productiva sera de un (1) afio, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el
pensum académico debidamente aprobado por la autoridad competente.

ARTICULO 8.- Los alumnos de educacion secundaria podran ser sujetos del contrato laboral
especial de aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacién
profesional integral metédica y completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacion
ocupacional o actitud profesional. En la etapa préctica la dedicacion del aprendiz debe guardar
relaciéon con la formacién académica.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9.- La Empresa podréa estipular en el contrato laboral un periodo inicial de prueba, que
tendrd por objeto que La Empresa aprecie las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 10.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,
numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 11.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en los contratos de
trabajo a término indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a
un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Si se celebran contratos
de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (articulo 78, C.S.T.).

En los contratos por duracion de la obra o labor determinada, el periodo de prueba se determinara
de acuerdo al tiempo estimado de duracién de la obra o labor. En todo caso este no puede exceder
el limite establecido en el parrafo anterior.

PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder los limites antes sefialados (Articulo
79 del C.S.T.).

ARTICULO 12.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento por alguna de las partes y sin previo aviso. En ese evento
no existe derecho para reclamar indemnizaciéon de naturaleza alguna, pero si expirado el periodo
de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales. (Articulo 80, C.S.T., en consonancia
con la Sentencia T-978 de 8 de Octubre de 2004).
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CAPITULO IV
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13.- Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de La
Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.
(Articulo 6°, C.S.T)

PARAGRAFO: Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al pago del descanso
remunerado en los dominicales y festivos, prima de servicios y el auxilio de cesantia, en virtud de la
sentencia C-823 de octubre 4 de 2006, que declaré inexequible el literal b) del articulo 251 del
C.S.T.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14.- La Empresa en cumplimiento del articulo 3° de la Ley 2101 de 2021, ha
reducido en forma gradual la jornada laboral de acuerdo con lo dispuesto en dicha Ley, por lo cual,
la jornada de trabajo desde el mes de julio del afio 2025 es de 8 horas al dia y 44 horas a la
semana y a partir del mes de julio de 2026, la jornada laboral ordinaria sera de 8 horas diarias y 42
horas semanales. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comin acuerdo, entre
empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso.

PARAGRAFO 1: Lo anterior, sin perjuicio de que La Empresa pueda acogerse a la jornada laboral
de cuarenta y dos (42) horas a la semana, antes de las fechas previstas en articulo 3° de la Ley
2101 de 2021.

PARAGRAFO 2: El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada semanal de cuarenta
y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia 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 ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 15.- El horario laboral es el que se menciona a continuacion:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO OFICINA BOGOTA: Lunes a viernes en horario de 9:00 a.m.
a 6:00p.m. El personal tiene un periodo de descanso diario que no se computa en la jornada
laboral, de una (1) hora para almorzar.

2. PERSONAL ADMINISTRATIVO CENTROS INDUSTRIALES: Lunes a viernes en horario de
8:00 a.m. - 5:00 pm. El personal tiene un periodo de descanso diario que no se computa en la
jornada laboral de una (1) hora a para almorzar.

Los sabados en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.
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3. PERSONAL OPERATIVO: Al personal operativo se le pueden asignar los turnos listados a
continuacion. El trabajador que labore habitualmente en el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Lunes, miércoles, jueves y viernes:

6:00 a.m. a 2:00 p.m.
2:00 p.m. a 10:00p.m.
10:00p.m. a 6:00 a.m.

Martes y sabados:

6:00 a.m. a 12:00 m.d.
12:00 p.m. a 6:00p.m.
6:00p.m. a 12:00 a.m.

El personal tiene un periodo de descanso diario que no se computa en la jornada laboral de
treinta (30) minutos para almorzar.

PARAGRAFO 1: La disminucion de la jornada laboral que trata la Ley 2101 de 2021, exonera a la
Empresa 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 implementacioén gradual
contenida en el Articulo 3 de la ley 2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacibn serd ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador. Una vez terminado el tiempo de
implementacion gradual regira la exoneracion del inciso primero del Articulo 6 de la sefalada ley.

PARAGRAFO 2: JORNADA ESPECIAL. El empleador y los trabajadores pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a La
Empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

En este caso no habrd lugar al 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 tendrd4 derecho a un dia (1) de descanso
remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de
dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.
(articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466
de 2025).

PARAGRAFO 3: TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continua y se lleve a cabo por turnos, la duracion de la jornada podra ampliarse, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no
sobre pase la jornada méxima legal permitida. (Articulo 165 del C.S.T.).. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art. 165, C.S.T.). La referencia a 48 horas
semanales o jornada maxima legal debera entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la Ley
2101 de 2021, como jornada laboral es de 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion
gradual consagrada en el articulo 3 de la misma ley, por medio de la cual se reduce la jornada
laboral de manera gradual.
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PARAGRAFO 4: TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el
limite maximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T., 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. (Art. 166, C.S.T.)

PARAGRAFO 5. AUMENTO DEL LIMITE MAXIMO DE JORNADA DE TRABAJO. El limite
maximo de horas de trabajo previsto para la jornada ordinaria puede ser elevado por orden del
empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacién de La Empresa; pero Unicamente se permite el trabajo
en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave. El empleador debe anotar en un registro, las horas extraordinarias efectuadas
(Art. 163 del C.S.T.).

PARAGRAFO 6: Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de
consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario
laboral, podra, previo acuerdo con el empleador y certificacién de su condicién, a acceder a
flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre
que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le
permitird realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se
podré realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita. (Articulo 7 Ley 2297 de 2023,
modificado por la Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 8: Quienes desempefian cargos de direccion, confianza o manejo se encuentran
legalmente excluidos de la jornada ordinaria de trabajo, en atencién a la naturaleza de sus
funciones. En consecuencia, estos colaboradores deberan dedicar el tiempo que sea necesario
para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades, sin que ello implique el reconocimiento
de horas extras o trabajo suplementario.

ARTICULO 16.- DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. De acuerdo con la Ley
2306 de 2023:

1. El Empleador esta en la obligacion de conceder a la Trabajadora dos (2) descansos, de
treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de
edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los
mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando la
trabajadora se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno-continua.

2. El Empleador esta en la obligacién de conceder mas descansos que los establecidos en el
numeral anterior si lo Trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las
razones que justifiquen ese mayor numero de descansos.

PARAGRAFO 1: Al tenor de lo anterior, la trabajadora con posterioridad a los primeros seis (6)
meses de edad del menor deber& hacer entrega formal a su empleador de una certificacién emitida
por médico especialista en ginecologia que conste una continua lactancia materna. Dicha
certificacion deberda ser entregada al area de recursos humanos cada dos (2) meses.
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 17.- Definiciones:

1. La jornada ordinaria de trabajo es la que convenga La Empresa con el trabajador, que en todo
caso no superara la maxima legal.

2. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin horas (9:00
p.m.).

3. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintian horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.) del dia siguiente.

PARAGRAFO: No obstante, a partir del 25 de diciembre de 2025 el trabajo ordinario y nocturno
quedara asi de acuerdo con la Ley 2466 de 2025:

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

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

ARTICULO 18.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Art. 159 C.S.T.).

ARTICULO 19.- En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. (Articulo 163 C.S.T.). El trabajador que desarrolle
horas extras o trabajo suplementario debera estar previamente autorizado por el jefe inmediato y
deberan registrarse en el formato correspondiente.

PARAGRAFO: La Empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién
de si son diurnas o nocturnas. Dicho registro se realizara de acuerdo a las necesidades y
condiciones propias de La Empresa. El Empleador entregara al trabajador que asi lo solicite, una
relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones antes mencionadas.
(Articulo 162 numeral 2° del C.S.T.)

ARTICULO 20.- De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
las tasas y liquidacién de recargos es la siguiente:

1. Eltrabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 11 literal d) de la Ley
2466 de 2025.

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 antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro.
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ARTICULO 21.- La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO: Pueden repartirse la jornada maxima legal de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a
los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 164 C.S.T).

ARTICULO 22.- PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS, RECARGO
NOCTURNO, DOMINICALES O FESTIVOS. El pago del trabajo suplementario, horas extras y
recargo por trabajo nocturno, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el
que se reporten al departamento de Gestion Humana de La Empresa. (Articulo 134, numeral 2° del
C.S.T)

ARTICULO 23.- REQUISITO PARA RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS. La Empresa no
reconocera trabajo suplementario, de horas extras, el ejecutado en el horario nocturno o en dias
dominicales y/o festivos, sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores. La ejecucion de
horas extras, trabajos dominicales y/o festivos y en horario nocturno, requiere aprobacion previa de
la Direccién de Operaciones y/o de la Subdireccién de Recursos Humanos.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y SU REMUNERACION

ARTICULO 24.- Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral y tendran una duracién minima de 24 horas,
salvo la excepcion consagrada en el paragrafo 2° del articulo 14 de este Reglamento (Articulo 177
C.S.T).

La remuneracion del descanso obligatorio dominical o festivo corresponderd a un dia de salario
ordinario, siempre y cuando el trabajador estando obligado a prestar sus servicios todos los dias
laborales de la semana, no falte al trabajo, 0 que, si falta, lo haya hecho por justa causa o por culpa
0 por disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. (Articulo 173 del C.S.T.). En todo sueldo
se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado. (Articulo 174 del C.S.T).

PARAGRAFO 1: No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que
deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente
de trabajo. (Articulo 173 numeral 3° del C.S.T.)

PARAGRAFO 2: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo 26,
numeral 5, ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Dicho acuerdo debe quedar sefialado de forma expresa en el contrato
de trabajo, si no se precisa cual es el dia de descanso, se presumira es el dia domingo.
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PARAGRAFO 4: La Empresa no pagara ninguna sobre remuneracion por trabajo dominical o en
dia festivo que no haya sido autorizado u ordenado previamente y por escrito, por la Direccién de
Operaciones y/o la Subdireccién de Recursos Humanos.

PARAGRAFO 5: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos domingos durante el mes calendario. El trabajo dominical sera habitual cuando el
trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario. (Paragrafo 2 del articulo 179
C.S.T).

ARTICULO 25.- REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. En caso que el
trabajador deba prestar sus servicios en dias dominicales o festivos, para efectos de su
remuneracion, se seguiran las siguientes reglas (Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, que modificd
el Articulo 179 del C.S.T.):

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. El
recargo del ciento por ciento (100%) se aplicara de forma gradual, tal como se precisa en el
paragrafo 3 del presente articulo.

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

PARAGRAFO 1: Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical’, se entendera
que se trata del “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO 2: De conformidad con el articulo 161 C.S.T., para el caso de la jornada de treinta y
seis (36) horas semanales no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo.

PARAGRAFO 3: Implementacion gradual del recargo por trabajo en dominicales o festivos:

e A partir del primero de julio de 2025, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio
sera del 80%.

e A partir del primero de julio de 2026, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio
ser& del 90%.

e A partir del primero de julio de 2027, el recargo por laborar dia de descanso obligatorio
sera del 100%, de acuerdo con lo previsto en el articulo 179 C.S.T.

ARTICULO 26.- Cuando por motivo de celebraciéon u otro, que no corresponda a los festivos
dispuestos en el calendario oficial del afio respectivo, La Empresa suspendiere el trabajo un dia
determinado, esta obligada a pagar el salario de ese dia. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o compensacion en otro dia
habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el reglamento. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 27.- En caso que un trabajador labore excepcionalmente el dia de descanso

obligatorio, tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado 0 a una retribucion en
dinero, a su eleccion en la forma prevista en el articulo 179 del C.S.T.
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En caso que el trabajador tenga asignada una jornada ordinaria de treinta y seis (36) horas
semanales, como esta prevista en el articulo 161 del C.S.T., el trabajador sélo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 28.- El descanso compensatorio a que tiene derecho el trabajador por haber laborado
excepcionalmente el dia de descanso obligatorio podra ser otorgado por La Empresa en cualquier
otro dia laboral de la semana siguiente, segun la operacién lo permita.

ARTICULO 29.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que
ejecutan no puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para La Empresa, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta, con derecho al descanso compensatorio, pero su trabajo se remunerara
conforme a lo dispuesto en el articulo 179 del C.S.T.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30.- 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° del C.S.T.) o proporcionalmente por fraccion de afio trabajado.

PARAGRAFO. - Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad tienen derecho a gozar
de veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio de servicio
laborado, vacaciones que La Empresa deber& hacer coincidir con las vacaciones escolares.

ARTICULO 31.- La época de vacaciones seguira las siguientes reglas (Articulo 187 C.S.T.):

1. La época de vacaciones debe ser sefialada por La Empresa a mas tardar dentro del afio
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso.

2. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion, la
fecha en que le concederd las vacaciones.

3. La Empresa llevara a cabo un registro especial de vacaciones en que el 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 32.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas por el tiempo que falta para completar su disfrute y
desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin. (Articulo 188, C.S.T.).

El disfrute de las vacaciones se interrumpird cuando se configure alguna de las siguientes
causales:

1. Lanecesidad del servicio a juicio de la Empresa.
2. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se acredite
con el certificado médico expedido por la entidad competente a la cual esté afiliado el

trabajador.

3. La incapacidad ocasionada por maternidad, siempre que se acredite en los términos
establecidos en la Ley.
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ARTICULO 33.- La Empresa y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En caso que se acuerde la
compensacion en dinero de las vacaciones, se tomara como base el Gltimo salario devengado por
el trabajador. (Articulo 189 C.S.T.)

PARAGRAFO. - Cuando el contrato termine sin que se hubieren causado a favor del trabajador las
vacaciones por afio cumplido, deberan ser pagadas en dinero, proporcionalmente por el tiempo
efectivamente trabajado.

ARTICULO 34.- En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios y la acumulacion puede ser
hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de manejo,
confianza (Articulo 2.2.1.2.2.2. Decreto 1072 de 2015). Cuando el trabajador goce Unicamente de
seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones
a los posteriores. (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 35.- La Empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época
fija para las vacaciones simultdneas, y si asi se hiciere, los que en tal época no hayan cumplido un
afio de servicio, se entenderd que las vacaciones que gocen son anticipadas y se abonaran a las
que se causen al cumplir cada afio de servicio.

ARTICULO 36.- El trabajador de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un
reemplazo bajo su responsabilidad solidaria y previa autorizacion de La Empresa. Si La Empresa
decide no aceptar el candidato indicado por el trabajador y decide llamar a otra persona para
reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en sus
vacaciones.

ARTICULO 37.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para
la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se conceden o se compensen. (Articulo 192 C.S.T.)

ARTICULO 38.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(Paragrafo del articulo 46 C.S.T.)

ARTICULO 39.- La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (numeral 3, articulo 2.2.1.2.2.1 Decreto 1072 de 2015).

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 40.- La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos enunciados a
continuacion y su otorgamiento se sujetara a las condiciones aqui descritas:

1. Para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion. En este caso el trabajador debera dar aviso a La Empresa con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.
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2. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Se entendera esta, como
todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajado,
en la cual eventualmente pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional por
grave dolor moral (Sentencia C-930/09). En este caso el trabajador debera dar aviso antes,
después o al tiempo en que ocurra la calamidad, segun lo permitan las circunstancias.

