C.I. AGROMONTE S.A.S.
REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO I
PREAMBULO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por C.I.
AGROMONTE S.A.S. sociedad comercial cuyo domicilio principal se encuentra en
la ciudad de Gachancipa, en adelante LA EMPRESA, el cual contiene las
disposiciones normativas a las cuales quedan sometidos tanto LA EMPRESA como
todos LOS TRABAJADORES. Este reglamento se constituye como un instrumento
de obligatorio cumplimiento tanto para LA EMPRESA como para LOS
TRABAJADORES, razoén por la que hace parte de los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se celebren con todos LOS TRABAJADORES, salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al
TRABAJADOR.

PARAGRAFO. Cuando dentro del presente reglamento se haga referencia a la
trascripcion de una ley, el articulo correspondiente se entendera actualizado o
derogado, si se presentare un cambio en la normatividad vigente.

CAPITULO II ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en LA EMPRESA deberd
superar el proceso de seleccidon definido por esta, previo presentar su hoja de vida
con los respectivos soportes y, una vez sea admitido, debera presentar los siguientes
documentos:

1. Hoja de vida.

2. Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado, con indicaciéon del

tiempo de servicio, cargo u oficio desempefado y salario devengado.

Certificados de los planteles de educacion en donde hubiera estudiado y copias

de los diplomas respecti

Una (1) fotografia digital.

Cédula de ciudadania.

Certificado de afiliacion a Entidad Promotora de Salud (EPS).

Certificado de afiliacién a Administradora de Fondos de Pensiones (AFP).

Certificado de afiliacion a Fondo de Cesantias.

Certificacidon bancaria donde conste el nimero de cuenta de ndmina.

0. Examen médico ocupacional de ingreso para el perfil del cargo, cuyo gasto
es cubierto por LA EMPRESA.
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11. Toda la documentacion exigida por las entidades del sistema de seguridad
social y caja de compensacion familiar para la afiliacion de los beneficiarios, lo
cual incluye:

Fotocopia de registro civil de matrimonio.

Declaracion juramentada de convivencia por mas de dos (2) afos.

Registro civil de nacimiento de los hijos.

Certificado actual de estudios de los hijos mayores de 18 afios y menores de

25 anos.

Certificado de hijos o dependientes econdmicamente que se encuentran en

estado de invalidez.

f. Certificacion de afiliacion emitido por las diferentes entidades del Sistema a
las que se encuentre afiliado (EPS, AFP, fondo de cesantias).

g. Demas documentos solicitados por estas entidades para cada caso en
particular.

12. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afnos.

aooy

®

LA EMPRESA podra realizar estudios de seguridad, validacién de referencias y
visitas domiciliarias previamente autorizadas por el aspirante mediante
consentimiento informado y conforme a la legislacion de proteccion de datos
personales

PARAGRAFO PRIMERO. LA EMPRESA podrad establecer en el reglamento
ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas. Para tal efecto, es prohibida la exigencia de la inclusidn en formatos o
cartas de solicitud de empleo: datos acerca del estado civil del aspirante, nimero de
hijos que tenga, religion que profesa o partido politico al cual pertenezca (articulo
1, Ley 13 de 1972); prueba de gravidez para las mujeres, salvo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo 43, Constitucion Politica;
articulos y 1y 2, Convenio 111 de la OIT; Resolucion No. 003941 de 1994, Ministerio
de la Proteccion Social); examen de VIH (articulo 21, Decreto Reglamentario No.
1543 de 1997); libreta militar (articulo 111, Decreto 2150 de 1995 en concordancia
con el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017).

PARAGRAFO SEGUNDO. El aspirante debera cumplir ademéas con el proceso de
seleccion que comprende, entre otros, entrevistas, prueba técnica y examenes
médicos ocupacionales.

CAPITULO III
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PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. LA EMPRESA una vez admitido el aspirante podra estipular con él
un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de LA
EMPRESA las aptitudes de EL TRABAJADOR vy, por parte de este las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. 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 (numeral 1, articulo 77, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo inferiores 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 (2) meses. Cuando entre LA
EMPRESA y EL TRABAJADOR se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
78, C.S.T.).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso por cualquier de las partes;
no obstante, tal facultad no puede entenderse como licencia para la arbitrariedad,
sino que, en contrario, debe fundarse de acuerdo con las normas laborales en la
comprobacion cierta de la falta de aptitudes suficientes por parte de EL
TRABAJADOR para el desempefio de la labor encomendada.

Si el periodo de prueba expira y EL TRABAJADOR continda al servicio de LA
EMPRESA, con consentimiento expreso o tacito de este, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. LOS
TRABAJADORES en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo
80, C.S.T.).

CAPITULO 1V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es un
contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
C.S.T., mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica
en una entidad autorizada a cambio de que LA EMPRESA proporcione los medios
para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo
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administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de LA EMPRESA.

PARAGRAFO PRIMERO. DURACION. El contrato de aprendizaje tendrd una
duracion determinada que en ninguin caso sera superior a tres (3) afos.

PARAGRAFO SEGUNDO. VIGENCIA. Lo dispuesto en el presente Capitulo rige a
partir de la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025, es decir, a partir del 25 de
junio de 2025, tanto para los contratos de aprendizaje suscritos con anterioridad a
esa fecha como para los que se firmen en lo sucesivo.

PARAGRAFO TERCERO. PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba no serd
aplicable al contrato de aprendizaje.

PARAGRAFO CUARTO. INEXIGIBILIDAD DE PREAVISO. De acuerdo con lo
dispuesto en el paragrafo segundo del articulo 2.2.6.3.3.29 del Decreto 1072 de
2015, la terminacién del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo
pactado no requiere preaviso, en tanto su duracion esta objetivamente determinada
por la Institucion Educativa y consignada de forma expresa en el encabezado de
este contrato, lo que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que
finalizara la relacién de aprendizaje.

ARTICULO 7A. PLAN DE PRACTICA. El proceso formativo de EL APRENDIZ
TRABAJADOR se desarrollarda conforme a un plan de practica, el cual sera
elaborado de manera conjunta entre LA EMPRESA, EL APRENDIZ TRABAJADOR
y la Institucion Educativa, previo al inicio de la etapa practica o en el momento que
corresponda segun el programa de formacion. Dicho plan deberd contener los
objetivos formativos, las actividades a desarrollar, los resultados de aprendizaje
esperados, los mecanismos de seguimiento y evaluacién, asi como las condiciones
en que se ejecutara la formacion.

ARTICULO 7B. SUPERVISION Y ACOMPANAMIENTO. La supervisién vy
acompanamiento del proceso formativo de EL APRENDIZ TRABAJADOR estara a
cargo de LA EMPRESA. De igual forma, la Institucion Educativa designara un
monitor encargado de realizar el acompafiamiento pedagdgico y de articular el
proceso formativo con los contenidos del programa académico.

ARTICULO 8. APOYO DE SOSTENIMIENTO. Durante toda la vigencia de la

relacion, EL APRENDIZ TRABAJADOR recibira de LA EMPRESA un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:
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1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer
ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente y durante el segundo afo el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

PARAGRAFO PRIMERO. APRENDIZ UNIVERSITARIO. Si EL APRENDIZ
TRABAJADOR 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 formacion es o no dual.

PARAGRAFO SEGUNDO. PRESTACIONES SOCIALES. De conformidad con lo
dispuesto en el paragrafo tercero del articulo 2.2.6.3.3.6 del Decreto 1072 de 2015,
para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales de EL APRENDIZ
TRABAJADOR, solamente se contabilizara como tiempo de servicio la fase practica.

ARTICULO 9. AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL. Durante la fase lectiva, EL
APRENDIZ TRABAJADOR estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por LA EMPRESA como dependiente.
Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral.

PARAGRAFO. NIVEL DE RIESGO. El aporte al riesgo laboral correspondera al del
nivel de riesgo de LA EMPRESA y de sus funciones.

ARTICULO 9A. SUSPENSION. Ademés de las causales establecidas en el articulo
51 del C.S.T., en la fase practica podra suspenderse el contrato de aprendizaje por
las siguientes causas especiales: 1) Las vacaciones colectivas de LA EMPRESA
patrocinadora, ocurridas en la fase practica del contrato y en las cuales el aprendiz
no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el derecho al
descanso anual remunerado. 2) La licencia de maternidad, la licencia de paternidad
y la incapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro
de un periodo de un (1) mes calendario.
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ARTICULO 9B. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION. Son justas causas para
dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje por parte de LA
EMPRESA: 1) Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del C.S.T. 2) Por no
regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension
del contrato. 3) Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz. 4) La terminacion
del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la
entidad educativa. Por parte de EL APRENDIZ TRABAJADOR, las indicadas en el
literal “b” del articulo 62 del C.S.T. PARAGRAFO. NOTIFICACION POR FALTAS
GRAVES. En caso de presunta configuracion de faltas graves por parte de EL
APRENDIZ TRABAJADOR, LA EMPRESA informara obligatoriamente al monitor
de la Institucién Educativa a través del correo electrdnico institucional suministrado,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.3.20 del Decreto 1072 de
2015.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracion 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.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 11. Conscientes que toda relacion laboral, exige a la luz del
ordenamiento juridico, jornadas maximas y los periodos de descanso a ellas
correspondientes, LA EMPRESA ha querido implementar el siguiente horario de
entrada y salida de LOS TRABAJADORES con el fin de incentivar la productividad
y calidad de vida:

Horario lunes a viernes

Hora de entrada: 6:00 a.m.

Almuerzo: treinta (30) minutos.
Hora de salida: 2:00 p.m.

Horario sabados

Hora de entrada: 6:00 a.m.
Hora de salida: 10:30 a.m.
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Las jornadas laborales aqui contempladas, no excluyen la posibilidad de que se
establezcan otros horarios de trabajo que se ajusten a las necesidades del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO. Por cada domingo trabajado se reconocerd un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente, salvo que se trate de trabajo
excepcional, caso en el cual, EL TRABAJADOR tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a su eleccion, en la forma
prevista en los articulos 179 y 180 del C.S.T.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando LA EMPRESA tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren una jornada igual a la maxima legal semanal vigente, estos
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de LA EMPRESA,
se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21, Ley 50 de 1990).

En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021, durante el
tiempo de la disminucién gradual de la jornada laboral semanal, la jornada laboral
que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion sera ajustada de forma proporcional de comin acuerdo entre LA
EMPRESA y LOS TRABAJADORES. Una vez terminado el tiempo de
implementacion gradual, regird la exoneracion total de esta obligacion para LA
EMPRESA.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes pueden acordar las siguientes jornadas
excepcionales:

1. JORNADA FLEXIBLE: LA EMPRESA y EL TRABAJADOR podran acordar que
la jornada maxima legal semanal vigente se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un (1)
dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada
maxima legal semanal vigente (literal a, articulo 161, C.S.T.).

2. JORNADA DE TREINTA Y SEIS (36) HORAS: LA EMPRESA y EL
TRABAJADOR pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA secciones de
la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana (literal d, articulo 161, C.S.T.).
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3. DESCANSO DIA SABADO: Pueden repartirse la jornada maxima legal semanal
vigente ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a LOS TRABAJADORES el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 164, C.S.T.).

4. TRABAJO POR TURNOS: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de la jornada maxima legal
semanal vigente, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para
un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias
ni de la jornada maxima legal semanal vigente. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras (articulo 165, C.S.T.).

5. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD: En aquellas labores que por
su naturaleza deban desarrollarse sin interrupciéon, podran establecerse turnos
sucesivos de trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 166 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
En todo caso, la jornada debera ajustarse a los limites legales vigentes aplicables.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 12. Trabajo diurno y nocturno (articulo 160 C.S.T.)

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis de
la manana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete
de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la manana (6:00 a.m.).

ARTICULO 13. 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 (articulo 159, C.S.T.)

ARTICULO 14. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar
horas extras (paragrafo, numeral 2, articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 15. Tasas y liquidacion de recargos.
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1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcidon del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el literal d) del articulo 161 del C.S.T.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro (articulo 168, C.S.T.).

PARAGRAFO. LA EMPRESA podrd implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 16. LA EMPRESA no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a EL TRABAJADOR.

PARAGRAFO. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales (articulo 22, Ley 50
de 1990).

] CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Serén de descanso obligatorio remunerado, el que las partes pacten
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacién laboral colombiana.
Las prestaciones y derechos que para EL TRABAJADOR originen el trabajo en los
dias festivos, se reconoceran en relacién con el dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO PRIMERO. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por
escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes
no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso
obligatorio el domingo (paragrafo tercero, articulo 179, C.S.T.).

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la jornada convenida por las partes, en dias u
horas que no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, EL TRABAJADOR tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (numeral 5, articulo 173, C.S.T.).

ARTICULO 18. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El
trabajo en dia de descanso obligatorio y festivos se remunerara con un recargo del
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cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas
(articulo 179, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Si el dia de descanso obligatorio coincide con otro dia de
descanso remunerado, solo tendra derecho EL TRABAJADOR, si trabaja, al recargo
establecido en el presente articulo.

PARAGRAFO SEGUNDO. IMPLEMENTACION GRADUAL. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, el recargo del 100% de qué
trata este articulo, podra ser implementado de manera gradual por LA EMPRESA,
de la siguiente manera:

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

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

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

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta, no contemplada en la Ley 51 de 1983,
LA EMPRESA suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada LA EMPRESA a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensién o compensacion, o si estuviere prevista en
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20. EL TRABAJADOR que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afo, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (numeral 1, articulo 186, C.S.T.).

ARTICULO 21. La época de vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA a
mas tardar dentro del afio siguiente y su concesion se dara bien por peticiéon de EL
TRABAJADOR 0 por determinacion de LA EMPRESA, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. LA EMPRESA tiene que dar a conocer a EL
TRABAJADOR con quince (15) dias calendarios de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones a EL TRABAJADOR (articulo 187, C.S.T.).
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ARTICULO 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, EL TRABAJADOR no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188,
C.S.T.).

ARTICULO 23. Se podra acordar entre LA EMPRESA y EL TRABAJADOR,
previa solicitud de EL TRABAJADOR, la compensacidon en dinero de hasta la
mitad de las vacaciones causadas y no disfrutadas, sin que medie autorizacion
previa del Ministerio del Trabajo (numeral 1, articulo 189, C.S.T.). Es una facultad
de LA EMPRESA aceptar o negar la solicitud de EL TRABAJADOR.

PARAGRAFO. Se encuentra prohibida la acumulacién y la compensacién, ain de
manera parcial, de las vacaciones de EL TRABAJADOR menor de dieciocho (18)
anos, el cual debera disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante
el afo siguiente a aquel en que se hayan causado.

ARTICULO 24. En todo caso, EL TRABAJADOR gozard anualmente de por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de TRABAJADORES técnicos, especializados, de confianza o de extranjeros que
presenten sus servicios en lugares diferentes a los de residencia de sus familiares
(articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones EL TRABAJADOR recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la 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 afo inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 26. LA EMPRESA llevard un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada TRABAJADOR, fecha en que toma sus

vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas (numeral 3, articulo
187, C.S.T.).

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 27. Cuando se presenten causas justificadas debidamente
comprobadas, EL TRABAJADOR podra solicitar razonablemente permisos o
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licencias para no asistir al trabajo o ausentarse del mismo, siendo potestad de LA
EMPRESA reservarse el derecho de concederlos o no y de otorgarlos como permisos
remunerados o no remunerados segun el caso.

PARAGRAFO. Si EL TRABAJADOR no obtiene la correspondiente autorizacion
para hacer uso del permiso y se ausenta de sus labores, se considerara que no
asistio injustificadamente a trabajar.

ARTICULO 28. LA EMPRESA concederd a EL TRABAJADOR los siguientes
permisos Y licencias:

1.

Ejercicio del derecho al sufragio: Este permiso no se descontara ni compensara
en tiempo y se autorizara previa comunicacion de EL TRABAJADOR con la
debida anticipacidn y se soporte con el certificado electoral.

. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, con

excepcion del jurado electoral escrutador o clavero: Este permiso no se
descontara ni compensara en tiempo y se autorizara previa comunicacion de EL
TRABAJADOR con la debida anticipacion. Para acceder al permiso EL
TRABAJADOR debera presentar en LA EMPRESA el respectivo certificado de
designacioén del cargo y su ejecucion.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada:
Entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades de EL
TRABAJADOR. Este permiso no se descontara ni compensara en tiempo. EL
TRABAJADOR debera avisar previamente y aportara documento que sustente
su ausencia y LA EMPRESA se encargara de establecer el tiempo de duracion
de este permiso segun la situacion presentada, debiéndose atender a un principio
de razonabilidad sopesando tanto las circunstancias y particularidades del evento
concreto, asi como también el grado de la afectacién que genera la ausencia de
EL TRABAJADOR para el desarrollo de las actividades de LA EMPRESA.

. Asistencia al entierro de sus companeros: Este permiso no se descontara ni

compensara en tiempo y se autorizard previa comunicacion de EL
TRABAJADOR con la debida anticipacion. LA EMPRESA lo concedera a un
numero total de trabajadores que no perjudique con su ausencia la marcha o
funcionamiento de la seccion respectiva salvo motivos de fuerza mayor que
impidan la concesidn de este permiso.

Asistencia a citas médicas, controles y tratamientos: Para asistir a citas médicas
de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
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En el caso de los permisos que se relacionan con la salud de EL TRABAJADOR
en lo referente al tiempo por consultas médicas, controles y tratamientos, sera
responsabilidad de este Ultimo atender el reglamento, politica o directriz que para
el efecto tiene dispuesto LA EMPRESA. En las citas médicas diferentes a las
citas médicas de urgencia, citas médicas programadas con especialistas y/o citas
médicas para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis, EL
TRABAJADOR debera solicitar el permiso correspondiente, el cual se descontara
del salario de EL TRABAJADOR 0 se compensara en tiempo conforme lo
acuerden las partes, sin que constituya trabajo suplementario o extra.

6. Asistencia a obligaciones escolares como acudiente: Siempre que resulte
obligatoria la asistencia de EL TRABAJADOR por requerimiento del centro
educativo, para lo cual sera obligacion de EL TRABAJADOR presentar el
comprobante correspondiente, solicitando ademas el permiso con la anticipacion
que permitan las circunstancias. En ningin caso EL TRABAJADOR podra
destinar a estas citaciones mas tiempo que el estrictamente requerido.

7. Asistencia a citaciones judiciales, administrativas y legales: Sera obligacion de EL
TRABAJADOR presentar el comprobante correspondiente, solicitando ademas
el permiso con la anticipacion que permitan las circunstancias. En ningln caso
EL TRABAJADOR podra destinar a estas citaciones mas tiempo que el
estrictamente requerido.

8. Permisos y licencias para atender situaciones de naturaleza personal o particular:
EL TRABAJADOR debera solicitar permiso a su jefe directo, siendo potestad de
LA EMPRESA reservarse el derecho de concederlos 0 no y de llegar a ser
otorgados EL TRABAJADOR lo compensara en tiempo sin que constituya
trabajo suplementario o extra.

9. Licencia por luto: En caso de fallecimiento de su cényuge, compaiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (abuelos, padres, hijos, nietos, hermanos), primero de afinidad
(suegros, hijastros), segundo civil (hijo o nieto adoptivo, padre o abuelo
adoptante), y padres e hijos de crianza, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto.
EL TRABAJADOR deberd presentar certificado de defuncion del familiar
fallecido dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes a su ocurrencia,
acompanado de la documentacién con que se soporte el parentesco.

10. Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tendra
derecho a una licencia de maternidad en los términos establecidos en el articulo
236 del C.S.T. EL TRABAJADOR debera atender el reglamento que para el
efecto tiene LA EMPRESA establecido. Para el otorgamiento de esta licencia es
necesario aportar a la EPS el registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del bebé, por esta razon
para el tramite de la licencia de maternidad, LA TRABAJADORA debera
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entregar ante la Oficina de Desarrollo Humano el original de la licencia y los
documentos exigidos por su EPS para que LA EMPRESA realice el tramite de
transcripcion y cobro de la misma.

11. Licencia de Paternidad: EL TRABAJADOR tendra derecho a dos (2) semanas
de descanso remunerado por concepto de licencia remunerada de paternidad,
para lo cual debera presentar el registro civil de nacimiento a mas tardar dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de parto. La licencia de paternidad
solamente se podra otorgar a partir de la fecha de nacimiento del hijo.

12. Licencia parental compartida: 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 la ley. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia (paragrafo 4, articulo
236, C.S.T.).

13. Licencia parental flexible: 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 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 (paragrafo 5, articulo 236, C.S.T.).

14. Lactancia: LA TRABAJADORA tiene derecho a dos (2) descansos de treinta
(30) minutos cada uno o de una hora diaria, dentro de la jornada para alimentar
a su hijo por el término de seis (6) meses contados a partir de la fecha del parto.
Una vez cumplido el término inicial de seis (6) meses, LA TRABAJADORA tendra
derecho a un (1) descanso de treinta (30) minutos hasta los dos (2) afos de
edad del menor, siempre y cuando mantenga una adecuada lactancia continua.

15. Licencia para el cuidado de la nifez: es una licencia remunerada otorgada
una (1) vez al afo y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo
entre LA EMPRESA y EL TRABAJADOR, a uno de los padres trabajadores
cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien detente la
custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicién terminal (articulo 3, Ley 2174 de 2021).

ARTICULO 29. Cuando se trate de acreditar incapacidades para la inasistencia al
trabajo por causa de enfermedad, solo serd admitida como prueba la certificacion
expedida por la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliado EL TRABAJADOR o por
médicos debidamente autorizados o adscritos, documento que EL TRABAJADOR
se compromete a entregar a la ANALISTA DE DESARROLLO HUMANO Y SST de
LA EMPRESA a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
expedicion de la incapacidad.
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LA EMPRESA realizara las validaciones correspondientes ante las EPS o ARL y en
caso de encontrar alguna inconsistencia se iniciara el proceso disciplinario para
aplicar las medidas legales pertinentes.

ARTICULO 30. En ningtin caso EL TRABAJADOR podran utilizar mas tiempo que
el estrictamente necesario para el acto o diligencia que dio origen al permiso
concedido.

] CAPITULOXI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 31. Formas y libertad de estipulacion.

1. LA EMPRESA y EL TRABAJADOR pueden convenir libremente el salario en
sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y
por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del C.S.T. y las
normas concordantes con estas, cuando EL TRABAJADOR devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que, ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales
como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a LA EMPRESA que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%) del monto del
mismo.

4. EL TRABAJADOR que desee acogerse a salario integral, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(numeral 4, articulo 132, C.S.T.).

ARTICULO 32. El salario se pagara al TRABAJADOR directamente o a la persona
que él autorice por escrito asi:
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1.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
C.S.T.).

LA EMPRESA pagara el salario de manera quincenal y vencida.

Los pagos se realizaran mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria
de la cual es titular EL TRABAJADOR previamente autorizada por este o como
caso excepcional a la persona que EL TRABAJADOR autorice para ello por
escrito, en este caso LA EMPRESA solo sera responsable de entregar el pago
al tercero autorizado, y no de lo que el tercero haga u omita hacer con el monto
pagado, para todos los efectos legales el pago al tercero se entendera el pago
del salario devengado por EL TRABAJADOR.

CAPITULO XII
TELETRABAJO

ARTICULO 33. TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectda en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre EL
TRABAJADOR y LA EMPRESA, sin requerirse la presencia fisica de EL
TRABAJADOR en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 34. MODALIDADES. El teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

1.