3. Para asistir a citas de servicios en salud. En este caso el trabajador debera dar aviso a La
Empresa a través del formato de solicitud de permisos con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

4. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién. En este evento, el
trabajador deberéa dar aviso segun las circunstancias lo permitan.

5. Para asistir al entierro de compaferos de trabajo. En este caso el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta para el 10% de los trabajadores, esto
Gltimo, con el fin de no perjudicar el funcionamiento de La Empresa.

6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, cuando resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, en asuntos de caricter
académico o disciplinario. En este caso, el trabajador deberé dar aviso a La Empresa con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan, aportando la citacién correspondiente.

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. En este caso, el trabajador debera
dar aviso a La Empresa con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

8. Para diligencias personales, por el término de hasta cuatro (4) horas no remuneradas, previa
solicitud y autorizacién del jefe inmediato. El permiso debe ser solicitado como minimo con un
dia de anterioridad.

9. Conceder la licencia de 10 dias hébiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad
terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado
permanente; o requieran cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas. (Ley
2174 de 2021). En este caso, el trabajador deberd aportar los documentos médicos que
acrediten esta situacion, con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 41.- La Empresa otorgara al trabajador licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil. También
gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho debera
demostrarse mediante la entrega del documento que expida la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Articulo 11 de la Ley 2388 de 2024, que modifico el
numeral 10 del articulo 57 del C.S.T.)

La grave calamidad doméstica a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del presente
Reglamento Interno de Trabajo no incluye la Licencia por Luto aqui contemplada.

ARTICULO 42.- La Empresa otorgara Licencia de Maternidad de acuerdo con los siguientes
lineamientos (Articulo 236 del C.S.T):

1. La trabajadora 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.
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. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se
tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Gltimo afio de servicio,
0 en todo el tiempo si fuere menor.

. 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:

3.1. El estado de embarazo de la trabajadora,;

3.2. La indicacién del dia probable del parto, y

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

. Todas las provisiones y garantias establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para la
madre bioldgica se hacen 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 extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o
enfermedad de la madre, el 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, tendrd 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 la presente ley. Cuando se trate de madres con parto
multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.
Para el efecto, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién 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.

. 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:

a) Licencia de 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 podra gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica- no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién 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 literal anterior.

. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable,
tendrd derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse el descanso (Articulo 237 C.S.T.). Para tal efecto, la
trabajadora deberd presentar a El Empleador una certificacion médica con las siguientes
indicaciones:

a) La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia
en que haya tenido lugar, y;
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b) La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

PARAGRAFO. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce a menos 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.

ARTICULO 43.- La Empresa otorgara Licencia de Paternidad de acuerdo con los siguientes
lineamientos (Articulo 236, paragrafo 2° C.S.T.):

1. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada.

2. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.

3. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentar el trabajador a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

4. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

5. La Empresa ampliara la licencia de paternidad de acuerdo con lo ordenado por el Gobierno
Nacional en aplicacién de lo dispuesto en el paragrafo 2° del articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 44.- La Empresa otorgara licencia parental compartida a solicitud del trabajador y
siempre y cuando se cumplan con las condiciones y requisitos aqui establecidos. (Articulo 236
C.S.T. paragrafo 4°)

Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en el Codigo Sustantivo
del Trabajo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

2. La madre debera 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 ningulin caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la

licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.
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Para que La Empresa pueda otorgar la licencia parental compartida el trabajador debera cumplir
con 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 distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a
partir del nacimiento del menor.

3. El médico 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 ante el empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

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

b) La indicacién 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.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los
Gltimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el Titulo IV 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.

ARTICULO 45.- La Empresa otorgara licencia parental flexible a tiempo parcial a solicitud del
trabajador y siempre y cuando se cumplan con las condiciones y requisitos aqui establecidos.
(Articulo 236 C.S.T., Paragrafo 5°)

La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un
periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
tiempo seleccionado. 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 podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

2. Eltiempo 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 o 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.
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3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador 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 cumpliendo con las
condiciones sefialadas en el Caodigo Sustantivo del Trabajo que regulan la materia.

Para que La Empresa pueda otorgar la licencia parental flexible a tiempo parcial el trabajador
debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. El Unico 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 mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores 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 indicacion de fecha del parto y;

¢) La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles
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 articulo 236 del CAdigo Sustantivo
del Trabajo.

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 46.- Todo el personal en periodos mensuales o quincenales, segin lo que La Empresa
determine, recibirdn como minimo en contraprestacion directa de su trabajo, el Salario Minimo
Legal Mensual Vigente, fijado por las normas aplicables y cancelado en las instalaciones de La
Empresa o directamente abonado en las cuentas de némina.

ARTICULO 47.- SALARIO EN ESPECIE. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o
parte en dinero y parte en especie. Es salario en especie, la alimentacion, habitacién o vestuario
gue La Empresa suministre al trabajador o a sus familiares como parte de la retribucion ordinaria
del servicio. El salario en especie se valorard expresamente en el respectivo contrato y en su
defecto se estimara parcialmente, sin que pueda llegar a constituir mas del cincuenta por ciento
(50%) de la totalidad del salario y si el trabajador devenga solamente el salario minimo el salario en
especie no puede exceder del treinta por ciento (30%) de la totalidad del salario. (Art. 129 C.S.T.)

ARTICULO 48.- SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, se tendra que estipular por escrito 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
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estipulacién, excepto las vacaciones y la indemnizacion por despido sin justa causa. (Articulo 132
numeral 2 subrogado por el articulo 18 Ley 50 de 1990).

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a La Empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El 25% del monto del factor prestacional quedara exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos con las limitaciones que las normas pertinentes
sefialen.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

ARTICULO 49.- PERIODOS DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara por periodos iguales y vencidos en moneda legal, en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después de éste, o a través de
transferencia electrénica a la cuenta de némina del trabajador. El pago del trabajo suplementario o
de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario
del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO: A la terminacion del contrato de trabajo, el empleador podra cancelar el valor
correspondiente a la liquidacion del mismo en el lugar de prestacién del servicio, cuenta registrada
por el Trabajador para el pago de la ndmina o en el lugar en donde se encuentren las instalaciones
principales de La Empresa o del contrato.

ARTICULO 50.- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito, en cuyo caso debera allegarse el documento autenticado notarialmente.

PARAGRAFO 1: En La Empresa, no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

PARAGRAFO 2: Pago de la Liquidacién. La Empresa cancelara al trabajador los dineros
correspondientes a la liquidacion del contrato de trabajo, dentro de un término prudencial, teniendo
en cuenta los procedimientos internos de La Compafiia.

PARAGRAFO 3: Embargo de Salarios y Prestaciones Sociales. Cuando se reciba una orden de
embargo sobre salarios y prestaciones sociales de una autoridad judicial, entes Cooperativos u otra
entidad autorizada por la Ley, se procedera a hacerla efectiva a partir de la fecha de recibo de la
misma, en la cuantia y proporciéon que se estipule y sobre los conceptos alli indicados, conforme a
lo dispuesto en la Ley para estos casos.

CAPITULO XI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 51.- La Empresa velara por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. El trabajador tendra a su disposicion lugares de trabajo apropiados y elementos de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales que garanticen razonablemente la
seguridad y salud.

La Empresa programard, ejecutara y controlara el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual garantizard los recursos necesarios para su
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implementacion y ejecutard actividades permanentes preventivas en el marco de este, con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 52.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por parte de las
Entidades Promotoras de Salud (EPS) o por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a
través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion, la prestacion de los servicios
médicos estara a cargo de La Empresa, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO: Todas las prestaciones econémicas o0 asistenciales que se deriven, de acuerdo con
lo dispuesto en la ley de seguridad social, de los riesgos laborales que se llegaren a presentar,
seran atendidas y cubiertas por la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL), escogida por La
Empresa, y a la cual se afiliar4 a todo trabajador, antes del inicio de labores.

ARTICULO 53.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a La Empresa, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO: El mismo dia 0 a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes en que
el trabajador sea incapacitado, debera informar a su jefe inmediato o al Departamento de Gestién
Humana de dicho evento, en cuyo caso debera enviar a La Empresa, el certificado de la
incapacidad expedido por su IPS, salvo que demuestre la imposibilidad de hacerlo llegar.

ARTICULO 54.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
meédico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen La Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
incurrirda en una falta grave y podra sancionarse conforme a la ley laboral y este reglamento, previo
proceso disciplinario.

PARAGRAFO 1: El trabajador debera informar al administrador o a su superior inmediato, sobre
las instrucciones y tratamientos que le hubiese ordenado el médico, para que adopten las medidas
gue sean necesarias para su recuperacion.

PARAGRAFO 2: En el evento en que el trabajador sea incapacitado para la prestacion del servicio,
el trabajador deberd cumplir la incapacidad en el sitio y la forma que sea indicada por el médico
tratante.

ARTICULO 55.- Los trabajadores deberan someterse a 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
demés elementos de trabajo especialmente para evitar accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

PARAGRAFO 1: Todos los trabajadores estan en la obligacion de reclamar y usar, adecuada y
permanentemente, los elementos de proteccién personal (EPP) requeridos por su cargo o actividad
realizada, y de solicitar a su jefe inmediato la reposicion del elemento en caso de deterioro y/ 0
pérdida.
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PARAGRAFO 2: Son obligaciones especiales y de estricto cumplimiento en materia de seguridad y
salud en el trabajo, de la totalidad de los trabajadores las siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, evolucién y
actividades extralaborales; ademas de todo incidente, accidente o casi accidente de trabajo
ocurrido, dichos eventos deben ser comunicados inmediatamente después de su ocurrencia y
en orden al Jefe inmediato.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones en Seguridad y Salud en el Trabajo,
ambientales y de riesgos Laborales de La Empresa.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Asistir y participar en las actividades programadas para el desarrollo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y medio ambiente.

Dar uso adecuado a los implementos de proteccion personal suministrados por la empresa.

Utilizar los elementos de proteccién segun las indicaciones de la ARL, de la empresa y demas
autoridades respectivas.

Prestar la colaboracion en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen a
las personas, equipos y materias primas de la empresa.

Reportar oportunamente cualquier amenaza de riesgo contra personas 0 bienes de la
empresa.

Someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa, el médico laboral de la empresa,
entre otros para prevencién de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

Someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico de la IPS que los haya
examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos se ordene.

Informar de manera inmediata al Jefe Inmediato, al area de Recursos Humanos, al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo sobre el accidente de trabajo, describiendo como sucedio, el
sitio y la hora exacta del mismo (condiciones de modo, tiempo y lugar). Esto con el fin de
realizar ante la ARL correspondiente el tramite.

Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de rehabilitacion
integral, asi como las recomendaciones y o restricciones, tanto en su ambiente laboral como
extralaboral.

Asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica, cumplir con el Programa
de Rehabilitacién Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores.
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16. Utilizar las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas conforme al Programa de
Rehabilitacién Integral para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional de los Trabajadores, sin
exponer su salud. Por ende, queda prohibido, dar un uso indebido a dichas incapacidades
temporales, laborar en otra empresa o actividad, realizar actividades deportivas o recreativas,
paseos 0 viajes que afecten su salud y conlleve el incumplimiento al Programa de
Rehabilitaciéon Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de la empresa.

17. Comprometerse con las actividades establecidas en el Programa de Rehabilitacién Integral
para la reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado; participando con el cuidador o
su familia como red de apoyo.

18. Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a El Empleador.

19. Seguir los protocolos dispuestos por el empleador y médico tratante para su recuperacién, en
caso de accidente o enfermedad, sin importar su origen.

PARAGRAFO 3: El grave o reiterado 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 Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de La
Empresa incluyendo el reglamento de higiene y seguridad industrial y politicas corporativas en la
materia, tal como la de alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion y cualquier otra que se haya
definido como politica de La Empresa y que le hayan comunicado por escrito, asi como las que se
lleguen a implementar, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, siempre que se respete el derecho de defensa, de contradiccién y debido proceso..

ARTICULO 56.- Todo evento (accidente, incidente, enfermedad laboral) debera ser reportado al
Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien 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 evento.

ARTICULO 57.- El empleador deberéa notificar de todo accidente de trabajo o enfermedad laboral
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del evento a la entidad promotora de
salud a la que se encuentre afiliado el trabajador, y a la correspondiente administradora de riesgos
laborales. (Articulo 2.2.4.1.6. del Decreto 1072 de 2015).

Los empleadores reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccién Territorial del Ministerio de Trabajo u
Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o
recibo del diagnostico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las
Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud. (Articulo 2.2.4.1.7
Decreto 1072 de 2015).

PARAGRAFO 1: La Empresa no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente por el trabajador; en este caso sOlo estara obligado a prestar los
primeros auxilios. Tampoco responderid a la agravacidbn que presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente, o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 58.- Todo evento (accidente, enfermedad laboral, casi accidente, incidente o no
conformidad con los sistemas de gestion) ademas de reportado, debera ser investigado segun las
disposiciones previstas en los procedimientos internos de La Empresa, con el fin de determinar las
causas basicas que lo originaron, y evitar la reincidencia de los mismos. Es obligacién especial de
los trabajadores, supervisores y demas personal que de una u otra manera se vea involucrado en
un evento investigable, colaborar con su investigacion, ser veraces y participativos.
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PARAGRAFO 1: La investigacion de las causas de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, debe adelantarse acorde con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015,
la Resolucion nimero 1401 de 2007 y las disposiciones que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO 2: La Empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con lo
sefialado en las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 59.- La Empresa dara cumplimiento a las normas de higiene y seguridad industrial en
los términos de la legislacion laboral y del Sistema General de Seguridad Social. Para el efecto la
Empresa cuenta con un reglamento de higiene y seguridad en el trabajo, un Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, acoge los mandatos y recomendaciones formuladas por
la ARL a la cual esta inscrita, asi mismo cuenta con botiquin de primeros auxilios y camilla de
transporte de accidentes en sitios visibles de sus instalaciones.

En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto La Empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
las resoluciones expedidas por el Ministerio de Trabajo, Ley 100 de 1993 de Seguridad Social,
Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 378 de 1997 y la Ley 776 de 2002 del Sistema General de Riesgos
laborales, Ley 1562 de 2012, Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 (Sector Trabajo) y a la
Resolucién 0312 de 2019, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y deméas normas concordantes y reglamentarias de la materia.

PARAGRAFO: 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 previstos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de La Empresa,
que le hayan sido comunicados por escrito al trabajador, facultan al empleador para la terminacién
del vinculo o relacién laboral por justa causa.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 60.- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Prestar el servicio personal contratado en la oportunidad, condiciones, modalidad y términos
para los que fue contratado, desempefiando el empleo, cargo u oficio asignado, sin obtener o
pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales, si a ello
hubiere lugar, cuando a ellas tenga derecho.