Teletrabajo autdnomo: es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un
lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que
se ubica LA EMPRESA) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando LA
EMPRESA lo requiera.

. Teletrabajo mdvil: es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de

trabajo establecido.

. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos

o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas de LA EMPRESA, alternando el trabajo de manera
presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una
flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de LA
EMPRESA.

. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una relacion

laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad
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del teletrabajador tener la situacidon migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad de LA EMPRESA contar con un seguro que cubra al menos las
prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. LA
EMPRESA estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través
del Sistema de Seguridad Social Colombiano. Las Administradoras de Riesgos
Laborales deberan garantizar la cobertura respecto de los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales de los teletrabajadores transnacionales en el pais
donde se encuentren prestando el servicio. En este caso podran contratar
seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta de LA EMPRESA.

5. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales.

ARTICULO 35. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. LA EMPRESA reconocerd un
auxilio de conectividad para los teletrabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.
En todo caso, los teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos
auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de
conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio
de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, sera base de liquidacion
de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 36. REGLAMENTACION. Serd obligacion de los teletrabajadores
atender la reglamentacidon del teletrabajo contenida en la Ley 1221 de 2008, el
Decreto 884 de 2012, el Decreto 1227 de 2022 y la Ley 2466 de 2025, asi como en
el presente Reglamento de Trabajo y la Politica de Teletrabajo implementada por
LA EMPRESA.

CAPITULO XIII
HOME OFFICE

ARTICULO 37. De acuerdo con las Politicas Internas de LA EMPRESA y con el
manual de funciones propio de cada cargo, EL TRABAJADOR podra desempefiar
sus funciones mediante la modalidad de Aome office, para lo cual se requiere contar
con la previa autorizacion de LA EMPRESA quien, de acuerdo a las necesidades de
la misma, aprobard o no aquellas solicitudes que en dicho sentido realice EL
TRABAJADOR. Asimismo, EL TRABAJADOR debera ajustarse a los lineamientos
y protocolos que imparta LA EMPRESA para la ejecucion de esta modalidad de
trabajo.

ARTICULO 38. Entiéndase por home office la prestacion del servicio por parte de
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EL TRABAJADOR en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo de
LA EMPRESA de manera ocasional, que en todo caso no podra ser superior a un
(1) dia semanal. EI home office NO es una modalidad de teletrabajo, teniendo en
cuenta lo establecido en el numeral 4 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, sino
que se trata de beneficio extralegal que de ninguna manera puede entenderse como
salarial, toda vez que por su reconocimiento EL TRABAJADOR no recibe suma
alguna de dinero que tenga como finalidad remunerar sus servicios, sino que su
objetivo es implementar entornos laborales flexibles.

ARTICULO 39. EL TRABAJADOR debera cumplir con el procedimiento establecido
previamente por LA EMPRESA para presentar la solicitud. Una vez aprobada,
realizara el desempefio de sus labores bajo esta modalidad.

ARTICULO 40. LA EMPRESA coordinard con la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) a la que se encuentre afiliada LA EMPRESA lo pertinente para la
prevencion de accidentes y reporte de accidentes de trabajo durante la prestacién
del servicio bajo esta modalidad y, en consecuencia, EL TRABAJADOR debe
cumplir a cabalidad las recomendaciones o sugerencias que sefale o determine el
Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo o ARL correspondiente.

CAPITULO XIV
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 Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 41. Es obligacion de LA EMPRESA velar por la salud, seguridad e
higiene de LOS TRABAJADORES a su cargo, independientemente de la modalidad
de prestacidn de servicios, esto es, bajo trabajo presencial, teletrabajo, trabajo en
casa, trabajo remoto o Aome office. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad
con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar
por la proteccién integral de EL TRABAJADOR.

ARTICULO 42. Los servicios médicos que requieran LOS TRABAJADORES se
prestaran por la EPS, ARL, a través de la IPS a la cual estén asignados. En caso de
no afiliacién estara a cargo de LA EMPRESA, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 43. Todo TRABAJADOR, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo a LA EMPRESA, su representante o a quien haga sus
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veces. Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado por parte del médico tratante, su inasistencia
al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre su absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.

ARTICULO 44. EL TRABAJADOR debe someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes
o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan LA EMPRESA
en determinados casos.

ARTICULO 45. EL TRABAJADOR deberd 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 los elementos de trabajo especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de LA EMPRESA, que le hayan
comunicado por escrito, facultan a LA EMPRESA para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo
respetando el derecho de defensa (literal b, articulo 91, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 46. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 47. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, EL TRABAJADOR lo comunicara inmediatamente a LA EMPRESA
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigente. Igualmente, EL TRABAJADOR deberd indicar a LA
EMPRESA las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad
médica laboral.

PARAGRAFO. LA EMPRESA no sera responsable por los accidentes causados o

provocados por falta grave o negligencia por parte de EL TRABAJADOR. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
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causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado EL TRABAJADOR el
aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 48. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en LA
EMPRESA, debera ser informado por LA EMPRESA a la ARL y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 49. En todo lo establecido en este capitulo, tanto LA EMPRESA como
LOS TRABAJADORES, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, Ley 1562
de 2012, el Decreto 2923 del 12 de agosto de 2011, el Decreto 1072 del 2015 en lo
pertinente al Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST vy la
Resolucidn 312 de 2019, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias que regulen la
materia.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 50. LOS TRABAJADORES tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Cehirse, para cualquier efecto, al conducto regular establecido por LA
EMPRESA.

3. Respeto a sus companeros de trabajo.

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

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de LA EMPRESA.

6. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y
profesionalismo.

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

8. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA EMPRESA en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo.

10. Guardar respeto a los clientes de LA EMPRESA.
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11. Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas de LA EMPRESA.

12. Cumplir con todas las politicas, instructivos, memorandos, protocolos,
directrices, circulares, manuales, procedimientos y cualquier otro documento que
emane de LA EMPRESA, los cuales hacen parte integral de este reglamento.

13. Cumplir con las funciones y tareas asignadas dentro de los plazos establecidos
para el efecto.

14. Cumplir a cabalidad los deberes, obligaciones y demas disposiciones que se
establezcan en la politica de prevencion, proteccidn y atencion de acoso laboral
que implemente LA EMPRESA.

15. Guardar absoluta y estricta reserva sobre la totalidad de los asuntos, normas,
procedimientos, actividades de LA EMPRESA.

16. Cumplir estrictamente el horario establecido por LA EMPRESA.

17. Cumplir con maxima lealtad, honestidad, cuidado, diligencia y puntualidad las
labores asignadas.

18. Sujetarse estrechamente a las érdenes, pautas y procedimientos fijados por
LA EMPRESA.

19. Guardar absoluto respeto, adecuado y correcto tratamiento con los superiores
jerarquicos, compafneros de trabajo y con los clientes y visitantes de LA
EMPRESA.

20. Mantener en adecuadas condiciones de aseo los elementos de trabajo.

21. Comunicar a LA EMPRESA todo aquello que se considere de interés para
ésta.

22. No atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintos de
aquéllos que le correspondan.

23. Acatar la orden de traslado y/u otros cargos que LA EMPRESA le designe
diverso al inicialmente pactado en esta u otra ciudad o dependencia.

24. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a terceros, salvo que
LA EMPRESA lo permita previamente en forma expresa y por escrito.

25. Cuidar y proteger los valores puestos a su cuidado con la maxima diligencia
posible aplicando los procedimientos correspondientes, o en su defecto
responder en caso de descuido o malos manejos de procedimientos.

26. Ser veridico en todo caso.

27. Informar la ocurrencia de cualquier accidente laboral sufrido por EL
TRABAJADOR o por cualquier otro empleado de LA EMPRESA.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 51. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en LA
EMPRESA, es el siguiente:

1. Asamblea de Accionistas.
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Presidente.

Gerente General.

Director de Desarrollo Humano y administracion, Produccion y Procesos.

Jefes de Area (Contabilidad, Sistemas, Comercial, Cultivo, Vegetativo,
Postcosecha, Cuadrilla, Planta Madre, Riego, y Fumigacion).

Auxiliares de Area.

Operarios.

nmhWwN

N o

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a LOS TRABAJADORES I|a DIRECTORA DE
DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION de LA EMPRESA.

Impuesta una sancién disciplinaria, EL TRABAJADOR podra presentar escrito de
impugnacién ante el GERENTE GENERAL.

CAPITULO XVII )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 52. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos, adicional a lo
anterior los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas o que requieran grandes esfuerzos

ARTICULO 53. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podré ser
empleada o realizar actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de
trabajo son nocivas para su salud e integridad fisica o psicoldgica o las consideradas
como peores formas de trabajo infantil. Los menores de 18 afios no podran trabajar
en las actividades sefaladas en el articulo 3 de la Resolucion No. 1796 de 2018 del
Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los adolescentes entre quince (15) y menos de dieciocho
(18) afios que hayan obtenido titulo de formacidn técnica o tecnoldgica expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) o por instituciones debidamente
acreditadas para brindar formacidn técnica y tecnoldgica, podran ser autorizados
para trabajar en la actividad en la que fueron capacitados y podran ejercer
libremente la respectiva ocupacidn, arte, oficio o profesién, siempre que el
contratante cumpla con lo establecido en el Decreto 1295 de 1994, el Capitulo 3 del
Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, en las Resoluciones 2346
de 2007 y 312 de 2019, y en la Decisién 584 del 2004 Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente en Seguridad y Salud en el
Trabajo. La autorizacién de trabajo se expedira previo estudio del puesto de trabajo
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y la matriz de riesgos de la actividad que el adolescente va a realizar, documentos
que deberdn sera allegados por LA EMPRESA solicitante a la autoridad
administrativa competente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La autorizacion para el trabajo de nifos, nifias y
adolescentes que expida el Inspector de Trabajo o de la autoridad territorial
competente se sujetara a lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 113 del Cddigo
de Infancia y la Adolescencia, es decir que solo procede la misma a través de un
contrato de trabajo, el cual debe ser remitido por LA EMPRESA a la autoridad que
expidid la autorizacion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
dicha autorizacion.

PARAGRAFO TERCERO. La autorizacion para trabajar puede ser revocada por el
funcionario que concedio el permiso en caso de que no se den las garantias minimas
de salud, seguridad social y educacidn, las condiciones de trabajo y las contempladas
en la respectiva autorizacion.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 54. Son obligaciones especiales de LA EMPRESA:

1. Poner a disposicion de EL TRABAJADOR, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados necesarios para la realizacion de las labores.

2. Procurar a EL TRABAJADOR locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion personal contra accidentes y enfermedades laborales en forma que
se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de EL TRABAJADOR, sus
creencias y sentimientos.

6. Conceder a EL TRABAJADOR las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 28 de este Reglamento.

7. Dar a EL TRABAJADOR que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacién en la cual conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado.

8. Hacerle practicar a EL TRABAJADOR examen médico de ingreso, periddicos y
entregarle la remisidn para la practica del examen de retiro. Se considerara que
EL TRABAJADOR por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
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transcurrido cinco (5) dias calendarios a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

9. Pagar a EL TRABAJADOR los gastos razonables de venida y regreso, si para
prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del
contrato se origina por culpa o voluntad de EL TRABAJADOR, esto es, por
despido con justa causa o renuncia voluntaria. Si EL TRABAJADOR prefiere
radicarse en otro lugar, LA EMPRESA |e debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado de EL TRABAJADOR, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

10. Implementar ajustes razonables para garantizar el ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad.

11. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para
eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia al trabajo.

12. Atender, en la medida de sus posibilidades, las érdenes expedidas por las
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en
el sexo y en contra del presunto perpetrador.

13. Otorgar, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacién
en LA EMPRESA a LAS TRABAJADORAS que sean victimas de violencia de
pareja, violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada.

14. Contratar o mantener el niumero de trabajadores con discapacidad en los
términos establecidos en el numeral 17 del articulo 57 del C.S.T.