2. Cumplir con las normas, disposiciones, érdenes e instrucciones generales y particulares,
relacionadas con el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el reglamento
de higiene y Seguridad Industrial, la normatividad legal aplicable y cualquier otra norma o
disposicion en tal sentido emitida, que tenga por objeto velar por la proteccién y cuidado de la
salud e integridad fisica propia y la de sus compafieros de trabajo.

3. Respeto y subordinacion a los superiores, frente a las directrices, parametros o lineamientos
que se impartan para el desarrollo de sus labores.

4. Respeto a sus compafieros de trabajo en la ejecucion del trabajo, asi como en los espacios
gue sean brindados por La Empresa para recreacion, esparcimiento, integracion o similares.
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Prestar la colaboracion que sea solicitada por La Empresa, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones que le correspondan a esta Ultima dentro de su actividad.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de La Empresa.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible, evitando con ello acciones inseguras, dafio o pérdida de materia prima o de los
elementos o herramientas que se le entreguen o encomienden para desarrollar sus labores y
utilizando las mejores practicas en su labor o en el ejercicio del cargo encomendado, para
procurar el mejor resultado que sea posible.

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

Suministrar la informacion y datos validos relacionados con estudios académicos, médicos,
personales, régimen o pertenencia al sistema de seguridad social.

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

Acreditar, actualizar y cumplir con todos los requisitos exigidos por La Empresa, los Manuales,
Procedimientos, Reglamentos, Circulares o cualquier otro documento legal o contractual, para
demostrar las habilidades y competencias exigidas para su contratacién, promocion y/o el
desempefio del cargo, empleo u oficio.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, para
efectos de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de La Empresa en
general.

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

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

Usar los elementos o herramientas de trabajo de acuerdo con las funciones contratadas y solo
para los fines laborales, atendiendo todas las observaciones y sugerencias que realice La
Empresa en este aspecto, a fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Reportar e informar a La Empresa de todo hecho o incidente que afecte o amenace o ponga en
peligro a la prestacion del servicio en el propio cargo, en el de otros compafieros de trabajo e
incluso en la operacion y actividad de la misma empresa.

Desarrollar o ejecutar las funciones laborales contratadas mediante el uso de los equipos,

elementos y demas instrumentos de proteccion y seguridad que le haya brindado La Empresa
para tales fines.
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Practicarse todas las pruebas que le indique el empleador en el campo médico de aptitud fisica
y mental y todas aquellas dirigidas a preservar la seguridad de la operacién en campo, tal
como se detallard mas adelante.

Practicarse la toma de pruebas de alcoholimetria y sustancias psicoactivas que tenga
establecidas La Empresa antes de inicio de las actividades laborales y en general antes del
ingreso a las instalaciones de La Empresa.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion o destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebida.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspensién o perturbacién de un servicio
esencial o que implique abuso o ejercicio indebido del cargo en funcién.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos inmediatos o mediatos le comuniquen
en el ejercicio de sus atribuciones y cumplir con los requerimientos y citaciones de las
autoridades.

Registrar en la oficina de recursos humanos o en la que haga sus veces, su domicilio y
direccion de la residencia y teléfono personales, dando aviso oportuno de cualquier cambio.

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo u oficio, las
facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por razén de
su cargo, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos y bajo ninglin motivo darle un
uso diferente al permitido y autorizado.

Presentarse puntualmente en el sitio de trabajo, acatando el horario de trabajo establecido en
este Reglamento y permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores.

No atender durante las horas de trabajo, asuntos y ocupaciones distintas a las que La Empresa
le encomiende, sin previa autorizacién de esta y evitar fuera de dichas horas de trabajo otras
labores que afecten su salud u ocasionen el desgaste de su organismo en forma que le impida
prestar eficazmente el servicio convenido.

Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa de La Empresa, sobre los hechos,
documentos fisicos y/o electronicas e informaciones en general, sobre todos los asuntos y
materias que lleguen a su conocimiento por causa o por ocasion de su contrato de trabajo.

Cumplir con las comisiones de servicio que se indiquen cuando se le requiera en otros lugares
diferentes a aquel donde habitualmente se debe desempeiiar.

Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones que le
sean dadas por La Empresa, o por quienes lo representen respecto al desarrollo de sus
actividades.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal, los instrumentos y Utiles, que le
sean entregados, para el ejercicio de sus funciones, asi como los que posteriormente se le
asignen, o sean prestados temporalmente para realizar sus funciones.

No utilizar el nombre de La Empresa para contraer obligaciones o para comprometer a La
Empresa.
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Cuidar permanentemente de los intereses y bienes de La Empresa.
Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

Abstenerse de solicitar o recibir cualquier dadiva o contraprestacion a clientes, proveedores o
terceros para la prestacién de sus servicios.

Mantener perfecta disciplina y respeto dentro y fuera de las instalaciones de La Empresa, para
sus compafieros de trabajo superiores, clientes, proveedores, etc.

Presentar informes cuando le sean solicitados verbalmente o por escrito.

Permitir toda clase de supervisiones e inspecciones y colaborar con las mismas sin ocultar
ningun tipo de hecho o informacion.

Aceptar y poner en practica todas las medidas de seguridad médico laboral.

Abstenerse de realizar actos diferentes a los propios del servicio en las instalaciones de La
Empresa.

Manejar escrupulosamente los valores e intereses que se le encomienden por razén de su
cargo y a rendir cuentas rigurosas de ellos a La Empresa.

Informar a La Empresa en forma inmediata sobre cualquier cambio en la direccion de su
residencia. En el evento de cualquier notificacidon que deba hacer La Empresa al trabajador se
tendra como direccidn de la residencia, la tltima que el trabajador hubiere notificado.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Politica de alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion; asi
como el resto de politicas corporativas implementadas por La Empresa.

No portar, ni consumir licor, sustancias embriagantes o psicoactivas durante el horario laboral,
ni presentarse al trabajo bajo el influjo de ellas, de manera que puedan afectarse, asi sea en
forma minima su atencién, concentracion y precision, teniendo en cuenta que la labor que debe
cumplir como trabajador de La Empresa es delicada y peligrosa por definicién, dada la
actividad de esta y cualquier factor que interfiera en ella, asi sea de forma minima puede
determinar que el trabajador pierda la vida o la ponga gravemente en riesgo, asi como la de
sus comparieros.

Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos que puedan constituir una conducta
objeto de acciones legales, asi como el incumplimiento de la legislacién aplicable,
inobservancia de politicas, o que pueda llegar a perjudicar el funcionamiento de la
administracion, o el cumplimiento de las obligaciones contractuales de La Empresa, y proponer
las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del servicio.

Acatar las disposiciones y recomendaciones expuestas en la Circulares informativas,
comunicados o cualquier documento emitido por La Empresa que tenga este alcance.

Cumplir con la jornada laboral pactada.

En el caso que el trabajador no asista a su jornada laboral informar inmediatamente a su jefe
inmediato y la oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la razén y si es por
enfermedad, enviar el soporte de incapacidad a mas tardar 24 horas luego de la expedicion del
documento respectivo por la entidad prestadora de servicio de salud.
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49. En general realizara todas las gestiones propias de su cargo, al igual que todas aquellas que
afines se le encomienden y soliciten por parte de sus superiores jerarquicos en forma verbal o
escrita.

PARAGRAFO: Los directores o empleados de LA EMPRESA no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del
personal de la policia que preste tales servicios, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o
alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas.

ARTICULO 61.- OBLIGACION DE INFORMACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
Todo trabajador, ademéas de someterse a las instrucciones y 6rdenes del personal directivo para
evitar accidentes y riesgos laborales, debe tomar por si mismo las precauciones que su propia
iniciativa le indiqgue como aconsejables para evitar accidentes y riesgos laborales, ademas de
informar oportunamente a sus superiores sobre cualquier situacién que eventualmente pueda
implicar un riesgo a la seguridad, salud y a la higiene. Entre estas obligaciones, se encuentran las
siguientes:

1. Acatar el programa de rehabilitacion y reincorporacion laboral.

2. Comprometerse con las actividades establecidas en el Programa de Rehabilitacién Integral
para la reincorporacién laboral y ocupacional y su autocuidado; participando con el
cuidador o su familia como red de apoyo.

3. Aportar informacién veraz y oportuna sobre los antecedentes médicos, estado de salud,
evolucidn y actividades extralaborales. Cualquier fraude se considerara una falla grave, so
pena de la sancién establecida en el articulo 17 de la Ley 776 de 2002 o la norma que
adicione modifique o sustituya.

4. Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de
rehabilitacién integral, asi como las recomendaciones y o restricciones, tanto en su
ambiente laboral como extralaboral.

5. Asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica, cumplir con el
Programa de Rehabilitacién Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los
Trabajadores, el cual podré utilizar las tecnologias de la comunicacién, inteligencia artificial
y realidad virtual en los aspectos, acciones y actividades que sean pertinente.

6. Ultilizar las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas conforme al Programa
de Rehabilitacion Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los
Trabajadores, sin exponer su salud o dar un uso indebido a dichas incapacidades
temporales, laboral en otra empresa o actividad, realizar actividades deportivas o
recreativas, paseos 0 viajes que afecten su salud e incumplan el Programa de
Rehabilitacién Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores.

CAPITULO XllI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en La Empresa, es el
siguiente:

1. Director ejecutivo.
2. Directores.
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Subdirectores.

Jefes de area.
Coordinadores.
Analistas.

Asistentes.
Supervisores.

. Técnicos y tecnodlogos.
10. Auxiliares.

11. Operarios.

12. Aprendices.

©CoNo G A~®

PARAGRAFO: Unicamente la Subdireccién de Recursos Humanos puede imponer sanciones
disciplinarias, en coordinacién con la Secretaria General y Juridica.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 63.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo, o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asimismo, los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleados en trabajos a altas temperaturas ni, en general, trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. (Ordinales 2° y 3° del Art. 242 del C.S.T.
en concordancia con el articulo 5 del Decreto 1886 de 2015).

PARAGRAFO: La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo, por lo
cual durante este periodo y la lactancia se acogeran los mandatos y recomendaciones de la
autoridad médica correspondiente.

ARTICULO 64.- Es politica de La Empresa no contratar menores de edad; sin embargo, de manera
excepcional y por disposicion previa y expresa de la Subdireccién de Recursos Humanos, cuando
se contrate a un menor de dieciocho (18) afios, se requerira tramitar previamente una autorizacién
escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los
padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia. (Art. 113 Ley 1098 de 2006); en cuyo caso el
menor ejecutara aquellas actividades autorizadas para trabajar, para lo cual La Empresa dara
estricto cumplimiento a lo dispuesto en la Resoluciéon 1796 de 2018 y demas normas concordantes
que la modifiquen o complementen.

Los menores de dieciocho (18) no seran empleados por La Empresa en los trabajos que se
encuentran enlistados en la Resolucion 1796 de 2018 o aquella norma que modifique o adicionen
las actividades laborales.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) afios
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo , o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
“SENA” podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion
de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevision de los riesgos anotados. Queda
prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad,
en especial esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion en donde
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se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia de delito u otros semejantes.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65.- Son obligaciones especiales del empleador:

1.

10.

11.

12.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales, de tal forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, La Empresa mantendra lo necesario segun reglamentaciéon de las autoridades
sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos en los
contratos individuales de trabajo, en el reglamento y en la ley.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
Capitulo VIII de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en la que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

Practicar los exdmenes médicos ocupacionales al trabajador y darle certificacion sobre el
particular si el trabajador asi lo solicita. Se considerara que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para la practica del examen médico ocupacional de
egreso, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio o
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, el empleador le debe costear su traslado hasta
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 familiares que con
€l convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

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

Conceder a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada prevista en el
numeral 1 del articulo 236 CST, modificado por el articulo 1 de la Ley 1822 de 2017.
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Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refieren los numerales 11 y 12 anteriores, o por licencia de enfermedad derivada del
embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la
trabajadora en tales periodos, o cuando el preaviso de terminacién expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad, en caso de
emplearlas, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Afiliar todos los empleados al Sistema Integral de Seguridad Social, una vez inicie el contrato
de trabajo a la seguridad social en pensién, salud y riesgos labores y a la Caja de
Compensacion Familiar, una vez sean aportados los documentos necesarios para tales
gestiones. Es de aclarar que para la afiliacion a pension y salud el trabajador debe manifestar
a La Empresa la entidad donde serian depositadas sus cotizaciones, veinticuatro (24) horas
antes de iniciar el contrato de trabajo.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliar a los
regimenes de Seguridad Social a todos los trabajadores menores de edad que laboren a su
servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en La Empresa.

Establecer en reglamentos, protocolos y politicas internas un enfoque de igualdad género,
respeto a la diversidad y prevencion de la discriminacion por motivos de raza, nacionalidad,
sexo u orientacion sexual, en cumplimiento de la Ley 1482 de 2011 y la Circular 055 de 2024.

Las demés obligaciones especiales dispuestas en el articulo 57 C.S.T, y que no fueron
expresamente mencionadas en el presente articulo.

ARTICULO 66.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta La Empresa o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

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

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros, asi como
con los terceros relacionados con la empresa, tales como: proveedores y contratistas.

Comunicar oportunamente a La Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.
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Todo trabajador que tenga funciones de supervisién deberd dar aviso a su jefe inmediato
cuando advierta que se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta.
Este aviso debera darse inmediatamente después de que se tenga conocimiento del hecho u
omision.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de La Empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de La Empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intenciéon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de La Empresa en general.

Registrar en las oficinas de La Empresa su domicilio y direcciébn y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Art. 58 C.S.T.).

Asistir puntualmente a los turnos y jornadas laborales programadas y establecidas para el
desarrollo de sus funciones.

Registrar personalmente, mediante el sistema de control que disponga la Empresa, las horas
de entrada y de salida al sitio o lugar de trabajo.

Entrar y salir por los sitios fijados por La Empresa para ello, cumpliendo con los registros o
controles establecidos para este fin

Observar estrictamente las disposiciones vigentes, o las que en adelante adopte la Empresa,
en relacién con la solicitud de permisos, los avisos de incapacidad por enfermedad, las
ausencias y demas novedades laborales semejantes.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la Empresa lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras y trabajos en dias dominicales y festivos.

Comunicar inmediatamente el estado de incapacidad laboral al superior jerarquico y remitir por
cualquier medio el certificado de incapacidad a La Empresa tan pronto el mismo sea emitido
por el médico de la IPS, para que el area encargada lleve a cabo los tramites pertinentes ante
los administradores del sistema de Seguridad Social.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior o en cumplimiento de un deber laboral, pasar al
puesto de trabajo de otros compafieros.

Dar un uso adecuado al Internet, equipos informaticos, programas informaticos (Decreto 884
de 2012), correo electronico y a las licencias de software suministrados por La Compafiia,
destinando estos recursos exclusivamente para los fines relacionados con el trabajo asignado,
acatando las politicas que sean definidas por la Empresa.
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Todo empleado debe portar adecuadamente sus prendas de trabajo y trabajar con su dotacion
del trabajo completa y el uso de elementos de proteccién personal entregados por La Empresa.

Asistir al trabajo bien presentado, teniendo en cuenta el c6digo o politica de La Empresa.
Atender a los clientes o proveedores de La Empresa con diligencia y respeto.

Velar por la seguridad de los bienes de La Empresa, independientemente de que no se tenga
asignada esta funcion.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoque en forma verbal, por escrito o
por cualquier otro medio La Empresa.

Los trabajadores que tengan bajo su responsabilidad la conduccién de vehiculos de la
Empresa deberan observar estrictamente las normas de transito y aquellas establecidas la
Empresa con relacion a este tema.

Dar aviso inmediato a la Empresa sobre cualquier accidente que sufran los vehiculos de
propiedad de la misma, por leves que ellos sean.

Cumplir sus funciones teniendo en cuenta los procedimientos y estdndares establecidos por La
Empresa.

Consignar los dineros de La Empresa a tiempo y en su monto correcto, para aquellos
trabajadores que tengan a su cargo esta labor.

Utilizar los uniformes, overoles, vestidos de labor, elementos de trabajo, de seguridad industrial
que tiene establecidos o llegue a indicar La Empresa para cumplir la labor asignada.

Mantener el orden y aseo en los bafios, vestiers y corredores.

Mantener aseado y en orden el sitio de trabajo y las méquinas a su cargo y dejar tales
elementos en orden al finalizar su jornada laboral diaria.

Permitir las requisas permanentes y aleatorias a sus objetos personales y lockers asignados.
Usar los elementos e instrumentos de proteccién y seguridad laboral.

Actuar con diligencia y cuidado en el uso y mantenimiento de los elementos e instrumentos de
labor.

Esté prohibido fumar, ingerir bebidas con alcohol o sustancias psicoactivas, antes de iniciar el
turno de trabajo, en el sitio o lugar de trabajo, asi como en los campamentos donde se
adelanta la operacion o que se tienen destinados para la vivienda de los trabajadores en la
empresa, incluyendo todas las instalaciones de La Empresa y sus predios. Como los son
zonas verdes, campamentos, casinos, salas de capacitacién y areas administrativas, incluso
antes de iniciar el turno de trabajo.

Someterse a las pruebas sobre el estado de salud y aptitudes (alcoholimetria, alcoholemia,
farmacos, fuerza o similares), que realiza La Empresa periddicamente para comprobar qué
empleados estan en posibilidad de cumplir las funciones contratadas y que no se amenaza su
salud ni la operacion de La Empresa.
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Cumplir integramente con los principios de La Empresa, su filosofia gerencial sobre salud,
seguridad industrial y medio ambiente, las politicas de calidad, de alcohol y drogas
psicoactivas actualmente vigentes, asi como las que se expidan en el futuro.

Debe cumplir a cabalidad con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
establecido para el desarrollo de su trabajo. asi como también con las normas del Sistema de
Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad Social, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Gestion Social.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados o sefialados por La Empresa, dentro o fuera de su recinto, a
los que se le invita o se le indica participar.

Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias.

Atender las disposiciones relativas a dispositivos mdviles y en particular abstenerse de
utilizarlos en horarios de trabajo y/o fuera de los lugares autorizados para ello, de acuerdo con
la politica establecida para ello.

Sujetarse a las normas, procedimientos y reglamentos que se establezcan en los lugares
donde el empleador adelante actividades u operaciones.

Observar de forma estricta los conductos regulares establecidos en sus peticiones,
observaciones, sugerencias, quejas, reclamaciones, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Atender y acatar las recomendaciones y decisiones del Comité de Convivencia Laboral.

Reportar al empleador cualquier condicién de salud que pueda poner en riesgo su estado de
salud y/o perjudicar gravemente a La Empresa, a raiz de la ejecucion de la labor contratada.

Informar al empleador las recomendaciones y/o restricciones médicas que sean impartidas por
los médicos tratantes.

Informar continuamente a la compaifiia sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento
médico.

Aportar informacién veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales, estado
de salud, evolucién, actividades extra laborales y modificacion en sus recomendaciones
medico laborales.

Asistir a todas las citas médicas, tratamientos, exdmenes médicos, valoraciones programadas
y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias determinadas
por el Médico SST en la IPS asignada por la compafiia. Posteriormente, el trabajador debera
presentar de manera inmediata el soporte pertinente a La Empresa.

Comprometerse y participar activamente en su tratamiento médico, acatando las
recomendaciones y observaciones emitidas por el médico tanto para su ambiente laboral como
extralaboral, en aras de procurar su proceso de rehabilitacion.

Desarrollar de manera segura y eficiente la actividad laboral nueva o asignaciones de
funciones con base en recomendaciones médico laborales.
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Seguir y acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas por la
EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compafiia.

Cumplir normas legales, contractuales, reglamentarias, politicas, manuales y procedimientos
de la Compaifiia.

ARTICULO 67.- Los trabajadores, en relacion con las actividades del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo, tendran las siguientes obligaciones y responsabilidades:

1.

10.

11.

Cumplir con las normas, politicas, reglamentos y procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST), asi como con las 6rdenes y directrices
formuladas por los responsables de su ejecucion.

Acatar y cumplir las recomendaciones y/o restricciones sefialadas por el médico tratante, asi
como aquellas comunicadas o socializadas por La Empresa, con el fin de proteger la salud del
trabajador y garantizar la adecuada ejecucion de sus funciones.

Asistir diligentemente a las citas o terapias programadas por el médico tratante,

Cumplir las que le impone el articulo 85 de la ley 92 de 1979 y el CAdigo Sustantivo de Trabajo,
la cual dicta algunas disposiciones para preservar, conservar y mejorar la salud de los
trabajadores en sus ocupaciones.

Cumplir las obligaciones que le impone el articulo 7 de la Resolucion 1843 de 2025 del
Ministerio del Trabajo, la cual dicta algunas disposiciones relativas al cuidado de la salud,
suministro de informacién clara, veraz y completa; el cumplimiento de las normas, reglamentos
e instrucciones del SST; la asistencia a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas
por El Empleador; entre otras.

Participar en la ejecucion, vigilancia y control de los programas y actividades del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, por medio de su representante en el comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo del establecimiento de trabajo respectivo.

Colaborar activamente en el desarrollo de las actividades del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST participando de todas las actividades que se organicen en la materia.

Comprometerse con las actividades establecidas en el Programa de Rehabilitaciéon Integral
para la reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado; participando con el cuidador o
su familia como red de apoyo.

Suministrar informacién veraz y oportuna sobre los antecedentes médicos, estado de salud,
evolucién y actividades extralaborales. Cualquier fraude se considerara una falla grave, so
pena de la sancién establecida en el articulo 17 de la Ley 776 de 2002 o la norma que
adicione, modifique o sustituya.

Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de rehabilitacion
integral, asi como las recomendaciones y o restricciones, tanto en su ambiente laboral como
extralaboral.

Asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica, cumplir con el Programa
de Rehabilitacion Integral para la Reincorporacion Laboral y Ocupacional de los Trabajadores,
el cual podra utilizar las tecnologias de la comunicacién, inteligencia artificial y realidad virtual
en los aspectos, acciones y actividades que sean pertinente.
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Entregar el original del soporte correspondiente de las incapacidades médicas expedidas por la
ARL o la EPS al empleador de manera oportuna.

Utilizar las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas conforme al Programa de
Rehabilitaciéon Integral para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional de los Trabajadores, sin
exponer su salud, dar un uso indebido a dichas incapacidades temporales.

Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros o riesgos en su sitio de trabajo.

Informar de manera inmediata a la empresa cuando sufra un accidente o incidente de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido por la
empresa y el area que corresponda.

Usar de manera apropiada los elementos de proteccion personal que se le otorguen para la
ejecucidn de sus funciones laborales.

Seguir los protocolos dispuestos por su EMPLEADOR y médico tratante para su recuperacion,
en caso de accidente o enfermedad, sin importar su origen.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico laboral de la empresa.

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 autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o
sin mandamiento judicial, con excepcién 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 CdAdigo 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 forma y en los casos en que la ley los
autorice.

c. En cuanto al auxilio de cesantia, La Empresa puede retener el valor respectivo si resulta
procedente de conformidad con lo dispuesto en el articulo 250 del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezca La Empresa.

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.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
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Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir toda clase de rifas, colectas o suscripciones en los sitios o lugares de trabajo.

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

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

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

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

Las demas prohibiciones especiales que resulten de la Ley, del contrato de trabajo y del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 69.- Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de los centros industriales, los almacenes, los talleres o0 en general de cualquier
instalacion de La Empresa las materias primas o productos elaborados o transformados de
esta, los utiles, herramientas, equipos 0 maquinaria suministrada para el desarrollo de su
trabajo.

Violentar los seguros y/o candados, asi como sustraer elementos de los lockers o casilleros
asignados a otros trabajadores.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes; asi como ingerir o portar bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas en las
instalaciones de La Empresa o durante el desempefio de sus funciones. El trabajador que
incumpla esta prohibicion podra ser despedido con justa causa toda vez que dicha falta se
califica como grave, teniendo en cuenta que el trabajo en los centros industriales es catalogado
como una actividad de alto riesgo.

Conservar, portar o esgrimir armas de fuego, corto punzantes, contundentes, quimicas o
explosivos, de cualquier clase, en el sitio de trabajo o en reuniones o cualquier otra actividad
laboral o extralaboral en donde exista reunion de personal de La Empresa.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de La Empresa, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deberan abandonar el lugar de trabajo.

Omitir o abstenerse de registrar, en el sistema de control establecido por La Empresa, la hora
de entrada o de salida.

Sustituir, permitir o facilitar que otro trabajador realice el registro de entrada y/o de salida en su
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lugar, cualquiera sea la forma o medio utilizado.

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

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

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

Utilizar los Utiles, herramientas o equipos suministrados por la Empresa para fines distintos a
los relacionados con el trabajo contratado, asi como sustraerlos del sitio de trabajo, disponer
de ellos para la realizacién de actividades o trabajos personales o permitir su uso por terceros
sin autorizacion previa de La Empresa.

Abandonar transitoriamente el sitio o lugar de trabajo sin autorizacion previa del superior
jerérquico, cuando no exista motivo valido y debidamente acreditado que justifique la ausencia.

Estar en lugares de trabajo distintos a aquellos en donde les corresponda laborar sin
autorizacion de sus superiores.

Transportar personas distintas al personal de trabajadores de La Empresa, sin autorizacion del
superior inmediato.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de sus compafieros de trabajo, de
sus superiores 0 de terceras personas 0 que amenace o0 perjudique las maquinas, elementos,
edificaciones y las areas de trabajo.

Fumar en el establecimiento de trabajo y en el lugar donde se desempefian las labores.
Retirarse del puesto de trabajo sin justa causa o sin previo permiso del superior inmediato.
Operar sin la debida autorizacion vehiculos, maquinaria, herramienta y equipos de La Empresa
0 de La Empresa contratista, igualmente accionar equipos industriales o véalvulas de La

Empresa contratista sin el debido consentimiento de sus representantes.

Los vehiculos son herramientas de trabajo para uso exclusivo de labores de trabajo, por lo
tanto, no deben salirse de las rutas establecidas para las actividades laborales.

Propiciar, facilitar y/o realizar escandalos o rifias dentro de las instalaciones de la Empresa, en
los puntos de operacién, lugar de trabajo y/o en espacios externos en los cuales se encuentre
en representacion de la compafiia.

Atender visitas de caracter personal en el sitio de trabajo.

Utilizar el teléfono para llamadas personales tanto en el horario de trabajo como fuera de éste y
usarlo de manera que perjudique o ponga en peligro la seguridad propia y de los demas,
desconociendo lo dispuesto en la politica que tiene establecida La Empresa para este efecto.

Utilizar términos no adecuados, discutir, manejar conductas que incomoden a los clientes o
proveedores de La Empresa.
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Realizar pedidos personales, a través de La Empresa, a los proveedores de la misma y/o
cualquier otra entidad.

Realizar u ordenar la realizacién de diligencias de caracter personal a compafieros de trabajo
durante horas habiles de trabajo.

Realizar actos o transacciones comerciales dentro de La Empresa.

Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de La Empresa, que a
juicio de ésta le ocasione perjuicios de cualquier orden en forma directa e indirecta.

No cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, consagradas en el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial, en el Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo,
0 en cualquier otro instructivo de La Empresa.

Realizar diligencias personales a los empleados, cuando su funcién sea la mensajeria.

Faltar al respeto a sus superiores y compafieros.

Desperdiciar o dar mal uso a los elementos de trabajo, asi como darles aplicacion o uso
indebido que pueda acarrear su pérdida, averia o extravio.

Descuidar el desarrollo de las labores encomendadas, dormirse en horas de trabajo, o
incumplir érdenes e instrucciones de los superiores, asi como cambiar métodos de trabajo o
procedimientos técnicos sin que medie autorizacion previa y expresa de este.

Producir dafios a los uniformes, overoles y/o elementos de trabajo, salvo que éste se produzca
por desgaste normal.

Realizar las actividades de limpieza o arreglo personal en lugares no destinados para estos
fines.

Recibir dineros o valores de los a nombre de La Empresa por conceptos distintos de los que
corresponde recaudar en razén de sus funciones.

No disponer adecuadamente de los residuos generados en su trabajo y/o area.
No contribuir a mantener el orden y aseo de la seccién o area de trabajo.

Incumplir cualquier norma o disposicion derivada del Sistema de Gestibn Ambiental de la
compafiia.

Presentar al Empleador documentos falsos, incompletos o enmendados; o suministrar
informaciones inexactas, modificadas o no ajustadas a la realidad, asi como ejecutar cualquier
conducta que induzca o pueda inducir a error, tanto a La Empresa como a terceros, con
relacion a aspectos relacionados con La Compaifiia.

Presentar informes de forma tardia o incompleta, que tengan relacion con el trabajo con el fin
de eludir responsabilidad u obtener beneficios para si o para un tercero o perjudicar a otros.

Dar uso inadecuado a los elementos de trabajo y equipos de computo que le sean asignados.

Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados para el gjercicio de sus
funciones.
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No portar diariamente el carné de identificacion de la compaiiia.

No llamar por su nombre o usar apodos para referirse a compafieros de trabajo y/o jefes.
Incentivar burlas o sefialamientos en contra de algiin compafiero.

Emplear expresiones ofensivas 0 amenazas con los compafieros o superiores jerarquicos.

Usar inadecuadamente los Equipos de Proteccion Personal y/o Elementos de Proteccion
Personal, y no atender las indicaciones e instrucciones de La Empresa para su correcta
utilizacion.

Comprometer el nombre de La Empresa, en desarrollo de actividades personales.

Desacreditar o difamar de cualquier forma y por cualquier medio, las personas, los servicios y
nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o
servicios.

Realizar donaciones de dinero o bienes a personas naturales u organizaciones de cualquier
naturaleza en nombre o representacion de la Empresa sin autorizacion.

Presentar declaraciones relacionadas con la Empresa en medios de comunicacion y/o redes
sociales sin autorizacién escrita de La Empresa.