15. Implementar y dar a conocer a LOS TRABAJADORES los alcances del proceso
disciplinario y las etapas establecidas en un debido proceso.

16. Abrir y llevar los registros de horas extras.

17. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

18. Implementar y ejecutar en forma adecuada los protocolos de bioseguridad de
acuerdo con la normatividad que para tal fin expida el Gobierno Nacional, en
atencion a las coyunturas especiales y excepcionales de sanidad que se puedan
presentar, asi como socializarlos con todos y cada uno de LOS
TRABAJADORES.

19. Implementar la normatividad vigente relacionada con el Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objetivo de velar y garantizar la
proteccion de LOS TRABAJADORES.

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

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales de EL TRABAJADOR:
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

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

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a LA
EMPRESA, o 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
utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores,
compaheros de trabajo, clientes, contratistas y proveedores de LA EMPRESA.
Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

Prestar la colaboracion 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 los encargados de la
Seguridad y Salud en el Trabajo en LA EMPRESA o por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra en vigencia de la relacion laboral.

EL TRABAJADOR se obliga para con LA EMPRESA a prestar de manera
exclusiva toda su capacidad normal de trabajo, debiendo desempefiar las labores
propias del cargo, asi como aquellas que le sean conexas y complementarias con
la ley.

10. EL TRABAJADOR se obliga a desempefiar cualquier otra funcién relacionada

con los negocios de LA EMPRESA, como también se obliga a desarrollar esta
labor en los lugares o sitios que para tal efecto se le indique o le asigne LA
EMPRESA de acuerdo a las necesidades del trabajo, la naturaleza de la labor
contratada y el servicio que presta, igualmente EL TRABAJADOR acepta
cualquier orden de traslado que se le imparta a desempenar otro cargo o funcion
en el mismo establecimiento o fuera de él, dentro de la misma ciudad.

11. Mantener en reserva y no revelar ni utilizar para su propio beneficio, tanto

durante la vigencia del contrato como posteriormente, la informacién técnica que
haya conocido en el desempeio de sus funciones o por razén de su vinculacion
laboral con LA EMPRESA. Lo anterior, sin importar si tal informacién sea de
propiedad de LA EMPRESA, o sea de la que él reciba de terceros, a cualquier
titulo.

12. EL TRABAJADOR para todos los efectos legales, tiene la obligacién de informar

al empleador cualquier cambio en su direccidn de residencia, teniéndose en todo
caso como suya la direccidn fisica y electrdnica registrada en el contrato o la que

Pagina 25 de 53



EL TRABAJADOR haya actualizado en LA EMPRESA o le haya comunicado por
medio escrito. Es asi que toda comunicacion o notificacion que LA EMPRESA
deba hacer a EL TRABAJADOR por virtud del desarrollo, ejecuciéon o
terminacion de la relacidn laboral, se considera legal y valida si se hace a la tltima
direccién de residencia o correo electrénico que EL TRABAJADOR haya
registrado o la que se le entregue personalmente en las instalaciones de LA
EMPRESA.

13. Mantener la mas estricta reserva con respecto a la demas informacidén que
conozca por razon de sus servicios a LA EMPRESA y a no revelarla a terceros,
tanto durante el tiempo de vinculacion laboral como después de finalizado
aquella.

14.EL TRABAJADOR se obliga a reconocer que los trabajos y consiguientes
resultados en las actividades y cuando por la naturaleza de sus funciones haya
tenido acceso a secretos o investigaciones confidenciales seran de propiedad
exclusiva de LA EMPRESA; lo mismo ocurre con las mejoras que se obtengan
en los procedimientos

15. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y
datos que tengan relacién con el trabajo desempefado.

16. Cumplir estrictamente con los niveles de desempefio, indicadores, objetivos,
presupuesto o las metas individuales y de grupo, con los reportes solicitados, con
funciones y tareas que le solicite a EL TRABAJADOR su jefe inmediato.

17. Ejecutar el contrato de trabajo con buena fe, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de LA EMPRESA y de sus clientes toda su atencion y
capacidad normal de trabajo.

18. Ejecutar los trabajos encomendados por LA EMPRESA con la intensidad, el
cuidado y el esmero requeridos para desempefar el cargo asignado, con la
finalidad de lograr calidad y eficiencia.

19. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefalados por LA EMPRESA y de conformidad con la naturaleza de las
funciones.

20. Seguir estrictamente lo establecido por LA EMPRESA para la solicitud de
permisos y para avisos de comprobacion de enfermedades, de ausencias y
novedades semejantes.

21.Informar a LA EMPRESA con la debida anticipacion sobre cualquier
circunstancia o causa justificada que le impida ir al lugar de trabajo y aportar la
prueba que asi lo demuestre.

22, Cumplir a cabalidad los procedimientos internos sefialados por LA EMPRESA
para el desempeno eficiente y correcto de las funciones asignadas.

23. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de equipos en general, con el fin de evitar accidentes, dafios y
pérdidas de cualquier indole para LA EMPRESA.
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24. Allegar en un término prudencial establecido por LA EMPRESA de acuerdo
a cada caso, los documentos que soportes la inversion cuando se le apruebe el
retiro parcial de cesantias.

25. Presentar ante la ANALISTA DE DESARROLLO HUMANO Y SST, el
soporte de la incapacidad médica laboral, que haya tenido EL TRABAJADOR,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la expedicion de la misma, y en
caso de no poder presentarse personalmente, debera enviarlo por interpuesta
persona. Lo anterior sin perjuicio que tan pronto y como le sea expedida la
incapacidad deba dar aviso de dicha situacion por el medio mas expedito (correo
electronico o telefénicamente) al jefe inmediato. EL TRABAJADOR esta
obligado a presentar documentos e incapacidad expedida por la EPS o ARL a la
cual se encuentra afiliado EL TRABAJADOR o por médicos debidamente
autorizados o adscritos, salvo caso fortuito o fuerza mayor. EL TRABAJADOR
esta obligado a cumplir lo establecido en la politica de incapacidad de LA
EMPRESA.

26. Asistir con puntualidad y provecho a todas y cada una de las reuniones,
congresos O cursos especiales de capacitacidn, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y/o indicado por LA EMPRESA dentro o fuera
de su recinto.

27.Dar cumplimiento a las instrucciones expresas transmitidas via correo
electrdénico, que en todo caso son de caracter oficial para LA EMPRESA.

28. Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafo, falla o accidente que ocurra en
las instalaciones de LA EMPRESA, materiales o personas.

29. Utilizar durante las labores el equipo de proteccion personal, ropa de trabajo y
los demas implementos de seguridad industrial proporcionados por LA
EMPRESA.

30. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se
le indique por medio de cartas, avisos y circulares como también las del Area de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

31.Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas de cafeteria, areas
comunes a las oficinas, contenedores y areas comunes en los proyectos,
manteniéndolos limpios y cooperando a su conservacion.

32. Formular sus reclamos por liquidaciones de salarios que considere erradas o
incompletas dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes a la fecha de pago
ordinario del reclamo, sin perjuicio de la prescripcién legal.

33.Entregar a la terminacién del contrato de trabajo por cualquier causa, los
valores, elementos, documentos, informes, inventarios o herramientas de trabajo
de propiedad de LA EMPRESA y su puesto o area de labor a un representante
de la misma, para asi ceder su espacio el dia de la finalizacion del compromiso
contractual.

34. Mantener aseados y en orden equipos, herramientas y demds enseres de
trabajo, asi como el lugar donde desempeia sus labores.
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35. Hacer buen uso de los dineros de caja menor que es entregada por LA
EMPRESA a EL TRABAJADOR y manejarla con total responsabilidad.

36.Usar los equipos, herramientas e instrumentos solo en beneficio de LA
EMPRESA

37.Hacer buen uso de los dineros entregados por LA EMPRESA para atender los
gastos de viaje de EL TRABAJADOR.

38. Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule LA
EMPRESA, para prevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

39.Entregar el dinero en efectivo o titulos valores girados por los clientes
directamente al CONTADOR.

40. Utilizar ineludiblemente por si mismo el mecanismo o sistema de control de
cumplimiento de la jornada laboral que establezca LA EMPRESA, tanto para las
horas de entrada como para las de salida de LA EMPRESA. Fuera de los
horarios regulares EL TRABAJADOR debera presentar autorizacion para entrar
y salir de LA EMPRESA firmada por el jefe del area respectivo.

41. Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos

42, Laborar todos y cada uno de los dias de descanso obligatorio, cuando las
necesidades del servicio o cuando LA EMPRESA asi lo requieran, previos los
requisitos y con la anticipacién que establece la ley.

43. Laborar en horas extras y cuando asi lo indique LA EMPRESA por razones
de trabajo y segun la ley.

44, Hacer buen uso de la tarjeta de crédito empresarial y manejarla con total
responsabilidad.

45.Cumplir a cabalidad las politicas, instructivos, memorandos, protocolos,
directrices, circulares, manuales, procedimientos y cualquier otro documento que
emane de LA EMPRESA, los cuales hacen parte integral de este reglamento.

46. Utilizar el uniforme suministrado por LA EMPRESA.

47. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizado por LA EMPRESA, y en los cuales se haya seleccionado como
participante, dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre
LA EMPRESA y EL TRABAJADOR.

48. Cumplir y ayudar a cumplir la Politica de Proteccion de Datos Personales
adoptada por LA EMPRESA, las cuales aplican lo establecido en el articulo 15
de la Constitucién Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y
demas normas que regulen la materia.

49. Cumplir y ayudar a cumplir todas las normas y disposiciones relacionadas con el
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

50. Cumplir, acatar y ayudar a ejecutar los protocolos de bioseguridad que
implemente LA EMPRESA de acuerdo con la normatividad que para tal fin
expida el Gobierno Nacional, en atencidn a las coyunturas especiales vy
excepcionales de sanidad que se puedan presentar.
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51. Notificar a la brevedad posible a LA EMPRESA cualquier sintoma y/o
circunstancia que implique un riesgo para la salud de EL TRABAJADOR, de sus
compaferos de trabajo o clientes.

52.En caso de que ELTRABAJADOR se encuentre prestando sus servicios bajo la
modalidad de teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto o Aome office, este se
obliga a acatar de manera estricta los lineamientos que para tal fin disponga LA
EMPRESA.

53. Cumplir con su obligacion de preservar la reserva de la informacion que ha sido
suministrada o ha llegado a su conocimiento con motivo del ejercicio de sus
funciones en forma verbal o escrita por si 0 por medio de divisiones, subsidiarias,
matrices, filiales, directores o empleados, individualmente o en conjunto,
utilizandola exclusivamente para cumplir con las funciones dentro de LA
EMPRESA y a no divulgar esta informacién a personas que no sean funcionarios
ni directivos de LA EMPRESA, que requieran conocerla por razdén de sus
funciones.

Teniendo en cuenta lo anterior, EL TRABAJADOR tiene un deber de
confidencialidad en relacién con la informacién reservada suministrada por LA
EMPRESA, obligandose a lo siguiente:

Que la informacidn sera conocida Unicamente por funcionarios, asesores y
miembros del Consejo Directivo de LA EMPRESA que por su participacion
en las actividades relacionadas con este proyecto tengan una real necesidad
de enterarse de su contenido.

Garantizar que las personas que tengan acceso a la informacidn conozcan de
su caracter confidencial. En consecuencia, se obliga a mantener mecanismos
internos adecuados para proteger la confidencialidad de la misma.

A no divulgar, revelar, extraer, exhibir, comunicar, utilizar o emplear, directa
o indirectamente, y mantener en reserva la informacidon confidencial, salvo
que por solicitud expresa de LA EMPRESA o por disposicion legal
competente debe darla a conocer. Igual obligacidon existira respecto de la
informacion proveniente de los clientes de y/o proveedores y/o usuarios de
LA EMPRESA.

Utilizar la informacion Unicamente para los fines de la relacion laboral.

A devolver la informacion suministrada por LA EMPRESA dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la terminacion del contrato de trabajo.