Incluir patrocinios en las paginas Web de La Empresa, redes sociales o en cualquier tipo de
material publicitario en medios impresos o digitales, sin autorizaciéon previa por parte de El
Empleador.

Realizar denuncias temerarias e injustificadas acerca del desempefio o comportamiento del
personal a cargo, compafieros de trabajo o superiores, que puedan acarrear sanciones
laborales, judiciales o administrativas al denunciado.

Imponer a otro empleado trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el cumplimiento de sus
deberes; asi como confiar o delegar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin
autorizacion expresa del superior.

Incitar al personal de trabajadores a que desconozcan, no obedezcan, alteren o modifiquen, sin
autorizacion, las drdenes e instrucciones que imparta La Empresa.

Escribir en muros, paredes, carteleras o cualquier otro lugar; y modificar, suprimir, alterar o
ridiculizar, los avisos, carteleras o cualquier otro tipo de comunicacién expuesta por La
Empresa.

Ocuparse en asuntos distintos a los propios de su cargo o labor, en su sitio de trabajo durante
la jornada laboral.

Sostener conversaciones de caracter personal via teléfono fijo, celular, radioteléfonos, internet,
chat, mensajes de texto o mediante cualquier otro medio de comunicacién, dentro del horario y
en las instalaciones de La Empresa.

Escuchar musica, ver television, peliculas, videos que puedan distraerlo de cualquier manera
durante la jornada de trabajo.
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Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de
beneficios.

Ordenar la adquisicion, el pago o percibir remuneracién, por bienes no adquiridos, o servicios
no prestados, o efectuar compras, acuerdos, celebrar contratos prohibidos por la ley o no
autorizados por La Empresa.

Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los montos
autorizados, sin el tramite y aprobacion que en cada caso requieran.

Ejercer cualquier clase de coaccion sobre otros trabajadores, clientes, proveedores,
comunidades o autoridades, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para que
proceda en determinado sentido.

Realizar cualquier conducta encaminada infundir intimidaciéon, humillacién u hostigamiento
sexual para generar perjuicio laboral, desmotivacion o incitar a la renuncia.

Postular o elegir, para el desempefio de empleos, cargos u oficios, a personas que no redinan
los requisitos legales o reglamentarios, que no cumplan el perfil exigido en el cargo o no
rednan las habilidades y competencias requeridas, o contratarlos a sabiendas de tal situacion.

Dar lugar al acceso o exhibir documentos, contratos, informacion de procesos licitatorios,
compras, seleccion de personal, historias clinicas o cualquier otro tipo de documento o
archivos a personas no autorizadas.

Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del empleo, cargo u oficio, en especial a otras
empresas del sector, sin previo aviso y autorizacion de La Empresa.

Incumplir cualquier decisién judicial, fiscal, administrativa o disciplinaria, en razén o con
ocasion del empleo, cargo u oficio, u obstaculizar su ejecucién.

Operar o manejar automotores, equipo 0 maquinaria, de propiedad o al servicio de La Empresa
no estando autorizado, o estandolo, pero hacerlo para labores diferentes a las encomendadas
por su empleador.

Exceder los limites de velocidad impuestos por la ley, autoridad vial o La Empresa, y/o
manipular o alterar los mecanismos de control de velocidad.

Transportar en los automotores de propiedad o al servicio de La Empresa, a personas u
objetos ajenos a la misma, sin que exista autorizacién previa y expresa de aquella.

Ejecutar actos inseguros, que pongan en peligro su vida e integridad personal, la de sus
compafieros, superiores o terceras personas, 0 que lesionen o pongan en peligro bienes
propios o ajenos.

Realizar conductas que puedan tipificarse como acoso laboral, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

Dormir, comer, jugar o distraer a sus compafieros durante la jornada laboral.

Permanecer o presentarse en los lugares de trabajo sin necesidad, en horas distintas al
respectivo horario de trabajo.
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Discutir o promover discusiones sobre asuntos relacionados con politica, religién, etnia o
conciencia, dentro de las sedes, talleres, bases, campamentos o locales de La Empresa, en el
horario laboral.

Utilizar los implementos de trabajo en temas ajenos a las funciones laborales encomendadas.

Destruir, dafiar o retirar, sin autorizacion expresa del empleador, de los archivos escritos o
electrénicos de La Empresa, parte o toda la informacién que en ellos esté contenida, para uso
ajeno a los propios de su profesién, cargo o labor; asi como darla a conocer por cualquier
medio a terceras personas, aungque con ello no se cause perjuicio alguno a La Empresa; o
utilizarla para favorecer a un tercero.

Esconder el trabajo defectuoso, no darlo a conocer al superior o supervisor, o hacerlo pasar
por correcto, o no informar inmediatamente sobre el mismo, asi como de los errores cometidos
o de los cuales tenga conocimiento.

Rendir informacidn, declaracién, conceptos o dictamenes con datos errébneos o incorrectos,
que atenten contra los intereses de La Empresa, les causen trastornos a sus actividades o
pongan en peligro la seguridad de las personas, bienes o trabajos.

Pelear o provocar rifias o discusiones, con sus superiores o comparferos de trabajo, dentro o
fuera del lugar de trabajo; asi como amenazar, intimidar, coaccionar, interferir o sabotear la
labor de los mismos.

Realizar bromas, chanzas, estigmatizar, ofender, poner apodos o realizar cualquier otro acto
doloso, por medio del cual se pueda ver afectada la seguridad y salud en el trabajo, el medio
ambiente, la calidad, la buena imagen corporativa, o la salud, integridad, moral y vida de
trabajadores, clientes, proveedores o un tercero, sin importar el resultado.

Utilizar o emplear en sus comunicaciones escritas o verbales, dirigidas a sus superiores,
compafieros o terceros, lenguaje soez, irrespetuoso u ofensivo, dentro o fuera del sitio o
jornada de trabajo, por motivos relacionados o no con el mismo.

Circular o publicar escritos de todo orden, en los tableros, muros, carteleras o cualquier otro
sitio de La Empresa, sin autorizacién expresa del empleador.

Enajenar la dotacion o los elementos de proteccién personal que le han sido entregados por La
Empresa.

Retener, apoderarse, disponer o distraer, bienes de propiedad o asignados a La Empresa, o
que deban entregarse por cualquier concepto a clientes, subcontratistas, trabajadores o
terceros, asi sea por poco tiempo o con el propésito de restituirlos.

Presentar recibos, facturas, cuentas de cobro o cualquier otro documento o informacién, que
sea errébnea 0 imprecisa en su contenido, o que de cualquier manera no corresponda
efectivamente a un bien o servicio contratado.

Realizar cualquier tipo de conducta dolosa con la cual se lesione o se ponga en peligro los
intereses de La Empresa o se vea comprometida su imagen corporativa.

Contratar bienes o servicios sin observar y cumplir los principios éticos establecidos en este
reglamento.
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Mantener intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes con terceros vinculados a
la Empresa tales como clientes, proveedores y contratistas, tendientes a obtener un provecho
injustificado de los mismos.

Evadir o incumplir las disposiciones internas sobre facturacion, pagos y atribuciones
financieras.

Discriminar, maltratar, ultrajar, perseguir, violar la intimidad o de cualquier otra forma, atentar
contra los derechos y libertades de compafieros de trabajo o personas ajenas a la Sociedad
empleadora, o incurrir en cualquier tipo de acto constitutivo de acoso laboral o acoso sexual.

Incumplir o violar cualquiera de las obligaciones contractuales contenidas en Licencias o
Permisos Ambientales o disposiciones referidas a los aspectos ambientales que
contractualmente haya adquirido La Empresa, la Politica Ambiental, o no cumplir con los
objetivos y metas que se haya propuesto La Empresa.

Descargar o instalar cualquier clase de programas informaticos, asi sean gratuitos, en equipos
de la Compaiiia, sin la autorizacion previa y expresa del superior jerarquico y del area de
tecnologia de La Empresa.

Dafar, causar averias o dar un uso indebido a los equipos de computo de la Empresa, asi
como incumplir las normas particulares que regulen su utilizacién. Igualmente, queda prohibido
almacenar archivos personales de cualquier tipo (fotografias, musica, juegos, documentos,
hojas de célculo, presentaciones, entre otros), instalar médems personales o alterar, suprimir o
modificar los programas de proteccion y restriccion implementados como medidas de control y
prevencion para el adecuado uso de los equipos de cOmputo o portatiles de la Empresa..

Utilizar los equipos, recursos o programas informaticos de la Compafiia en actividades que
contravengan normas legales, reglamentarias o disposiciones vigentes de caracter nacional o
internacional.

Utilizar los recursos y/o equipos informéticos proporcionados por La Empresa o de la red para
almacenar o transmitir material ilegal, pornogréafico, que promueva el crimen o la violencia, o
que resulte ofensivo y lesivo del buen nombre y honor de las personas. Asimismo, queda
prohibido emplear dichos recursos para difundir propaganda comercial, cadenas, actividades
lucrativas ajenas a la Empresa, saturar los canales de comunicacion o enviar correos masivos,
spam u otros esquemas que generen trafico excesivo o afecten el normal funcionamiento de
los sistemas informaticos de La Compafiia.

Encubrir, no reportar o denunciar oportunamente, los hechos delictivos que se cometan por
parte de empleados, o las acciones, omisiones o condiciones, que puedan derivar en
accidentes o pérdidas para La Empresa.

Ocupar o tomar posesién o ejercer tenencia indebidamente respecto a oficinas, instalaciones o
vias de acceso de La Empresa o donde esta lleve a cabo trabajos.

100. Ejecutar actos de violencia contra un superior, subalterno o compafieros de trabajo, servidores

publicos o terceros, o injuriarlos o calumniarlos.

101. Omitir, negar, retardar o entrabar los asuntos a su cargo, o la prestacion del servicio a que

esta obligado ejecutar en la relacion laboral.

102. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones del empleador,

los trabajadores, ex trabajadores, particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
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retenerlas o enviarlas a destinatarios diferentes de aquel a quien corresponda su
conocimiento.

Proporcionar datos inexactos o presentar documentos con datos erréneos o inexactos, u omitir
informacién que tenga incidencia en su vinculacién o permanencia, en el cargo o en la carrera,
0 en las promociones 0 ascensos, o para justificar una situacion administrativa.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otro.

Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

Proporcionar noticias o informes a otros trabajadores, clientes, proveedores, contratistas,
comunidad o terceros, sobre asuntos referentes al trabajo, eventos que ocurran, licitaciones,
contratos, administrativos, operacionales o técnicos, cuando no esté facultado para hacerlo.

No usar los uniformes u overoles reglamentarios ordenados o exigidos por La Empresa para
cada oficina, obra o proyecto en particular.

Modificar, suprimir, alterar o de cualquier manera no cumplir con los parametros de operacion
de los vehiculos, maquinarias, herramientas y equipos dispuestos por La Empresa, los
fabricantes, los proveedores, los manuales y procedimientos, y cualquier otra disposiciéon u
orden de caracter general o especial, para el funcionamiento adecuado y seguro de los
mismos.

Para quienes sean contratados como conductores, tener multas y/o sanciones por
infracciones de Transito, asi como no cumplir los acuerdos de pago derivados de las mismas,
0 no encontrarse a Paz y Salvo en el Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y
Sanciones por Infracciones de Transito (SIMIT).

Las demas prohibiciones que resulten de la ley, del contrato de trabajo y de otros
reglamentos, circulares y comunicaciones emitidas por La Empresa.

PARAGRAFO: Se establece expresamente que la violacion o el incumplimiento, total o parcial, de
cualquiera de las anteriores prohibiciones del trabajador, que se califican como graves, constituye
justa causa para dar por terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 70.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales
para Jefes de Areas, Coordinadores, Supervisores y en general quienes tengan personas a cargo,
las siguientes:

1.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de
La Empresa.

Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de La Empresa.

Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus dérdenes.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacién con las demas dependencias.
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6. Cumplir a cabalidad las normas de calidad y ambientales implementadas en La Empresa.

7. Prestar plena colaboracion a La Empresa y en especial a los demas jefes de diversos niveles y
directivas de La Empresa.

8. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.
9. Dar buen ejemplo a sus subalternos.
CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS, SANCIONES DISCIPLINARIAS Y CONSECUENCIAS JURIDICAS DE
LAS FALTAS

ARTICULO 71.- La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo. (Art.
114 C.S.T.)

ARTICULO 72. - Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

1. EIl retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a La Empresa tendr4 como sancion la primera vez
un llamado de atencién con copia a la hoja de vida; la segunda vez, suspensién en la mafiana
o en la tarde por un diay, la tercera vez, suspension por tres (03) dias del contrato de trabajo.

2. Lafalta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a La Empresa, implica por primera vez suspensién
del contrato de trabajo hasta por tres (03) dias y por segunda vez suspension del contrato de
trabajo hasta por ocho (08) dias.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a La Empresa implica, por primera vez, suspension del contrato de trabajo hasta
por ocho (08) dias y por segunda vez, suspension del contrato de trabajo hasta por quince (15)
dias.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica una sancién que se graduara asi: la primera vez suspension del contrato de trabajo por
tres (3) dias, la segunda vez, suspension del contrato trabajo por ocho (08) dias, la tercera vez,
terminacion por justa causa del contrato de trabajo.

PARAGRAFO: La imposicion de multas no impide que La Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones. (articulo 113 CST).

ARTICULO 73.- Constituyen faltas graves y dan lugar a la terminacién unilateral del contrato de
trabajo por parte del empleador las siguientes:

1. El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

2. La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde, o en el turno correspondiente, sin excusa
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suficiente, por tercera vez.
La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

Violacion reiterativa por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
o de una catalogada como leve por tercera vez.

Portar o ingerir bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas, en las instalaciones de La
Empresa, al llegar a laborar o durante el cumplimiento de sus funciones, aunque sea la primera
vez.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes o psicoactivas, al igual que ingresar o ingerir licor, narcéticos o drogas enervantes
al lugar de trabajo. El trabajador que incurra en esta prohibicion podra ser despedido con justa
causa, ello teniendo en cuenta que el trabajo en los centros industriales es catalogado como
una actividad de alto riesgo. Dicha prueba se tomara con el alcoholimetro dispuesto para ello o
el equipo debidamente aceptado para el efecto por las normas aplicables. Se tipificara como
falta grave asi ocurra por una sola vez.

Ejecutar acto de falsedad o engafio que produzca o pueda producir perjuicio a La Empresa o a
terceros.

La violacién de cualquier orden verbal o escrita de los superiores jerarquicos; de instrucciones
escritas, reglamentos y/o manuales de funciones o procedimientos que establezca La
Empresa.

Cometer una o mas conductas catalogadas como acoso laboral, de acuerdo con lo previsto en
la Ley 1010 de 2006 y en el articulo 86 de este reglamento.

Incumplir los compromisos que haya firmado dentro del plan de mejora y en reunion
conciliatoria con el objeto de superar una o varias situaciones consideradas como acoso
laboral.

Hacer uso indebido, destruir, romper o dafiar los elementos o instalaciones relacionadas con la
higiene y confort que La Empresa tiene instalados para el uso de su personal.