A destruir cualquier copia o registro electrénico que hayan elaborado con
base en la informacién confidencial suministrada, hecho que debera certificar
mediante constancia escrita.

A utilizar adecuadamente el software y las herramientas tecnoldgicas que
fueron desarrolladas especialmente para LA EMPRESA y al que tenga
acceso en el desarrollo y ejecucién del contrato origen de este Acuerdo de
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Confidencialidad. Asimismo, debera abstenerse de copiar o reproducir, por
cualquier medio, el softwarey las demas herramientas tecnoldgicas que sean
de propiedad de LA EMPRESA.

h. A no utilizar la informacion confidencial y privilegiada a la cual ha tenido
acceso como trabajador de LA EMPRESA, para el desarrollo de trabajos
futuros prestados a terceros, especialmente, si se trata de personas juridicas
o naturales que se constituyen en competencia directa, indirecta o potencial
de LA EMPRESA.

54. Cumplir a cabalidad los deberes, obligaciones y demas disposiciones que se
establezcan en la politica de prevencion, proteccidn y atencion de acoso laboral
que implemente LA EMPRESA.

55. Permanecer durante su jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba
desempefiiarlo.

56. Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidentes o
riesgo inminente peligren sus compafieros de trabajo o los usuarios de LA
EMPRESA.

57.Entregar al momento del retiro el carné y demas implementos que le fueron
suministrados por LA EMPRESA.

58. Cumplir estrictamente las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo, asi
como las demas normas que resulten de la naturaleza del contrato, o que estén
previstas en las disposiciones legales.

59. Dar pleno rendimiento en el desempefo de sus labores y laborar de manera
efectiva la jornada reglamentaria.

60. Asistir con puntualidad al trabajo.

61. Someterse a todas las medidas de control que establezca LA EMPRESA a fin
de obtener la puntual asistencia general y evitar maniobras indebidas que pueda
efectuar algun trabajador.

62. Observar estrictamente lo establecido por LA EMPRESA para solicitud de
permisos y para avisos y comprobacion de enfermedad, de ausencias y de
novedades semejantes.

63. Usar las maquinas, herramientas, armas, vehiculos, Utiles y elementos solo en
beneficio de LA EMPRESA.

64. Someterse a los controles indicados por LA EMPRESA en la forma, dia y hora
que ella sefale, para evitar sustracciones y otras irregularidades.

65. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos organizadas y
convocadas por LA EMPRESA.

66. Evitar cualquier accién u omisidn que pueda conducir a cualquier persona o
entidad a formular reparos ante LA EMPRESA por la conducta y el cumplimiento
de EL TRABAJADOR.

67. Desempenar cualquier labor que le sea asignada y dentro del horario que se le
fije, aunque no corresponda al oficio que esté clasificado, puesto que LA
EMPRESA conserva sin ninguna restriccion, la libre disponibilidad sobre su
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personal para la asignacion de funciones a cada uno de sus trabajadores sin que
vaya en contra de la dignidad de EL TRABAJADOR.

68. Informar oportunamente al supervisor inmediato de toda falta o irregularidad
que observe, en relacion con su trabajo o el de los demas trabajadores.

69. Desarrollar las evaluaciones de desempefio en los términos y condiciones
establecidos por LA EMPRESA y acatar las disposiciones que como consecuencia
de las mismas se establezcan.

70. Observar y cumplir el presente Reglamento, las disposiciones de seguridad
informatica y las demas normas de LA EMPRESA, tales como los Cddigos de
Buen Gobierno, de confidencialidad, y demas que se establezcan.

71. Permitir que le sean practicadas, al ingreso y salida de las instalaciones de LA
EMPRESA, las requisas que ésta tenga establecidas o establezca en sus normas
y procedimientos de seguridad.

72. Mantener siempre excelente presentacion personal y utilizar el uniforme y/o
vestido de labor de acuerdo con lo establecido por LA EMPRESA.

73. Participar de los programas de capacitacion, reentrenamiento y practica de
poligrafo, cuando sea convocado por LA EMPRESA.

74. Estampar la firma en los documentos, formatos, listas de asistencia y/o planillas,
exigidos por LA EMPRESA.

75. Informar al Departamento de Desarrollo Humano, sobre los vinculos familiares
existentes dentro de LA EMPRESA.

76.Toda otra obligacién que se desprenda de las labores principales, anexas,
conexas y complementarias que segun lo anterior y segun su cargo le incumban
a EL TRABAJADOR

77.Las demas que LA EMPRESA contemple como tales en pacto, en convencion
colectiva, en fallo arbitral, manuales, procedimientos, politicas, memorandos,
protocolos, circulares, instructivos, directrices, y en contrato individual y demas
documentos que hagan parte integral de este Ultimo.

ARTICULO 56. Se prohibe a LA EMPRESA:

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

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

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en
los casos en que la ley los autorice.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Obligar en cualquier forma a EL TRABAJADOR a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca LA EMPRESA.

Exigir o aceptar dinero de EL TRABAJADOR como gratificacion para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones
de este.

Limitar o presionar en cualquier forma a EL TRABAJADOR en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

Imponer a EL TRABAJADOR obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del articulo 57 del C.S.T.
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 0 sean
separados del servicio.

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

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de
discriminacion en razdn de la ideologia politica, étnica y credo religioso.

Exigir a LAS TRABAJADORAS embarazadas ejecutar tareas que requieran
esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal
del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas.
Discriminar a victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a
estas circunstancias.

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

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

Despedir o presionar la renuncia por razones de caracter de enfermedad o
afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 57. Son prohibiciones especiales de EL TRABAJADOR:

1.

2.

Sustraer de las instalaciones o lugar de trabajo, los Utiles de trabajo, informacién
o productos elaborados sin permiso de LA EMPRESA.

Consumir narcoticos o drogas enervantes durante la jornada de trabajo en las
instalaciones de LA EMPRESA, o fuera de ellas, asi sea por la primera vez y/o
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3.

4.

5.

6.

9.

presentarse al trabajo bajo la influencia de narcoéticos o de drogas enervantes o
con los efectos que éstas producen al dia siguiente.

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA;
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién 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
0 permanecer en él o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por LA EMPRESA en objetivos
distintos del trabajo contratado

Ingerir bebidas alcohdlicas durante la jornada de trabajo en las instalaciones de
LA EMPRESA, o fuera de ellas, asi sea por la primera vez y/o presentarse al
trabajo bajo el efecto de bebidas embriagantes o con los efectos que estas
producen al dia siguiente.

10.Fumar en las instalaciones de trabajo, salvo en los sitios expresamente

autorizados por LA EMPRESA.

11. Cambiar turnos de trabajo sin autorizacion de LA EMPRESA.
12. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e

instrucciones de sus superiores.

13. Amenazar o agredir de cualquier forma a sus superiores, compaheros de trabajo,

clientes, proveedores o contratistas.

14. Cometer cualquier falta de respeto, maltrato fisico o verbal con los clientes que

accedan a los servicios de LA EMPRESA, con los companeros de trabajo,
proveedores o contratistas.

15. Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo sin

previo permiso del jefe inmediato.

16. Presentar, crear o alterar documentos para su beneficio personal o de algin

compafero de trabajo o tercero al solicitar empleo en LA EMPRESA o durante
la vigencia del contrato de trabajo.

17. Haber presentado para la admisién en LA EMPRESA o presentar después para

cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos,
enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

18. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,

servicios o similares de propiedad de LA EMPRESA y sin autorizacion de la
misma.
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19. Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses de LA EMPRESA o negociar bienes y/o mercancias de LA EMPRESA
en provecho propio.

20. Suministrar a extranos sin autorizacion expresa de LA EMPRESA, datos
relacionados con la organizacion, produccion o con cualquiera de los
procedimientos y sistemas de LA EMPRESA.

21. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio las personas,
servicios o nombre de LA EMPRESA o incitar a que no se compren, reciban u
ocupen sus productos o servicios.

22, Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos o informacién de LA EMPRESA sin autorizacion expresa y escrita
de la misma.

23. Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes o proveedores que
comprometan los intereses de LA EMPRESA.

24. Disponer del dinero entregado por los clientes para la cancelacion de las facturas
o cuentas de cobro.

25. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas
no efectuadas.

26. Hacer parte de cualquier negociacion falsa tendiente a la liquidacion parcial del
auxilio de cesantia de compafieros de trabajo, por si mismo o por medio de
terceras personas, o prestarse en cualquier forma para que EL TRABAJADOR
solicite y obtenga la liquidacion parcial del auxilio de cesantia, con documentos
0 negociaciones no verdaderas o falsas.

27. Presentar o proponer para la liquidacion parcial del auxilio de cesantia, promesas
de compraventa u otros documentos semejantes ficticios, dolosos o falsos.

28. Falsificar firmas o documentos de LA EMPRESA.

29. Emitir certificaciones laborales sin autorizacion expresa de LA EMPRESA.

30. Incurrir en cualquier acto de competencia desleal, de incompatibilidad laboral,
concurrencia desleal, conducta irregular, actividad reiterada y contraria a los
valores y principios de actuacion de LA EMPRESA.

31. Usar el correo electrdnico corporativo y la pagina web para fines no laborales.

32. Recibir, solicitar o exigir dadivas, honorarios, propinas, comisiones, mercancias,
regalos, préstamos, servicios, sin costo o a precios muy bajos y cualquier clase
de obsequio o beneficio significativo a los companeros de trabajo, los clientes,
socios, contratistas o proveedores de LA EMPRESA o cualquier otra persona
natural o juridica con ocasién de su labor o aprovechandose de su cargo u oficio.

33. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones
sociales, que puedan afectar en forma nociva la reputacion de LA EMPRESA.

34. Dedicar tiempo dentro de su jornada de trabajo a desarrollar actividades ajenas
a las labores que le han sido encomendadas en razén de su cargo.

35. Incurrir en conductas que constituyan acoso laboral de acuerdo a lo sehalado
en la Ley 1010 de 2006 y decretos reglamentarios.
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36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Incumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion y
Salud en el Trabajo SG-SST de LA EMPRESA.

.Ordenar a otros trabajadores hacer diligencias personales o hacerlas por si

mismo en horas de trabajo sin la debida autorizacion.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otros u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos,
no salga en la cantidad, calidad y tiempos fijados por LA EMPRESA.

Mantener con personas extranas a LA EMPRESA intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de
la misma.

Retirar informacidén en cualquier dispositivo o via internet sin la autorizacion
escrita de LA EMPRESA.

Dejar vencer términos judiciales, incumplir diligencias judiciales o
administrativas

Introducir en los computadores de LA EMPRESA medios magnéticos ajenos a
ella, que puedan afectar el buen funcionamiento de los equipos y pongan en
riesgo la informacion de LA EMPRESA.

Incurrir en conductas que violen la Politica de Proteccién de Datos Personales
adoptada por LA EMPRESA, la cual aplica lo establecido por el articulo 15 de
la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.
Incurrir en alguna de las situaciones establecidas como de abuso del derecho,
para hacerse acreedor del reconocimiento de prestaciones asistenciales y
econdmicas cuando se superen los 540 dias de incapacidad, de conformidad con
lo establecido en el Decreto 1333 de 2018 y el Decreto 1427 de 2022 .

Utilizar la razén social de LA EMPRESA o la marca para provecho propio o de
un tercero.

EL TRABAJADOR que deba tomar decisiones en las relaciones comerciales y/o
contractuales de LA EMPRESA no podra aprovechar su posicién para obtener
beneficios personales ni familiares, ni podra decidir influenciado por
consideraciones exclusivamente personales.

Utilizacion de informacion para su propio beneficio o para beneficio de algun
pariente cercano o de algun allegado o vinculado suyo, a través de la venta o
simple revelacion, aunque no sea remunerada, de dicha informacion para
intereses ajenos a LA EMPRESA; o la utilizacion de informacion para fines de
beneficio propio (profesional, comercial e incluso académico) o de algun pariente
o algun allegado o vinculado suyo; lo anterior incluye informacién confidencial
entregada u obtenida por EL TRABAJADOR en el curso normal de las
actividades de LA EMPRESA. )

Incurrir en conductas que violen las disposiciones del Codigo de Etica, Conducta
o Buen Gobierno establecido por LA EMPRESA.

Incumplir los protocolos de bioseguridad de LA EMPRESA, los cuales ha sido
implementados de acuerdo con la normatividad que para tal fin expida el
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Gobierno Nacional, en atencion a las coyunturas especiales y excepcionales de
sanidad que se puedan presentar.

50. Omitir cualquier notificaciéon en el término indicado a LA EMPRESA sobre
cualquier sintoma y/o circunstancia que implique un riesgo para la salud de EL
TRABAJADOR, de sus companeros de trabajo o clientes.

51. Incumplir los lineamientos establecidos por LA EMPRESA para la ejecucion de
las labores bajo la modalidad de teletrabajo o Aome office.

52. Incumplir la politica de prevencidn, proteccidn y atencion de acoso sexual que
implemente LA EMPRESA.

53. Ocasionar dafios en la maquinaria o elementos de trabajo puestos por LA
EMPRESA a su disposicién, o desperdiciar materia prima o bienes de LA
EMPRESA por culpa, descuido o negligencia.

54. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o drogas enervantes o ingerirlas en los lugares de trabajo.

55. Mantener, dentro de LA EMPRESA y en cualquier cantidad licores embriagantes
o tdxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes vy
cualquier sustancia o producto semejante.

56. Ingerir, dentro de LA EMPRESA y aun cuando sea en horas diferentes a las de
trabajo licores o cualquiera de las sustancias y productos mencionados en el
numeral anterior

57. Fumar dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

58. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que
con autorizacién legal puedan llevar los celadores y LOS TRABAJADORES que
tengan asignadas funciones de manejo y las que forman parte del equipo de
herramientas o Utiles propios del trabajo.

59. Hacer suscripciones o cualquier otra clase de colecta o propaganda en los
lugares de trabajo o prestar dinero con fines lucrativos a los compafieros de
trabajo.

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

61. Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

62. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenacen y
perjudiquen los elementos, edificios, talleres o propiedades de LA EMPRESA.

63. Ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo.

64. Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados o asignados
loceras, muebles, inmuebles, uniformes, implementos o sitios de trabajo.

65. Utilizar con fines diferentes para los cuales fueran suministrados, los uniformes
y demas distintivos de LA EMPRESA.

66. Ejecutar acciones que perjudiquen a LA EMPRESA en sus intereses y buen
nombre.
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67.Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes,
circulares, hojas, escritos 0 documentos semejantes que no sean producidos o
autorizados por LA EMPRESA.

68. Dormir en los sitios u horas de trabajo.

69. Ausentarse de su sitio de labores sin permiso de su superior o de la persona que
éste designe para el efecto.

70. Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la
jornada, sin autorizacién de LA EMPRESA.

71. Utilizar cualquier clase de permiso otorgado por LA EMPRESA para una
finalidad distinta para la que fue concedido o que por Ley deba utilizarse.

72. Llegar con retardo al trabajo en las horas de entrada en la mahana, en la tarde
0 en un turno; repetir los retardos al trabajo, faltar durante la jornada, durante
la mafiana, durante la tarde o durante un turno; retirarse del trabajo antes de la
hora indicada.

73. No usar de la forma indicada los uniformes especiales segun los casos.

74. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de LA EMPRESA, o
permitir que extrafos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo.

75. Realizar reuniones en locales o predios de LA EMPRESA sin previo permiso de
la misma, aun cuando sea en horas diferentes a las de trabajo.

76. Pedir o facilitar en préstamo dineros a compafieros de trabajo de cualquier nivel.

77.0Originar o promover rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores o
tomar parte en tales actos.

78. Fijar papeles y carteles o escribir en los muros internos o externos de LA
EMPRESA.

79. Trasportar en los vehiculos de LA EMPRESA personas u objetos ajenos a ella.

80. Manejar vehiculos de LA EMPRESA sin licencia o con la licencia u otros
documentos vencidos.

81. Dejar que los vehiculos de LA EMPRESA sean movidos, conducidos u ocupados
por personas diferentes al respectivo conductor.

82. Sacar de LA EMPRESA o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad
de esta, sin la autorizacidon correspondiente.

83. Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de LA
EMPRESA donde por razones especiales ello esté prohibido, o negarse a revelar
su contenido cuando esté previsto tal requisito.

84. Salir de LA EMPRESA con paquetes, bolsas u objetos semejantes a menos que
EL TRABAJADOR haga ver su contenido al representante de LA EMPRESA o
al Empleado designado que haga sus veces.

85. Utilizar teléfonos moviles, tabletas, computadores personales u otros
dispositivos electrénicos durante la jornada laboral para fines distintos a los
relacionados con sus funciones, cuando dicha conducta afecte el desempeho
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laboral, la productividad, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas o
la ejecucidn de las instrucciones impartidas por LA EMPRESA.

86. Las demas que LA EMPRESA contemple como tales en pacto, en convencion
colectiva, en fallo arbitral, politicas, instructivos, directrices, protocolos,
circulares, memorandos, manuales, procedimientos y en contrato individual y
demas documentos que hagan parte integral de este ultimo.

PARAGRAFO. LA EMPRESA declara que puso en conocimiento y disposicion de
sus empleados el texto del Reglamento de Trabajo (incluido el capitulo de escala de
faltas y procedimiento para la comprobacion de las mismas), dando cumplimiento
de esta manera a lo establecido en la Sentencia C-934 de 2004 expedida por la Corte
Constitucional y al articulo 119 del C.S.T.

CAPITULO XIX
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 58. En LA EMPRESA vivenciamos en cada una de nuestras actuaciones
el respeto por los principios constitucionales de todas las personas respecto de la
proteccion del derecho a la intimidad, buen nombre, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y todo aquello relacionado con Ila recoleccion,
tratamiento y circulacién de datos personales. Por lo anterior, con la finalidad de
garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data en el marco de lo
establecido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015 y demas normas
que regulen la materia, LA EMPRESA cuenta con una politica de tratamiento de
datos personales, disponible para consulta de todos LOS TRABAJADORES en los
sistemas de informacion internos de LA EMPRESA.

En dicha politica se sefialan las finalidades, derechos de los titulares, procedimientos
y demas aspectos exigidos por la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y
demas normas complementarias. El cumplimiento de la politica de tratamiento de
datos personales, asi como de los demas documentos internos que contengan
lineamientos, protocolos, procedimientos u obligaciones relacionadas con la gestion
y proteccion de datos personales, es obligatorio para LA EMPRESA, en su calidad
de responsable del tratamiento, y para LOS TRABAJADORES que, en ejercicio de
sus funciones, realicen tratamiento de datos personales.

El tratamiento de los datos personales de LOS TRABAJADORES se efectia de
conformidad con lo previsto en la Ley 1581 de 2012, sus normas complementarias
y la politica de tratamiento de datos personales de LA EMPRESA, con base en la
autorizacién previa, expresa e informada otorgada por cada uno de LOS
TRABAJADORES.
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LOS TRABAJADORES, en su calidad de titulares de informacion, podran ejercer
en cualquier momento sus derechos en los términos previstos por la Ley 1581 de
2012 y demas normas complementarias, y por la politica de tratamiento de datos
personales de LA EMPRESA. PARAGRAFO. LOS TRABAJADORES autorizan
expresamente a LA EMPRESA a realizar y utilizar registros fotograficos y de video
en los que puedan aparecer durante la ejecucion de sus labores. Dicho material
podra ser tratado por LA EMPRESA para fines de seguridad, control y cumplimiento
normativo; comunicaciones internas y externas; promocion y mercadeo institucional;
divulgacion de actividades y proyectos; archivo documental e histdrico; reportes a
clientes y terceros relacionados con la actividad empresarial; y demas finalidades
que resulten aplicables y estén previstas en la politica de tratamiento de datos
personales de LA EMPRESA. El uso de este material se hara dentro del marco del
ordenamiento juridico, respetando los derechos fundamentales de LOS
TRABAJADORES vy en los términos de la Ley 1581 de 2012.

CAPITULO XX
FALTAS LEVES Y ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59. LA EMPRESA no puede imponer a EL TRABAJADOR sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
0 en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 60. Se establecen las siguientes faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El incumplimiento en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no se
cause perjuicio de consideracion a LA EMPRESA.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en la seccion correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a LA
EMPRESA.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a LA EMPRESA.

4. La mala utilizacién de los recursos y servicios de LA EMPRESA como del
computador, teléfonos, celular.

5. La violacion leve por parte de EL TRABAJADOR de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.
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Para la falta leve establecida en el numeral primero del presente articulo, se podra
aplicar como sancién la imposicion de multa de hasta la quinta parte del salario de
un dia, cuyo importe se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a permisos o regalos para LOS TRABAJADORES de LA EMPRESA,
en los términos del articulo 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Para las faltas
leves establecidas en los numerales segundo a quinto de este articulo, podra
imponerse como sancidn la suspension del trabajo hasta por el término de ocho dias
por la primera vez, y hasta de dos (2) meses en caso de reincidencia en cualquier
grado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 112 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicidn de sanciones disciplinarias y/o 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 de LA
EMPRESA.

PARAGRAFO SEGUNDO. La sancidn disciplinaria de suspension a la que se refiere
este articulo, no se limitara en su aplicacion exclusivamente a los casos aqui
previstos; LA EMPRESA estara facultada para imponer igualmente la suspension,
en todos los casos en que se verifique la comision de faltas graves contenidas en el
capitulo siguiente, siempre que se encuentre razonable, necesario y proporcionado.
Para los casos que se encuadren en lo descrito en este paragrafo se aplicara lo
dispuesto en el articulo 112 del C.S.T.

CAPITULO XXI
FALTAS GRAVES

ARTICULO 61. Constituyen faltas graves:

1. El incumplimiento en la hora de entrada sin excusa suficiente, por tercera vez.

2. La falta total de EL TRABAJADOR en la mafana, en la tarde o en la seccion
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

3. La falta total de EL TRABAJADOR a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente, por tercera vez.

4. Violacion por parte de EL TRABAJADOR de las obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias, incluyendo las normas vigentes sobre seguridad
y salud en el trabajo, higiene y seguridad industrial.

5. El incurrir en las prohibiciones especiales establecidas legal, contractual o
reglamentariamente.

6. Usar el nombre de LA EMPRESA para propositos personales.
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7. Malversacién de fondos, hurto, abuso de confianza o cualquier otra conducta
penal.

8. Causar perturbacién al funcionamiento de LA EMPRESA.

9. Causar disputas dentro de LA EMPRESA o hacer amenazas contra la misma o
contra de los demas empleados, clientes, contratistas o proveedores de LA
EMPRESA.

10. El incumplimiento de las normas de seguridad establecidas por LA
EMPRESA.

11. No atender las funciones encomendadas en el contrato individual de trabajo,
en manual de Funciones correspondiente o no cumplir con los niveles de
desempefo, indicadores, objetivos, presupuesto o las metas propuestas y
aceptadas por EL TRABAJADOR, establecidas en la contratacion.

12. Facilitar, coadyuvar o permitir la utilizacion de LA EMPRESA para fines de
lavado de activos.

13. La ejecucidn, por parte de EL TRABAJADOR, de labores remuneradas al
servicio de terceros, sin la autorizacion de LA EMPRESA.

14. El incumplimiento e inobservancia de las disposiciones contenidas en las
politicas, instructivos, directrices, circulares, memorandos, protocolos, manuales,
procedimientos, contratos de trabajo y cualquier otro documento que emane de
LA EMPRESA.

15. La divulgacion, a cualquier tercero, de cualquier informacion conocida como
resultado o en virtud de su vinculo laboral con LA EMPRESA. Lo anterior incluye,
sin limitarse a, informacion de LA EMPRESA, de los demas empleados, de los
proveedores o de los clientes de LA EMPRESA.