Comunicar a terceros informacion reservada de la Empresa.

Negociar y/o comerciar con las dotaciones, materias primas o productos terminados o
transformados de La Empresa elementos, herramientas, equipos o materiales de trabajo
entregados por La Empresa para el desempefio de sus funciones.

Solicitar o recibir dinero o dadivas por parte de terceros, proveedores, contratistas o cualquier
otro que tenga relaciéon comercial o contractual de cualquier tipo con La Empresa.

Hacer uso de los permisos que se le hayan otorgado en horas y/o dias distintos de los fijados y
no reanudar labores expirados los términos a que se contraigan.

Operar 0 manejar equipos, aparatos 0 maquinas que no esté autorizado para operar, sin la
autorizacion del jefe respectivo.

Negarse a utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial adoptados por La
Empresa o a cumplir con cualquier orden, instruccion, procedimiento o reglamento establecido
para la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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Todo acto de deslealtad contra La Empresa o su buen nombre comercial, manifestado
publicamente, en forma oral o escrita.

Faltar al respeto a un superior, compafiero o subalterno dentro de la Empresa, o fuera de la
misma.

No comunicar oportunamente a la Empresa, sobre situaciones o circunstancias que puedan
causar dafio o poner en riesgos bienes o personas de la Empresa.

Sustraer elementos, bienes, herramientas o mercancias de La Empresa o de los compafieros
de trabajo.

Haber presentado a La Empresa para la admisiéon o con posterioridad a ésta, documentos o
informaciones falsos, para cualquier efecto.

Dormir durante la jornada de trabajo, bien sea en el lugar de trabajo o en otro diferente.

Cambiar de turno, hacer turnos de compafieros de trabajo o reemplazar sin autorizacién
expresa de sus jefes respectivos y/o de la oficina de Recursos Humanos.

Permanecer dentro de las instalaciones de La Empresa, sin autorizacion, en horas distintas a
las de su turno de trabajo.

Destruir, romper o dafiar bienes de terceros o causar lesiones 0 atentar contra la vida e
integridad fisica de cualquier persona, durante el desarrollo de sus funciones.

No reportar incapacidades médicas dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su
expedicidn, salvo en casos de fuerza mayor o imposibilidad debidamente comprobada.

No reportar con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacién la asistencia a citas médicas,
que impliquen la ausencia parcial o total del trabajador de su jornada laboral, salvo casos de
urgencia debidamente justificados.

No cumplir con las politicas, reglamentos y procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST), seguridad industrial y medio ambiente,
asi como con las ordenes y directrices formuladas por los responsables de su ejecucion.
Negarse a practicarse las evaluaciones médicas ocupacionales.

No informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

No cumplir las restricciones y recomendaciones médicas.

No desarrollar de manera segura y eficiente la actividad laboral que le sea asignada con base
en recomendaciones médico laborales.

No informar continuamente a la compafia sobre el estado en el que se encuentre su
tratamiento médico.

No aportar informacion veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales,
estado de salud, evolucion, actividades extralaborales y modificacién en sus recomendaciones
medico laborales.
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No seguir y/o acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas
por la EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compafiia

No desarrollar de manera segura y eficiente las actividades laborales que le sean asignadas
con base en recomendaciones médico laborales

No reportar ante el superior inmediato la ocurrencia de cualquier evento (accidente de trabajo,
incidente de trabajo, enfermedad laboral o alteraciéon en su estado de salud), que llegare a
sufrir.

No usar debidamente los instrumentos o herramientas para lo cual estan fabricados o se
destinan dentro de La Empresa.

No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, los reglamentos
que dicte La Empresa para tal efecto o por las autoridades competentes.

Negarse a utilizar adecuadamente los Equipos de Proteccion Personal y/o Elementos de
Proteccion Personal suministrados por La Empresa para el desarrollo de la labor.

No asistir a las citas médicas ordenadas por el médico tratante con el fin de cuidar su estado
de salud.

No informar a su empleador temas de su salud importantes que puedan verse perjudicados
con la ejecucién del puesto de trabajo o funciones laborales.

No informar de manera inmediata a su superior jerarquico cualquier falla o dificultad grave que
surja durante la ejecucion del trabajo y que no pueda ser resuelta por el personal responsable
de realizarlo.

Ser sancionado con comparendo cuando se haga uso de los vehiculos de La Empresa.

Transportar en los vehiculos de la empresa, sin previa autorizacion del jefe inmediato,
personas u objetos ajenos a ella, dentro o fuera de las instalaciones de la misma.

Incumplir medidas de control de higiene y seguridad.

Desplegar conductas tendientes a generar riesgos para su integridad fisica, la de sus
compafieros de trabajo o las instalaciones o procesos productivos de la compainiia.

Incurrir en una 0 mas conductas catalogadas como de acosos sexual en el contexto laboral, de
acuerdo con lo previsto en la Ley 2365 de 2024.

Presentar a El Empleador informacién o documentos falsos, ficticios, inexactos, no ajustados a
la realidad o que no correspondan al fin para el cual fueron solicitados, independientemente del
motivo o razén de su presentacion.

Inducir en error al empleador con la presentacién de soportes documentales y/o afines
tendientes a obtener un provecho indebido o con informacion que no corresponda a la realidad.

La violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
descritas en este Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO: En ningln caso, las sanciones, disciplinarias podran consistir en penas corporales,
ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajo. La tipificacién de faltas, graves o leves, deben
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realizarse libremente siempre y cuando tales faltas no menoscaben “el honor, la dignidad y los
derechos minimos de los trabajadores”.

ARTICULO 74.- Ademas son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo las consagradas en los articulos 60, 61, 62 y 63 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo o el
incumplimiento de las obligaciones o trasgresién de las prohibiciones relacionadas en los articulos
57, 58, 59 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las previstas como graves dentro de los demas
Reglamentos o Procedimientos que La Empresa estipule.

ARTICULO 75. PROPORCIONALIDAD DE LA SANCION DISCIPLINARIA La sancién debe ser
proporcional a la magnitud de la falta cometida y del dafio ocasionado; al nivel que el trabajador
ocupe dentro de La Empresa, al grado de instruccién, a la experiencia que tenga, a la
responsabilidad que maneje en su cargo, de manera que se exija mayor observancia de la ley y del
reglamento a quienes mayor remuneracion reciben y segun la calidad de los criterios mencionados
anteriormente.

CAPITULO XVII

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 76. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, La Empresa debera oir al trabajador
inculpado directamente. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al
buen nombre y a la honra, y non bis in idem (Articulo 115 C.S.T., modificado por el Art. 7 de la Ley
2466/2025).

Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido o
acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la
empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia. En caso de no ser sindicalizado,
si asi lo desea puede ser acompafiado hasta por dos (02) compafieros de trabajo.

Se establece el siguiente procedimiento para comprobacion de faltas disciplinarias y la aplicacion
de sanciones disciplinarias:

1. El Jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantara un
informe de los hechos, con especificacion precisa de la fecha y hora de los acontecimientos vy,
en general, toda la informacion relevante, incluyendo la totalidad de las pruebas que considere
pertinentes. Dicho informe se remitira de forma inmediata al area de Recursos Humanos, la
cual designara a un funcionario de esa dependencia para adelantar el tramite correspondiente.

Recibido el informe anterior, la persona designada por Recursos Humanos procedera a
verificar si los hechos alli consignados pueden configurar, de manera preliminar, una falta
disciplinaria.

De encontrarse mérito, se ordenara la apertura del correspondiente proceso disciplinario,
mediante comunicacion formal, aplicando el principio de inmediatez. En caso contrario, se
dispondra el archivo de las diligencias.

2. La comunicacion formal de inicio del proceso disciplinario siempre se realizara por escrito,
debera ser remitida por correo electronico o en forma fisica al trabajador, y debera contener
como minimo, lo siguiente:
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e Los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso disciplinario.

e Todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones,
sefialadas como constitutivas de una posible falta disciplinaria.

e La indicacion del término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensa, el cual en todo caso no podra ser inferior a cinco (5)
dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se realice el traslado de las pruebas.

e La citacion debera indicar la fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos, en la cual
sera escuchado el trabajador personalmente o se le solicitar4 hacerlo por escrito.

e La advertencia sobre su derecho a estar acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes
del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento
de la diligencia, o en su defecto, hasta por dos (2) compafiero de trabajo, en caso de no
pertenecer a ninguna organizacion sindical.

e Si el trabajador se negare a firmar la citacion a la diligencia de descargos, se entendera
surtida informando de la misma a dos (2) compafieros de trabajo como testigos, los cuales
deberan firmarla.

3. Diligencia de descargos.

e La diligencia de descargos se llevara a cabo en la fecha, hora y lugar sefialados en la
citacion descrita en el punto anterior.

e Si el trabajador no comparece injustificadamente en el dia y a la hora fijada, se entendera
que, voluntariamente, ha decidido no hacer uso de sus derechos de defensa y
contradiccion, salvo que dentro del término de 24 horas presente justificacion o solicitud de
aplazamiento, evento en los cuales se volvera a programar por una Unica vez la diligencia.

e Si los dos representantes del sindicato no se presentan, la persona designada por
Recursos Humanos dejara la constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola
firmar de dos testigos, lo mismo haré en el caso de que el trabajador o los representantes
se negaran a firmar el acta de descargos.

e De no concurrir el trabajador, se realizara la respectiva acta de no comparecencia, la cual
sera suscrita por dos (2) testigos.

e Los descargos presentados por el trabajador deberan consignarse en el acta
correspondiente, la cual debera ser firmada por el trabajador y un representante de
Recursos Humanos. En caso de que el trabajador se niegue a firmar, el acta sera suscrita
por el representante de Recursos Humanos y dos testigos.

4. Concluidas las etapas anteriores, la persona designada por Recursos Humanos emitira un
pronunciamiento definitivo debidamente motivado, en el que se determine:

e La existencia o inexistencia de la falta.

e La sancién a imponer, en caso de ser procedente, la cual debe ser proporcional a los
hechos u omisiones que la motivaron.

e Las causas o motivos de la decisién. En el pronunciamiento final se debera informar al
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trabajador sobre el derecho que le asiste para impugnar la decisién proferida por Recursos
Humanos.

5. Laimpugnacién debera ser presentada dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacién de
la decision proferida, indicando de forma clara y detallada los motivos o razones de
inconformidad frente a esta.

La persona designada por Recursos Humanos verificara que la impugnacién fue presentada de
forma oportuna y en debida forma, caso en el cual, dar4 traslado a la Subdireccién de
Recursos Humanos, segun corresponda, para que la impugnacion sea resuelta.

Si la impugnacion no se presenta dentro del término de dos (2) dias establecido, la decision
proferida por la persona designada por Recursos Humanos quedard en firme, tornandose
como de obligatoria observancia y cumplimiento.

6. Tramite de la impugnacion.

Recibido el traslado por parte de la persona designada por Recursos Humanos, la
Subdireccién de Recursos Humanos avocara conocimiento del asunto y resolvera de fondo la
impugnacion, para lo cual analizara los argumentos del recurrente, las pruebas obrantes en el
expediente y aquellas que considere pertinente decretar de oficio.

La decisién que resuelva el recurso podra confirmar, modificar o revocar la sancion impuesta, y
serd definitiva, poniendo fin al procedimiento en cuestion.

PARAGRAFO 1: La renuencia del trabajador para ser oido en descargos, que haya sido
debidamente notificada para adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por La
Empresa, se tendra como indicio grave en su contra, salvo que medie causa justificada para la
omision.

PARAGRAFO 2: Si El Empleador asi lo determina, este procedimiento podra llevarse a cabo
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el
trabajador tenga acceso a estas herramientas.

ARTICULO 77.- No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
tramite sefialado en el anterior articulo (Art. 115 C.S.T.).

ARTICULO 78.- Para la comprobacion de la falta cometida por el trabajador se tendra en cuenta el
informe que rinda cualquiera de los empleados que se indican en el Capitulo de “Orden
Jerarquico”. A falta de tal informe, la comprobaciéon podra hacerse con el testimonio de los
compafieros del trabajador que cometio la infraccion.

ARTICULO 79.- Todos los medios legales de prueba son admisibles para la comprobacion de la
falta, cuya prueba correra por parte de La Empresa. Al trabajador que alega no haber cometido la
falta o tener justificacién o excusa le corresponde probar los hechos que lo exculpan.

ARTICULO 80.- Las sanciones que acarrean suspension se empezaran a cumplir en la primera
hora habil del dia siguiente a aquel en que se impuso. El trabajador suspendido no podra estar en
su lugar de trabajo, ni utilizar herramientas o equipos o maquinarias y bienes de La Empresa.
Mientras dure la suspension no tendra derecho a remuneracion alguna, ni derecho al pago del
descanso remunerado por dias domingos y festivos. Ademas, el tiempo de suspension no se
tendra en cuenta para contabilizar el tiempo de servicio para efecto de cesantias, vacaciones y
jubilacién. (Articulo 53 C.S.T.)
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Una vez culminado el tiempo de suspension, el trabajador debe reincorporarse a su cargo.

Cuando el contrato termina por justa causa, este terminara a partir de la Gltima hora de servicio en
el dia en que se impuso. El trabajador tendra derecho de retirar de La Empresa sus objetos
personales, pero ninguna herramienta o equipo de propiedad de La Empresa o de sus
compafieros. También tendra derecho a sus prestaciones sociales que La Empresa entregara
previas las deducciones y retenciones que el trabajador haya autorizado por escrito, a menos que,
en razon de la causa del despido, La Empresa pueda retener el pago de auxilio de cesantias (como
es el caso de que el despido se debe a hurto, dafios intencionales a edificios, maquinarias,
equipos, bienes o revelacion de secretos técnicos o comerciales con perjuicio grave para La
Empresa y en general por las causales previstas en el Articulo 250 del C.S.T.

CAPITULO XVIiI

MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE
CONFLICTOS SOBRE ACOSO LABORAL

ARTICULO 81.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
La Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en La Empresa que proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 82- Entiéndase adaptada al Reglamento de Trabajo vigente en La Empresa toda la
normativa aplicable dispuesta por la Ley 1010 de 2006, asi como la Resolucién 3461 de 2025 y las
Circulares 026 de 2023 y 055 de 2024 expedidas por el Ministerio del Trabajo, y en consecuencia
toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los
términos de Ley y que antes de su vigencia tuviese una regulacion diferente, se entendera que
luego de la aprobacion del presente capitulo se continuara tramitando en los términos de la Ley.

ARTICULO 83.- DEFINICION.

ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, por
parte de un empleador, un jefe o supervisor jerarquico inmediato 0 mediato, un compafero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror o angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo
establece la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 84.- El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales sefaladas en el Articulo 2 de la Ley 1010/2006:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién
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 quien participe en una
relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
gue puedan producir desmotivacion laboral.
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3. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral. (Articulo 74 de la Ley 1622 de 2013)

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

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

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

ARTICULO 85.- El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las cuales La
Empresa tenga contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades.