16. No allegar en el término prudencial establecido por LA EMPRESA de acuerdo
a cada caso, los documentos que soportes la inversion de las cesantias parciales
que le sean aprobadas.

17. Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantia, promesas
falsas de compraventa u otros documentos ficticios, dolosos o falsos.

18. Las repetidas desavenencias, faltas de respeto, insultos, peleas o discusiones
con sus compafieros de trabajo o con los clientes, contratistas o proveedores de
LA EMPRESA.

19. Abandonar el sitio de trabajo sin justa causa y sin permiso de LA EMPRESA.

20. La inclusién de software o paquetes de informatica en los equipos de LA
EMPRESA, asi sea de paso, falta esta que no solo ocasionara la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa, sino que ademas, seran de su estricta
responsabilidad todos los perjuicios que cause a LA EMPRESA y eventualmente
respondera aun penalmente por su accién en los términos de la Ley 44 de 1993.

21. Consumir bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas enervantes durante la
jornada de trabajo en las instalaciones de LA EMPRESA, o fuera de ellas, asi
sea por la primera vez y/o presentarse al trabajo bajo la influencia de bebidas
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alcohdlicas, narcoticos o de drogas enervantes o con los efectos que estas
producen al dia siguiente.

22. Lafalta de notificacion inmediata a su superior jerarquico o al area respectiva
de cualquier mal uso del software o comportamiento dafioso o contrario a los
Reglamentos que sea de su conocimiento.

23. El no uso de los elementos de proteccién personal acordes a la labor a
ejecutar y elementos de proteccion contra caidas suministrados por LA
EMPRESA.

24. Elhaberse declarado por la entidad respectiva que EL TRABAJADOR incurrid
en alguna de las situaciones establecidas como de abuso del derecho, para
hacerse acreedor del reconocimiento de prestaciones asistenciales y econdmicas
cuando se superen los 540 dias de incapacidad, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1333 de 2018 y 1427 de 2022.

25. El préstamo a terceros o el uso indebido de las palabras claves o contrasefias.

26. Participar, propiciar juegos de mesa, o cualquier actividad que propicie la
distraccion de las funciones dentro de su jornada laboral y sin autorizacién de
LA EMPRESA.

27. Utilizacion de la razén social de LA EMPRESA o la marca para provecho
propio o de un tercero.

28. No allegar en el término prudencial establecido por LA EMPRESA de acuerdo
a cada caso, los documentos que soporten los permisos y licencias que le sean
concedidos a EL TRABAJADOR. )

29. Incumplimiento de las disposiciones contenidas en el Cddigo de Etica,
Conducta o Buen Gobierno de LA EMPRESA.

30. Tener un conflicto de interés real o potencial entre LA EMPRESA y EL
TRABAJADOR en el marco de la ejecucion de la relacion laboral con LA
EMPRESA.

31. Incumplir con los protocolos de bioseguridad que implementa LA EMPRESA
de acuerdo con la normatividad que para tal fin expida el Gobierno Nacional, en
atencion a las coyunturas especiales y excepcionales de sanidad que se puedan
presentar.

32. No notificar a la brevedad posible a LA EMPRESA cualquier sintoma y/o
circunstancia que implique un riesgo para la salud de EL TRABAJADOR, de sus
companeros de trabajo o clientes.

33. Incumplimiento de la normatividad y lineamientos relacionados con la
ejecucion de los servicios bajo la modalidad de teletrabajo o Aome office.

34. Incumplimiento de la politica de prevencion de acoso sexual que implemente
LA EMPRESA.

35. Ingerir licor o cualquier sustancia psicoactiva, narcéticos o drogas enervantes
durante el desempefio del oficio, o llegar a trabajar en estado de alicoramiento
o bajo el efecto de las citadas sustancias.
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36. Sustraer cualquier elemento elaborado o en proceso de elaboracién, o materia
prima de las instalaciones de LA EMPRESA, o algun bien perteneciente a sus
companeros.

37. Emplear expresiones vulgares en sus relaciones con los compafieros y
superiores jerarquicos.

38. Tener comportamiento irrespetuoso con los superiores jerarquicos,
compafieros de trabajo y/o clientes.

39. Disponer de elementos de trabajo, dinero, articulos o productos de LA
EMPRESA sin autorizacion de esta, o ser sorprendidos al intentar sacar de LA
EMPRESA materiales o productos de ésta.

40. Abandonar su sitio de trabajo.

41. Portar o conservar armas de cualquier clase durante el desempeno del oficio
o dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, salvo aquellas autorizadas por
su labor y en las condiciones de prestacion del servicio.

42, Negarse a cumplir las ordenes que los superiores jerarquicos le den en el
desempefio del oficio.

43. Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que
perjudiquen el buen nombre de LA EMPRESA, sus productos, sus directivos o
compafieros de trabajo.

44. Negarse a cumplir normas sobre control de entrada y salida del personal,
establecidas por LA EMPRESA para evitar dafios y sustracciones.

45. Dormir durante la jornada de trabajo.

46. No utilizar los implementos de seguridad e higiene previstos por LA
EMPRESA o negarse a cumplir las nhormas de seguridad e higiene adoptadas por
ésta.

47. Violar EL TRABAJADOR el compromiso de exclusividad de servicio pactado
en el contrato individual de trabajo.

48. Incumplir las obligaciones o violar alguna de las prohibiciones que por las
exigencias en la prestacion del servicio indique LA EMPRESA.

49. Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de
las labores asignadas o en razdn de las funciones que desempefia dentro de LA
EMPRESA.

50. El reiterado incumplimiento en el pago de deudas asumidas con compaferos
de trabajo o terceros que causen quejas en detrimento del buen ambiente de
trabajo o de la buena imagen de LA EMPRESA ante terceros.

51. Acceder a areas restringidas, sin la debida autorizacion.

52. El deficiente resultado de acuerdo con el sistema de evaluacion de
desempeno.

53. La promocién entre sus companeros de trabajo de actividades encaminadas
a incumplir las obligaciones para con LA EMPRESA o fomentar la indisciplina o
conductas de irrespeto a las normas, a sus companeros de trabajo o a sus
superiores jerarquicos.
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54. La indebida utilizacion para otros fines de los dineros correspondientes a las
cesantias, tramitados ante LA EMPRESA y otorgados por ella,
independientemente de las demas acciones que pueda adelantar aquélla por
encontrar los documentos adulterados, alterados o con informacién inveraz.

55. Abstenerse de reportar accidentes de trabajo suyos o de cualquier companero
de trabajo.

56. Incurrir en conductas de acoso laboral a la luz de lo dispuesto por la ley 1010
de 2006.

57. Presentarse embriagado o alicorado al trabajo, o ingerir licores, narcoticos o
drogas enervantes durante las horas de servicio, o portar armas durante el
trabajo, salvo quienes durante el mismo deben tenerlas.

58. Cualquier acto grave de negligencia, descuido u omisidon en que incurra el
empleado en el ejercicio de las funciones propias de su cargo, tal como dejar
abierta la bdveda de valores; dejar conocer las claves puestas bajo su
responsabilidad, etc.

59. Cualquier falta u omision en el manejo de los dineros, efectos de comercio y
valores que el empleado reciba, tenga en su poder o maneje en su labor; o que
el empleado disponga de ellos en su propio beneficio o en el de terceros, o que
no rinda cuenta del manejo de tales dineros, valores o efectos de comercio, de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos por el patrono o en la
oportunidad en que debe hacerlo.

60. Cualquier acto de violencia, injuria o el mal trato de palabra o de obra o faltas
de respeto en que incurra EL TRABAJADOR dentro de las dependencias del
patrono, contra éste, los clientes o terceros.

61. Cualquier dafio que, por culpa, negligencia, descuido o por el
desobedecimiento de érdenes, cause el empleado en los elementos, maquinarias,
equipos, vehiculos o materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su
cargo.

62. El que el empleado, si ha sido sancionado disciplinariamente por dos faltas
en un semestre, incurra, en el mismo periodo, en una tercera falta que pueda
dar lugar a una nueva sancion ya que, en tal caso, la reincidencia implica
sistematico y reiterado incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que le
incumben.

63. Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su
responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo.

64. Demorar el trdmite, esconder o destruir un documento de LA EMPRESA o
de sus clientes, estando el documento en poder de LA EMPRESA, o hacer
entrega del mismo de personas no autorizadas por LA EMPRESA.

65. Aceptar o solicitar créditos o dadivas a los clientes de LA EMPRESA a cambio
de favores o tratamientos especiales en los asuntos que dichos clientes tramiten
ante LA EMPRESA.
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66. No avisar de inmediato al superior respectivo la pérdida de cualquier
documento de LA EMPRESA o sus clientes que se encuentren en poder de LA
EMPRESA.

67. Cobrar subsidio familiar por hijos o familiares por los cuales no se tiene
legalmente derecho, bien sea porque son supuestos, han fallecido, no dependen
econdmicamente de EL TRABAJADOR o porque sobrepasaron la edad maxima
prevista en las disposiciones que rigen este subsidio.

68. Consignar en la solicitud de empleo que se presenta cuando se va a ingresar
a LA EMPRESA, datos falsos u ocultar informacion solicitada en el mismo
documento.

69. Certificar a LA EMPRESA, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de
trabajo suplementario en horas extras, dominicales o festivos legales, o recargos
por trabajo nocturno que no correspondan en realidad. Igualmente pasar a LA
EMPRESA cuentas de cobro por viaticos no causados.

70. Solicitar u obtener de los empleados bajo su mando concesiones o beneficios
prevaliéndose de su posicion.

71. Utilizar teléfonos mdviles, tabletas, computadores personales u otros
dispositivos electronicos durante la jornada laboral para fines distintos a los
relacionados con sus funciones, cuando dicha conducta afecte el desempefio
laboral, la productividad, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas o
la ejecucidn de las instrucciones impartidas por LA EMPRESA.

72. Presentar, crear, alterar, falsificar, adulterar o hacer uso de documentos o
informacion falsa, incompleta o engafosa, en beneficio propio, de otro trabajador
o de un tercero, durante el proceso de seleccion, contratacién o en cualquier
etapa de la relacion laboral con LA EMPRESA.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, LA EMPRESA, deberd
oir al trabajador inculpado directamente respetando los siguientes parametros
minimos:

1. Una vez recibida la informacion sobre la presunta comisién de faltas disciplinarias
se dara inicio al proceso disciplinario.

2. Informar a EL TRABAJADOR mediante comunicacién escrita el inicio del
proceso disciplinario, estableciendo la fecha, hora y lugar en la que se llevara a
cabo la diligencia de descargos, para que pueda ejercer su derecho a la defensa.
En todo caso, el término para que EL TRABAJADOR ejerza su derecho a la
defensa no puede ser inferior a cinco (5) dias.