ARTICULO 86.- Se entendera que las conductas que se relacionan a continuacion seran las Gnicas
gue se consideran como de acoso laboral conforme a lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1010
de 2006:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia

politica o el estatus social;

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

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

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

8. Laalusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicién 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 ningin
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

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 ningln fundamento objetivo en
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las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

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

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

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;

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

ARTICULO 87.- Conductas que NO constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades las siguientes:

1.

10.

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

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

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

La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

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

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 Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

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

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Cadigo.

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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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 88.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, La Empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de campafas de
divulgacion preventiva 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 para la
evaluacion periddica 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. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueva vida laboral
conviviente.

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

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. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere La Empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 89.- DEFINICION Y OBJETIVO DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Organo
de la empresa encargado de recibir, analizar y tramitar las quejas de acoso laboral, con el fin de
resolver los casos de forma confidencial, conciliatoria y objetiva. Su funcién es actuar como
mediador y promotor de un ambiente de respeto; ademas, tiene como objetivo promover un
excelente ambiente laboral, prevenir y solucionar conductas de acoso laboral y otros riesgos
psicosociales, preservando la salud mental, el respeto y la dignidad de los trabajadores; asi como
procurar generar una conciencia colectiva en los empleados de la empresa, en relacion con el
mejoramiento del clima laboral y la sana convivencia.

ARTICULO 90.- CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: La

conformacién del Comité de Convivencia Laboral en la Empresa, se realizara segun la siguiente
escala, de acuerdo con lo estipulado en la Resolucién 3461 de 2025:

e Empresas con menos de cinco (05) trabajadores: un (01) representante del empleador y un
(01) representante de los trabajadores.

e Empresas con cinco (05) a veinte (20) trabajadores: un (01) representante del empleador y
un (01) suplente; un (01) representante de los trabajadores y un (01) suplente.

e Empresas con mas de veinte (20) trabajadores: dos (02) representantes del empleador y
dos (02) suplentes; dos (02) representantes de los trabajadores y dos (02) suplentes.
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Para la Empresa, el CCL estara compuesto por 2 representantes del empleador y 2 suplentes; 2
representantes de los trabajadores y 2 suplentes.

PARAGRAFO 1 - IMPEDIMENTOS: El Comité de Convivencia Laboral de la empresa, no podréa
conformarse con empleados a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, que
hayan sido victimas de acoso laboral, o que presentaran una queja de acoso laboral en los doce
(12) meses anteriores a su conformacion.

PARAGRAFO 2 - PERIODO: El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos
(02) afios, a partir de la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la
comunicacion de la eleccion y/o designacion de los integrantes.

PARAGRAFO 3 - ELECCION DE SUPLENTES, LOS REEMPLAZOS TEMPORALES Y
DEFINITIVOS: Los suplentes convocados seran elegidos en el orden de votacién en que
hayan sido elegidos.

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

En el evento de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacion, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion de
miembros del Comité de Convivencia Laboral; al igual que los reemplazos temporales y
definitivos.

ARTICULO 91: El Comité de Convivencia Laboral tendr& Gnicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
de La Empresa.

3. Analizar y examinar los casos atendiendo especialmente la transversalizacion de enfoque,
interseccional y de genero segun corresponda.

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

8. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la alta direccion de La Empresa, quien cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
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9. Presentar a la alta direccion de La Empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y salud en el
Trabajo.

11. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de La Empresa.

12. Presentar a la Alta Direccién un informe anual de resultados de la gestién del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

13. Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo
4 de la Resolucién 3461 de 2025.

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024, el Comité
de Convivencia Laboral no es el competente para conocer dichos asuntos, ya que estas conductas
no son conciliables. Para estos casos, la alta direccion de la Empresa o el jefe de Recursos
Humanos debe establecer el procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual o
violencia por razones de género y las medidas dé atencion, prevencién y proteccion.

PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal. Este procedimiento debera garantizar que el proceso
se lleve a cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de
los siguientes principios: Celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacion.
ARTICULO 92.- La eleccién de los dignatarios del comité de Convivencia Laboral sera asi:

El Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral debera
elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la alta direccion de La Empresa, las recomendaciones aprobadas en el Comité y
hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccién de La Empresa, los recursos requeridos para el funcionamiento
del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

Secretaria/o del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral debera
elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de La Empresa.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Remitir a la alta direccién los informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

PARAGRAFO: El rol de secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada uno
de los integrantes, previo acuerdo y designaciéon formal en reunién del Comité. El integrante
designado debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

ARTICULO 93.- REUNIONES: Las sesiones que lleve a cabo el Comité de Convivencia Laboral,
se realizaran teniendo en consideracion lo siguiente:

1. Reuniones ordinarias. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de
forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los
casos y formulacién de recomendaciones al &rea de talento humano y seguridad y salud en
el trabajo. EI Comité sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes, quienes seran
convocados de forma previa.

2. Reuniones extraordinarias. el Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas. Estas reuniones seran convocadas
por la Secretaria Técnica.

PARAGRAFO 1: MANEJO DE LAS ACTAS:

a) De cada reunion se elevard un acta resumen de los temas tratados y de las
conclusiones, en la cual se sefialara la naturaleza de la reunién, la fecha y lugar de
reunion.

b) Toda acta debera ser firmada por los miembros del CCL que asistieron a la reunién
correspondiente.

c) Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial
gue sera de libre consulta para los delegados del CCL.
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d) Este archivo permanente se encontrara bajo la custodia del area de Recursos
Humanos.

PARAGRAFO 2 - DECISIONES DEL COMITE:

a) Los delegados del CCL deberan construir una férmula conciliatoria 0 consensuada
o la decisién que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron
sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes.

b) El CCL tendra un término méaximo de sesenta y cinco (65) dias para realizar el
procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral,
contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada.

c) ElI CCL adoptara en principio, recomendaciones por la via del consenso; sin
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del
sistema de mayoria simple. Para estos efectos, el consenso es un acuerdo
producido por el consentimiento de todos los miembros.

ARTICULO 94.- RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO: Con el propdésito de garantizar el
cumplimiento efectivo, autonomo y diligente de las funciones asignadas al Comité de Convivencia
Laboral, la empresa dispondra de los recursos fisicos, técnicos y financieros necesarios para su
operacion, incluyendo:

1.

La asignacién de espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacion.

Recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para
el desarrollo de sus funciones, durante la jomada laboral.

ARTICULO 95.- PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE QUEJAS: El procedimiento de
tramitacién de quejas esta diseflado para garantizar un proceso justo, confidencial y rpido, segin
las pautas de la Resolucion 3461 de 2025.

Primera etapa - Recepcién de la queja: El procedimiento para el tramite interno de las quejas
relacionadas con el acoso laboral sera el siguiente:

La queja podra ser presentada por cualquier trabajador y debera ser presentada por escrito
utilizando el formato establecido y ante el secretario del CCL.

La queja debe incluir la descripcion de los hechos, las fechas, el nombre de los presuntos
agresores, de la victima y, si los hay, de los testigos, junto con las pruebas que se
pretendan hacer valer. Debe ser conocida dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes
a su presentacion.

Segunda etapa — Andlisis y admision: Una vez recibida la queja:

El CCL tiene cinco (5) dias calendario para revisar la queja; este término se podra ampliar
por diez (10) dias calendario mas previa justificacion que debe constar por escrito. En
ningun caso se podra superar el término maximo de quince (15) dias calendario.
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e Si es necesario, el CCL puede solicitar pruebas adicionales o clarificaciones si es
necesario.

Tercera etapa — Reunidn con las partes: Una vez admitida la queja:

e EI CCL citara a las partes involucradas a una reunién de tipo individual, con el &nimo de
escuchar los hechos objeto de la queja; asi como a los testimonios que se pretendan hacer
valer. Esta reunién se debera realizar dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes a
la admision de la queja.

Cuarta etapa — Propuesta de Acuerdo: Una vez escuchadas las partes se deberé:

e EI CCL adelantara reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; posteriormente se formulard un plan de mejora entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral. Estas reuniones y el plan de mejora
se deberan efectuar dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes a que sean
escuchadas las partes de forma individual; se podra ampliar el término por diez (10) dias
calendario adicionales previa justificacion por escrito y sin que se superen los quince (15)
dias calendario.

Quinta etapa — Seguimiento y cierre: Una vez establecidos los compromisos se deberé:

e EI CCL debe realizar un seguimiento mensual a los compromisos establecidos por las
partes.

e Sise evidencia el cumplimiento de los acuerdos, el caso se dara por cerrado.

Sexta etapa — Remisién del caso: En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo, si alguna
de las partes incumple los compromisos establecidos, o si la conducta persiste, se debera:

e EI CCL informard a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez competente. La
remisién se debe realizar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a que sea
verificado el incumplimiento o una vez no se llegue a un acuerdo entre las partes.

Sétima etapa — Recomendaciones a la alta direccién: Una vez cerrado el caso se deberé:

e EI CCL debera presentar a la alta direccion de la empresa, las recomendaciones que
garanticen el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con
copia al trabajador que presentd la queja. Estas recomendaciones se deben presentar
dentro de los cinco (05) y maximo diez (10) dias calendario siguientes a que se cierre el
caso o se remita a la alta direccion.

e De dichas recomendaciones se debe realizar un seguimiento mensual, en el que se
verifique junto con las dependencias de gestion humana y seguridad y salud en el trabajo
el cumplimiento de las recomendaciones.

Octava etapa - Aspectos probatorios: Para el tramite de las quejas de presunto acoso laboral se
debera contemplar:
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e Los miembros del CCL deben realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas
del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido; asi como el cumplimiento de
los compromisos, o la persistencia en las conductas objeto de la queja.

e Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador que
presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en
primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen
ambiente laboral en la empresa.

PARAGRAFO 1: El Comité tendra un término maximo de sesenta y cinco (65) dias calendario para
aplicar el procedimiento preventivo para la resolucion de quejas de acoso laboral, contados a partir
de la fecha en que la misma fue presentada.

PARAGRAFO 2: Si como resultado de la actuacion del Comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios y
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 el presente
reglamento.

PARAGRAFO 3: 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.

ARTICULO 96.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS: La Empresa a través de la
dependencia de gestion humana y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
deben desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas de acoso laboral:

e Medidas preventivas:

a) Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

b) Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables en la empresa.

c) Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas
gue las originan; estereotipos, prejuicios de género.

d) Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo,
origen, raza, etc.

e) Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias,
con el fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género,
diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.

f) Realizar actividades de capacitacién sobre resolucion de conflictos, comunicacion

asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y
competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a los
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trabajadores que forman parte del CCL, para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacién.

Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacion armonica y promocion de relaciones sociales positivas, entre los
trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la Empresa.

Conformar el CCL y establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio
y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por los trabajadores.

Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al CCL para brindar primeros auxilios psicolégicos
a las y los trabajadores en casos de crisis.

e Medidas correctivas:

a)

b)

c)

d)

f)

Implementar acciones de intervencién y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

Promover la participacion de todos los trabajadores en la definicion de estrategias
de intervencioén frente a los factores de riesgo que estadn generando violencia en el
trabajo.

Facilitar el traslado de los trabajadores a otra dependencia de la empresa, cuando
el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el CCL lo recomienden;
garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un clima laboral
positivo.

Disponer de un espacio de atencidon presencial o no presencial (teléfono,
WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que
brinde primeros auxilios psicolégicos, a los trabajadores que hayan presentado
guejas de acoso laboral.

Socializar las rutas de atencion para la gestién de las necesidades en salud mental
con el fin de que los trabajadores que requieran atencidn psicolégica y psiquiatrica
puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral que formule el CCL.
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CAPITULO XIX

PREVENCION, ATENCION Y TRAMITE DE QUEJAS POR ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL.

ARTICULO 97. — La Empresa cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y con el fin de
garantizar un ambiente laboral seguro y respetuoso, el empleador tomara las acciones
correspondientes para la prevencion, proteccion y atencion de quejas por presuntas circunstancias
de discriminacion, violencia, de acoso sexual en el contexto laboral, procurando en todo momento
la confidencialidad de las denuncias e investigaciones y, solo en caso de requerimientos judiciales
y/o administrativos expresos, se podra proceder con la revelacién de la informacién, en los
términos que establece la Ley.

Los mecanismos y protocolos para la prevencién de conductas de acoso sexual en el entorno
laboral, adoptados por la Compaiiia, tienen como objetivo fundamental generar una sensibilizacion
colectiva, la cual busca promover condiciones de trabajo dignas, justas y libres de violencia, asi
como un ambiente empresarial que proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
todas las personas en el trabajo.

ARTICULO 98. — DEFINICIONES.

ACOSO SEXUAL: Se entenderd por acoso sexual, todo acto de persecucion, hostigamiento o
asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e
identidad sexual, la posicién laboral, social, o0 econdémica, que se dé una o varias veces en contra
de otra persona en el contexto laboral (Articulo 2, Ley 2365 de 2024).

La Organizacion lberoamericana de Seguridad Social OlIS desde el 2019 en su PROTOCOLO
CONTRA EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO EN EL AMBITO DEL TRABAJO, define
algunas expresiones del acoso sexual:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto
o0 condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de
contenido libidinoso.

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona.

c) Bromas sexuales.

d) Preguntas, descripciones 0 comentarios sobre fantasias, preferencias vy
habilidades/capacidades sexuales.

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas.

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.

g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la
persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

i) Invitaciones o presiones para concertar citas 0 encuentros sexuales.

j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o
indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo.

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter
sexual y ofensivo.

) Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.

m) Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas.
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n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual.
0) Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona.
p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras

medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual.

q) Agresiones fisicas de caracter sexual.

Cabe resaltar, que las denuncias por violencia sexual indistintamente del lugar donde se
desarrollen tienen un procedimiento penal de investigacion y judicializacion por parte de la Fiscalia
General de la Nacion quien es la encargada de adelantar las acciones de indagacion sobre la
comision de este tipo de delitos.

ARTICULO 99. — Se entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la
naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores,
contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que participen en
el contexto laboral. Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se
realice en:

a.)

b.)

c.)

d.)

e)

)

El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son
un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el
trabajo remoto y el teletrabajo.

Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada en
cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o
en los que utiliza instalaciones sanitarias 0 de aseo y en los vestuarios dentro del contexto
laboral.

Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién relacionados
con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades.

En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o
en uso de otras tecnologias.

Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del
contexto laboral y el transporte sea provisto por el empleador.

En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido
por una persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 100. — Derechos de los denunciantes de conductas de acoso sexual en el trabajo.
Los denunciantes de conductas constitutivas de acoso sexual en el ambito laboral, tendran,
ademas de los previstos en las normas aplicables, los siguientes derechos:

a.)

Derecho a la verdad.

b.) Trato digno.
c.) Alaintimidad.

d.)
e)

Confidencialidad.
Libertad de expresion.

f.) Alano repeticién.
g.) A la no revictimizacion.
h.) A la no confrontacion con su agresor.
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ARTICULO 101. - Derechos de las personas investigadas. Las personas sefialadas,
investigadas o vinculadas a conductas constitutivas de acoso sexual en el ambito laboral, tendran,
ademas de los previstos en las normas aplicables, los siguientes derechos:

a.) Al debido proceso.

b.) A la presuncion de inocencia.

c.) Alaimparcialidad.

d.) A lainformacién.

e.) A conocer los hechos de la queja o denuncia.