3. LA EMPRESA podra utilizar los medios tanto fisicos como electrénicos
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dispuestos para tal fin. En la citacion a descargos se correra traslado a EL
TRABAJADOR de las pruebas en que se fundamentan los cargos imputados en
su contra. Esta citacion contendra la calificacion preliminar de las conductas en
que presuntamente incurrio EL TRABAJADOR, asi como los hechos y normas
presuntamente violadas, y las pruebas que LA EMPRESA hara valer en su
contra.
. ELTRABAJADOR teniendo conocimiento del contenido de la citacion presentara
todas las pruebas que pretenda hacer valer dentro del proceso disciplinario y que
debera presentar dentro de la diligencia de descargos.
. En el evento que, por razones operativas, logisticas o de simple desplazamiento
no fuese posible adelantar la diligencia de manera presencial, tanto LA
EMPRESA como EL TRABAJADOR quedan obligados a cumplir la cita en la
fecha y hora establecidas, encontrandose conectados previamente al sistema de
teleconferencia que se tenga establecido.
. Por regla general, el proceso de descargos sera adelantado por el ANALISTA
DE DESARROLLO HUMANO Y SST o quien el ANALISTA DE DESARROLLO
HUMANO Y SST estime conveniente. En caso de considerarse necesario,
acudirda a dicho proceso de descargos también el jefe inmediato de EL
TRABAJADOR inculpado. La sancion disciplinaria de ser el caso sera impuesta
por los funcionarios indicados en el paragrafo del articulo 51 de este Reglamento.
. Las partes daran apertura formal a la diligencia de descargos la cual podra ser
grabada para dar mayor garantia y cumplir con el principio de transparencia,
entendiéndose enteradas y autorizada la grabacion por ambas partes. LA
EMPRESA expondra a EL TRABAJADOR los hechos y/o conductas constitutivas
de las presuntas faltas a él imputadas, asi como las normas o disposiciones del
contrato de trabajo, el reglamento de trabajo, la convencidn o pacto colectivo o
cualquier otro documento que hayan sido infringidas con la conducta de EL
TRABAJADOR.
. En todo caso, cuando se estime conveniente, la diligencia de descargos podra
adelantarse de manera virtual o remota por los medios y/o plataformas que LA
EMPRESA estime convenientes, siempre y cuando se garantice que EL
TRABAJADOR no se enfrentara a dificultades insuperables para presentarse a
la misma. Si EL TRABAJADOR alega encontrarse en imposibilidad para
adelantar la diligencia de descargos de manera remota o virtual, debera aportar
prueba suficiente de ello para que LA EMPRESA proceda a adelantar las
acciones tendientes a facilitar su acceso a la reunion.
. Durante la diligencia de descargos, EL TRABAJADOR dara traslado de las
pruebas que pretenda hacer valer ante LA EMPRESA para ejercer su derecho a
la defensa.

La diligencia de descargos no se suspendera y cualquier prueba que quedara
pendiente por allegar se podra incorporar posteriormente, dentro del término
que sera establecido para cada caso en particular en la diligencia.
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11. Finalizada la diligencia las partes suscribiran el acta que contendra la
transcripcion de lo ocurrido durante la misma. En caso que EL TRABAJADOR
se niegue a firmar el acta esta se suscribira en su lugar por dos (2) testigos.

12. En caso que LA EMPRESA decida imponer una sancion disciplinaria, tal
decision debera estar debidamente motivada y ser proporcional a los hechos que
la motivaron.

13. Contra las sanciones disciplinarias (suspension y multa) EL TRABAJADOR
podra presentar escrito de impugnacion dentro de los dos (2) dias siguientes a
su notificacion, la cual debera ser resuelta por el GERENTE GENERAL de
conformidad con el paragrafo del articulo 51 del presente Reglamento. En este
evento, la aplicacion de la sancion disciplinaria se suspendera hasta tanto el
superior resuelva el recurso confirmando la decision, de ser el caso. Expirado el
término antes mencionado sin que EL TRABAJADOR haya expresado
inconformidad alguna, habra lugar a la aplicacién de la sancién disciplinaria.

14. Todo lo anterior sin perjuicio de la alternativa de acudir a la jurisdiccién
ordinaria.

PARAGRAFO. Las facultades disciplinarias se encuentran establecidas en el
paragrafo del articulo 51 del presente Reglamento.

ARTICULO 63. Para establecer si hay o no lugar a la sancién y graduar la
calificacion de la conducta de EL TRABAJADOR, LA EMPRESA tendra en cuenta
los siguientes criterios principales:

1. Toda decision debera fundarse en una conducta que se encuentre previa y
debidamente comprobada.

2. Quien tiene a su cargo la decision, tendra esencialmente en cuenta criterios
objetivos y funcionales.

3. La decision debera encontrarse fundada en los principios de racionalidad y
proporcionalidad entre la gravedad de la conducta y la sancién a imponer.

4. Para calificar la gravedad del hecho u omision y el grado de la sancion, se tendra
principalmente en cuenta:

a. El perjuicio causado.

b. El grado de negligencia y el riesgo en que esta haya puesto la seguridad de
las personas o sus bienes, independientemente que se haya o no causado el
perjuicio.

La intencién o el dolo.

. La reiteracion de la conducta.

e. La importancia de la obligacién o prohibicién violada para LA EMPRESA por
su actividad y/u objeto.

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

CAPITULO XXIII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITE

ARTICULO 64. Los reclamos de LOS TRABAJADORES se haran por escrito a
quien desempefie en LA EMPRESA el cargo de GERENTE GENERAL, quien
atendera sus quejas y resolvera en justicia y equidad, salvo que se trate de reclamos
de naturaleza juridica, caso en el cual resolvera en derecho.

PARAGRAFO PRIMERO. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refiere el presente articulo, EL TRABAJADOR o
TRABAJADORES pueden asesorarse del sindicato respectivo, en caso de que lo
hubiera.

PARAGRAFO SEGUNDO. En LA EMPRESA pueden existir prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias, caso en el cual se regularan via contrato
de trabajo, otrosi al contrato de trabajo, politica u otro documento similar que cuente
con la facultad de producir efectos juridicos.

CAPITULO XXIV
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 65. DEFINICION DE ACOSO O VIOLENCIA EN EL MUNDO DEL
TRABAJO. Entiéndase acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos
y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que
tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico,
psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razon de
genero.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el
espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con
el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de
la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una extension
o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin
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importar su posicién en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que
guarden relacion directa o indirecta con el trabajo (articulo 18, Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 66. Los mecanismos de prevencion de las conductas constitutivas de
violencia, acoso y discriminacion previstos por LA EMPRESA, constituyen la
continuacion y el desarrollo de todas aquellas actividades tendientes a mejorar la
calidad de vida y clima laboral al interior de LA EMPRESA, buscando generar una
conciencia colectiva que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial, el buen ambiente en LA
EMPRESA vy la proteccidn de la dignidad, la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 67. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Entiéndase por acoso
laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo (articulo 2, Ley 1010 de 2006).

ARTICULO 68. PREVENCION Y CORRECCION DEL ACOSO LABORAL. LA
EMPRESA, a través de la dependencia responsable de Gestidn del Talento Humano
y el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollara las medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral a que se refiere el articulo 12 de la
Resolucion 3461 de 2025, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el bienestar y la salud
mental de todos LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 69. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. En cumplimiento con lo
dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo, LA EMPRESA
contara con un Comité de Convivencia Laboral que estara conformado por un
nimero igual de representantes de LA EMPRESA y de LOS TRABAJADORES, de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente. Los integrantes del
Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos. EI Comité de Convivencia Laboral no podra
conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso
laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afo anterior a su
conformacion.

PARAGRAFO PRIMERO. CONSTITUCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA.
LA EMPRESA designaréa directamente a sus representantes y LOS
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TRABAJADORES elegiran a los suyos mediante un proceso secreto de votacion y
escrutinio publico. Los representantes del Comité de Convivencia Laboral seran
elegidos por un periodo de dos (2) afios a partir de la fecha en que se haga publica
su eleccion y/o designacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA. De
acuerdo con la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo, las funciones del
Comité de Convivencia Laboral son las siguientes:

1.

2.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, en un término de cinco (5) dias calendario.
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de LA EMPRESA, en un término de cinco (5) dias
calendario, que podra ampliarse por diez (10) dias calendario mas, previa
justificacidn escrita, en todo caso sin superar el término maximo de quince (15)
dias calendario.

. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que

dieran lugar a la queja, en un término de cinco (5) dias calendario.

. 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; y formular un plan de mejora concertando entre
las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad, en un término
de cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las partes de manera
individual. EI Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario,
previa justificacion escrita, en todo caso sin superar el término maximo de quince
(15) dias calendario.

. Hacer seguimiento mensual a los compromisos adquiridos por las partes

involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

. 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 informara al GERENTE GENERAL de LA EMPRESA, quien
cerrara el caso y EL TRABAJADOR podra presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demanda ante el juez competente. La remision debera realizarse
maximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

. Presentar a la DIRECTORA DE DESARROLLO HUMANO Y

ADMINISTRACION de LA EMPRESA, con copia al trabajador, las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, en un plazo de entre cinco (5) y diez (10) dias
calendario.
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8. Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones dadas a las
dependencias de Gestion del Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo
de LA EMPRESA.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre su gestién, que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la DIRECTORA DE DESARROLLO HUMANO Y
ADMINISTRACION de LA EMPRESA.

ARTICULO 70. PERIODICIDAD DE REUNIONES DEL COMITE. El Comité de
Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de manera mensual y la cantidad de
sesiones extraordinarias dependera de las quejas que se vayan presentando. El
Comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes. Las reuniones
extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

LA EMPRESA garantizara un espacio fisico propicio para las sesiones del Comité, al
igual que un espacio para el manejo reservado de la documentacidn. Asi mismo, LA
EMPRESA realizara capacitaciones para los miembros del Comité que permitan
fortalecer las aptitudes de liderazgo y resolucion de conflictos de sus integrantes.

LA EMPRESA es responsable de desarrollar, a través de las dependencias de
gestion humana y seguridad y salud en el trabajo las medidas preventivas y acciones
correctivas de acoso laboral con el fin de promover un excelente ambiente laboral,
respaldando asi la dignidad e integridad de todas las personas en el trabajo.

La administradora de riesgos laborales de LA EMPRESA llevara a cabo acciones de
asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral.

ARTICULO 71. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL.
Entiéndase por acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones
de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econémica, que se dé
una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral (articulo 2, Ley
2365 de 2024).

ARTICULO 72. DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual
tienen derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad,
confidencialidad, libertad de expresion, atencién integral en salud, el acceso efectivo
a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacion, la no violencia
institucional, a la proteccidn frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacién
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con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial
colombiano (articulo 5, Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 73. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas
investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la
presuncion de inocencia, a la imparcialidad de las autoridades competentes, a la
informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término procesal
establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial
colombiano (articulo 6, Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 74. POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL. LA
EMPRESA adoptara una politica interna de prevencion que se vera reflejada en el
Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de
atencion contra el acoso sexual en el contexto laboral que seran igualmente
implementados por LA EMPRESA. EI cumplimiento de dicha Politica sera de
obligatorio cumplimiento para todos LOS TRABAJADORES y el incumplimiento de
sus disposiciones sera sancionado conforme a los parametros disciplinarios del
presente Reglamento.

ARTICULO 75. QUEJAS POR PRESUNTO ACOSO SEXUAL. Cualquier persona
que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto laboral podra
presentar una queja ante LA EMPRESA a través de cualquier mecanismo
electrdnico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo
y lugar en que ocurrieron los hechos. LA EMPRESA debera tramitar las quejas
sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptar las medidas necesarias para el
restablecimiento de derechos de la victima (articulo 15, Ley 2365 de 2024).

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 76. LA EMPRESA debe publicar el Reglamento de Trabajo mediante
la fijacién de dos (2) copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través
de medio virtual, al cual LOS TRABAJADORES deberan poder acceder en cualquier
momento. Teniendo en cuenta que la publicacion de este Reglamento de Trabajo se
realizard de manera virtual, no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas en
caso de que hubiere varios lugares de trabajo separados (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XXVI
VIGENCIA
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ARTICULO 77. El presente Reglamento entrard a regir desde el momento en que
se realice la publicacion en cartelera por parte de LA EMPRESA, esto es a partir del
dia 21 de Mayo de 2026 (articulo 119, C.S.T.).

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 78. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido LA
EMPRESA.

ARTICULO 79. Se considera como parte integrante de este reglamento y por ende
de obligatorio cumplimiento las politicas, instructivos, directrices, protocolos,
memorandos, circulares, manuales, procedimientos y los contratos de trabajo.

'CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 80. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones de EL TRABAJADOR en relacion con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha: 21 de Mayo de 2026
Gachancipa, Cundinamarca

DANIEL MALDONADO CARRIZOSA
REPRESENTANTE LEGAL

C.I. AGROMONTE S.A.S.

NIT No. 860.351.680-4
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