ARTICULO 102. — Garantias de proteccion. Las presuntas victimas o terceros que conozcan del
hecho de acoso sexual, en ningln caso podran ser objeto de retaliaciones o sanciones por
interponer la queja y dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1.

2.

6.

Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.

Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional y
psicolégica.

Pedir traslado del area de trabajo.
Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

Evitar la realizaciébn de labores que impliquen interaccion alguna con la persona
investigada.

Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

ARTICULO 103. — Mecanismos de divulgacién y prevencion del acoso sexual en el ambito
laboral: En cumplimiento propésito previsto en el presente Capitulo, La Empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1.

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 2365 de 2024, a través de campafias de
divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacién con las conductas que constituyen acoso sexual en el ambito laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion 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.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promueva vida
laboral conviviente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso sexual en el ambito

laboral u otros hostigamientos en La Empresa, que afecten la dignidad de las
personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
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4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere La Empresa para desarrollar
lo previsto en este articulo.

ARTICULO 104. — Quejas. Cualquier persona que tenga conocimiento de un presunto hecho
constitutivo de acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una queja ante la Subdireccion
de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, detallando las circunstancias de tiempo, modo y
lugar de los hechos.

Durante el tramite de las quejas, se garantizara la confidencialidad y se protegera la identidad del
denunciante y de la victima.

PARAGRAFO. En lo no previsto en el presente Capitulo o en la Ley 2365 de 2024, seran
aplicables las disposiciones de Ley 1010 de 2006 o de las normas que la complementen,
modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 105. — Recepcion quejas. La Subdireccién de Recursos Humanos, o quien haga sus
veces, recepcionara las quejas interpuestas por los empleados de La Empresa, a través de
cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la confidencialidad
en el proceso:

a.) A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto y al que deben
adjuntarsele las correspondientes pruebas, en caso de tener alguna. El formato
diligenciado debera ser depositado en el buzdn dispuesto para ello y que estara ubicado en
el Departamento de Gestion Humana.

b.) Mediante solicitud presentada por escrito y radicada ante_la Subdireccién de Recursos
Humanos, o quien haga sus veces.

c.) Por cualquier otro mecanismo idoneo implementado por La Empresa, que garantice la
confidencialidad y la proteccion de la identidad del denunciante y la victima.

ARTICULO 106. — Tramite de quejas. Una vez recibida la queja de presunto acoso sexual, La
Empresa debera adoptar las medidas necesarias para el restablecimiento de derechos de la
victima. En ningun caso el trdmite de la queja ante el empleador sera un requisito de procedibilidad
para la interposicion de la denuncia penal.

ARTICULO 107. — Obligaciones del empleador: La Empresa debera prevenir, investigar y
sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:

1. Garantizar los derechos de las victimas y aplicar mecanismos para atender, prevenir y
brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual.

2. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable dentro
de su ambito de competencia.

3. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién.

4. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de
la victima respetando su derecho a la intimidad.

5. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de
visibilizar piblicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de
revictimizacion.
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6. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan
ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE)
dentro de los Ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Diha publicacién debera ser
anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las
partes.

PARAGRAFO 1. El cumplimiento de estas obligaciones sera objeto de la inspeccion, vigilancia y
control, por parte del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 2. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la
Empresa, la queja deberd presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la encargada de
realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad
competente.

CAPITULO XX

ACCIONES DE PROMOCION Y PREVENCION EN LA SALUD MENTAL Y ESTILOS DE VIDA Y
TRABAJO SALUDABLE.

ARTICULO 108. La Empresa promovera y articulara acciones de prevencion, capacitacion,
sensibilizacion, orientacion y control de los factores de riesgo psicosocial, en coordinacion con la
Administradora de Riesgos Laborales, con el propésito de garantizar un ambiente laboral libre de
acoso y de implementar medidas efectivas que favorezcan el bienestar integral y la salud mental de
sus trabajadores durante la jornada laboral.

CAPITULO XXI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 109.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe el cargo
de: Director de Operaciones, Director Administrativo y Financiero, Secretaria General y Juridica,
quienes los oiran y resolveran en derecho y equidad.

CAPITULO XXIl
NORMAS ESPECIALES SOBRE DROGAS Y ALCOHOL

ARTICULO 110.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y PROHIBICION. Como quiera que las actividades
desarrolladas por La Empresa en desarrollo de su objeto social, son de riesgo por la utilizacién de
maquinaria pesada, equipos, herramientas industriales, material combustible, explosivo y corrosivo,
alta y media tensién eléctrica, presencia de gases, vapores y liquidos explosivos, y que las mismas
requieren de especial atencién, diligencia y cuidado, y como quiera que el alcohol, las bebidas
embriagantes, las sustancias psicoactivas, el tabaco y cigarrillo son estimulantes, y afectan la salud
de los trabajadores, pero especialmente su capacidad de concentracién, decisién, coordinacion y
reaccién, asi como pueden iniciar conflagraciones, explosiones o incendios, se hace necesario
prohibir de manera absoluta el consumo de estas sustancias dentro de las instalaciones de La
Empresa, incluso por fuera de los horarios de trabajo; asi mismo, se controlara el ingreso a las
instalaciones de todos los trabajadores para verificar y asegurar el cumplimiento de las Politicas
gue en tal sentido se han emitido, asi como las normas y procedimientos que las reglamentan y
ponen en practica, y se impedira el ingreso de los trabajadores sobre los cuales se tengan indicios
sobre el consumo de drogas o alcohol, o estar bajo sus efectos y/o secuelas, y a quienes fumen
dentro de las instalaciones de La Empresa.
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ARTICULO 111.- POLITICAS DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y ALCOHOL, CONSUMO DE
CIGARRILLO Y TABACO. En aras de velar y garantizar la salud de los trabajadores, se han
implementado Politicas sobre el consumo de sustancias psicoactivas y Alcohol y, Cigarrillo y
Tabaco, por medio de la cual se prohibe y desestimula su consumo. Estas Politicas forman parte
de todos los contratos de trabajo y por ende son de obligatorio cumplimiento, debiéndose acatar de
manera rigurosa por todos los trabajadores, especialmente por quienes ejerzan cargos que
conlleven mando y subordinacion de otros empleados, quienes deberan velar por el cumplimiento
de estas politicas, absteniéndose de encubrir casos positivos o0 estimular el consumo de estas
sustancias.

de estas sustancias.

ARTICULO 112.- PROHIBICION DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y
ALCOHOL. Todos los empleados de La Empresa deberdn abstenerse de consumir alcohol o
cualquier tipo de bebidas embriagantes, o consumir cualquier tipo de sustancias psicoactivas,
durante la jornada de trabajo, o presentarse a laborar bajo las secuelas propias de su consumo.

PARAGRAFO: Cuando un trabajador se encuentre en comision o esté asignado a un proyecto,
debera abstenerse de consumir alcohol o cualquier tipo de bebidas embriagantes, o consumir
cualquier tipo de estupefaciente o droga alucinégena, asi sea por fuera de los horarios de trabajo,
bajo el entendido que se encuentra disponible y en representacion de La Empresa, y consumir este
tipo de sustancias, desdibuja la imagen corporativa y afecta el criterio de autoridad, respeto y
liderazgo, frente a los trabajadores locales y comunidad en general.

ARTICULO 113.- PROHIBICION DE CONSUMO DE TABACO Y CIGARRILLO. Todos los
empleados de La Empresa deberan abstenerse de fumar o consumir tabaco o cigarrillo en
cualquier recinto cubierto de la Sociedad empleadora, vehiculos al servicio de La Empresa,
oficinas, bodegas, talleres y demds instalaciones, por expresa prohibicion legal; ademas,
abstenerse de hacerlo en recintos abiertos en donde se almacenen combustibles, gases
comprimidos, por el peligro de explosion o incendio que representa, asi como abstenerse de
consumir tabaco o cigarrillo en cualquier otro sitio o dependencia en donde se ejecuten trabajos
propios de nuestro objeto social (Resolucién 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social).

ARTICULO 114.- PROHIBICION DE ESTABLECER AREAS DE FUMADORES. En ninguna
oficina, instalacion, base, locacion, area de trabajo, asi sea rural y descubierta, existirdn areas para
fumadores, pues se encuentra prohibido fumar en todo lugar y momento.

ARTICULO 115.- PRUEBA DE ALCOHOLIMETRIA Y PRESUNCION DE ACEPTACION TACITA.
Con el objeto de poder verificar el cumplimiento de estas politicas sobre consumo de sustancias
psicoactivas y alcohol, desestimular el consumo, ejercer un efectivo control que garantice la
seguridad y la vida, no sélo del trabajador sino la de sus compafieros, los bienes y recursos de la
sociedad empleadora, las actividades y las obligaciones contractuales para con nuestros clientes,
en todas las instalaciones de la sociedad empleadora, locaciones, o sitios de trabajo, se verificara
mediante pruebas de alcoholimetria el cumplimiento de dichas politicas, y en especial, que ningin
trabajador se presente al sitio de trabajo bajo los efectos o secuelas de las drogas y el alcohol, por
lo tanto, serd obligatorio para el ingreso a las dependencias e instalaciones de La Empresa,
aprobar las pruebas de alcoholimetria que se practiquen.

Quien resulte positivo o se sospeche fundadamente que se encuentra bajo los efectos o secuelas
del consumo de drogas y alcohol, no podra ingresar a las dependencias e instalaciones de La
Empresa y sera sometido a los procedimientos administrativos y disciplinarios a que haya lugar.

Por esta razén, es obligatorio para todos los trabajadores, permitir la toma de pruebas de
alcoholimetria antes del ingreso a las instalaciones de La Empresa; partiendo de la presuncién que
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si acept6 suscribir el contrato de trabajo, también ha dado su consentimiento para permitir la
préactica de esta prueba.

En virtud de la anterior obligacién y presuncién, si un trabajador se negare a practicarse la prueba
de alcoholimetria, no se le permitira el acceso a las dependencias e instalaciones de La Empresa y
se iniciara proceso disciplinario.

CAPITULO XXIll
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 116.- El objeto del presente capitulo es el de establecer las condiciones laborales
especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre la Empresa y tele trabajadores en
relacién de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de 2008 y el
Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 117.- Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen
en cuenta las siguientes definiciones:

1. TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
(TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo. .

2. TELE TRABAJADOR. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias
de la informacién y la comunicacién por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO 118.- Todo programa de teletrabajo en La Empresa se guiard por los siguientes
objetivos:

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

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

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
organizacion y las labores desempefiadas.

4. Disminuir el absentismo laboral.
5. Mejorar los procesos laborales

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

ARTICULO 119.- Los empleados podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo si
cumplen con las siguientes disposiciones:

a. La permanencia minima de tres (3) afios en La Empresa como trabajador para ser admitido
como tele trabajador.
68



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
C.l. CARBOCOQUE S.A.

b. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

c. Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y de definicién de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicién previa de los
objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

d. Haber superado la inspeccidn de la estacion de teletrabajo propuesta por el tele trabajador.

e. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento, politica y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 120.- Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan
la adopcidn de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de
coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables
directos de todas las areas de La Empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la
evaluacion y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados
con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, o la prevencién de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes
podran variar en funcién de las circunstancias:

El Gerente / Representante legal.

El director o jefe del &rea encargada de la gestion de recursos humanos.

El director o jefe responsable del area de salud laboral y riesgos laborales.

El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

5. Un representante de los teletrabajadores.

N

ARTICULO 121.- Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento
del equipo donde constard su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de
seleccién y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los deméas
temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 122.- Quien aspire a desempefiar un cargo en La Empresa como teletrabajador debera
cumplir con los requisitos establecidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como
con los previstos en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 123.- El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo
debera indicar de manera especial:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal.

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

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

ARTICULO 124.- En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes
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de comun acuerdo modifiqguen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o0 a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 125.- Los trabajadores y teletrabajadores de La Empresa tendran los mismos
derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningin derecho, por ostentar tal
condicion. La igualdad de trato abarca:

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

2. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

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

4. Laremuneracion.
5. La proteccién por regimenes legales de seguridad social.
6. Elacceso a la formacion.

7. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la
licencia de maternidad.

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

ARTICULO 126.- Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o0 no ser suministrado por La Empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

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

3. Una cuenta de correo electrénico.
4. Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 127.- A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por La Empresa:

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

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

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

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

ARTICULO 128.- Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes -PILA-.

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

ARTICULO 129.- Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

DEL EMPLEADOR:
1. El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo,
para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de

su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en La Empresa privada.

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

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

5. Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

6. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para La Empresa en el marco de la Jornada Laboral.
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Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

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

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

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

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

Adoptar y publicar la politica sobre teletrabajo (Decreto 127 de 2022).

DEL TELETRABAJADOR:

1.

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de La Empresa y asistir periddicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

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

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

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o0 como vigias ocupacionales.

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

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

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

ARTICULO 130.- Son responsabilidades de La Empresa:

1.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.
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2. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion
e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos
informaticos y su prevencion.

3. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y
permitirle la participacién en las actividades del comité paritario.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de La Empresa en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

5. Definir la unidad de causacion del salario.
CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 131.- Promulgado el presente Reglamento Interno de Trabajo, se publicara en la
cartelera de La Empresa. Se dejara a disposicion de los trabajadores para que dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes, soliciten directamente a la Subdireccion de Recursos Humanos
los ajustes que estimen necesarios, si consideran que las cldusulas del mismo contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 y 113 y demas disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Para lo anterior, se informara a los trabajadores mediante circular interna del contenido de dicho
reglamento, y del término para hacer las objeciones (15 dias) que consideren pertinentes, una vez
transcurrido este lapso, y de no presentarse ninguna oposicion por parte de los trabajadores, el
reglamento entrara en aplicacion.

Luego de ello, se fijaran dos (2) copias de caracteres legibles del reglamento, en dos (2) sitios
distintos de La Empresa y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder
en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en
cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual,
caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas. (Articulo 120 C.S.T).

Adicionalmente, El Empleador podra publicar el Reglamento Interno de Trabajo en la pagina web
de La Empresa y/o remitirlo a sus trabajadores a través de correo electrénico.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 132- El presente Reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su publicacion en la
cartelera de La Empresa y una vez se ha agotado el procedimiento establecido en el articulo 119
del CST, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 sobre la comunicacion mediante
circular a los trabajadores del contenido del mismo.

CAPITULO XXVI

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 133.- Desde la fecha en la cual entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya regido en C.I. CARBOCOQUE S.A.
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CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 134.- No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relaciéon con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren més favorables al trabajador. (Articulo 109, C.S.T.).

FECHA DE ELABORACION: septiembre de 2025.

LUGAR: Domicilio Social

CLAUDIA ISABEL MARIN BANOS
REPRESENTANTE LEGAL
C.I. CARBOCOQUE S.A.
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