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REGLAMENTO DE TRABAJO
CAPITULO I

ARTICULO 1: EI presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Empresa
PRODUCTOS LA CARRETA LTDA,, identificada con NIT 832.003.419-4, domiciliada
en la ciudad de Cota, para todas sus actuales dependencias o aquéllas que
posteriormente se instalen y que operen dentro del territorio nacional de Colombia. A
sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores,
aprendices y demas personas a quienes aplique su contenido. Este Reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores y aprendices.

PARAGRAFO. ACLARACION PREVIA: En el presente documento, el uso de los
sustantivos masculinos o femeninos genéricos se entiende que incluye en su referencia,
en condiciones de plena igualdad y equidad, a hombres y mujeres sin distincién de sexo
o identidades diversas. Por esta razon, siguiendo las recomendaciones de la Real
Academia Espafiola (RAE) en materia de uso del lenguaje inclusivo y acudiendo a la
metodologia de la Corte Constitucional en la sentencia T-344 de 2020, en el texto de
este documento se prescindira de la doble mencion del género por
considerarse innecesaria.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspire a vincularse laboralmente a la Empresa debe entregar los
documentos requeridos, tales como:

a. Certificado de un empleador o entidades correspondientes con quienes haya
trabajado, con indicacion de tiempo de servicio, cargo u oficio desempefado y
salario devengado.

b. Certificados de los planteles de educaciéon en donde hubiera estudiado y fotocopia
de los diplomas respectivos.
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c. Si es retirado o pensionado de las Fuerzas Militares copia del documento que
acredite dicha condicién.

d. Certificacién original emitida por la EPS a la que pertenece o de la uUltima en la
que cotizé.

e. Certificacion expedida por el Fondo de Pensiones al que pertenece o del ultimo
en el que cotizd.

PARAGRAFO PRIMERO: Si la Empresa considera al aspirante como posible candidato,
ella podra:

a.Efectuar pruebas psicotécnicas y prueba de poligrafo dependiendo al cargo al cual
aspira.

b. Obtener datos ante las autoridades policiales, con el propdsito de conocer
antecedentes penales.

c. Efectuar visitas domiciliarias con el fin de conocer su modus vivendi (entrevista
a los familiares mas cercanos), tomar fotografias, etc.

d. Solicitar al aspirante los examenes médicos y de laboratorio necesarios para
evitar la exposicidn a riesgos inherentes al puesto que vaya a desempeiiar.

e.Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar o realizar sus practicas
autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del defensor de la
familia.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa podrd solicitar ademas de los documentos
mencionados, todos aquéllos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante absteniéndose de solicitar documentos proscritos por la legislacién vigente,
en especial la libreta militar. En todo caso, el aspirante debera tener definida su
situacién militar al momento de postularse.

PARAGRAFO TERCERO: El aspirante deberd cumplir ademds con el proceso de
seleccion el cual comprende, entre otros, entrevistas, examenes de aptitud y de
conocimientos, exdamenes médicos y de laboratorio, estudios de seguridad, entre otros.
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Es claramente entendido que el hecho de superar cualquier etapa del proceso de
seleccion no constituye aceptaciéon, oferta ni compromiso alguno de contratacién por
parte de la Empresa.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3: El periodo inicial del contrato una vez admitido el aspirante serd
considerado como periodo de prueba, acuerdo que, por estar en el presente reglamento,
se entiende incluido en todos los contratos de trabajo. Dicho periodo de prueba tendra
por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del trabajador o aprendiz, y
por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 4: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) ano el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando el periodo de prueba
se pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total
del periodo de prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 5: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo sin previo aviso, sin justificacion y sin
que sea necesario de parte de quien termina el contrato manifestar a la otra parte los
motivos de tal decisidén. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador o aprendiz
continuare al servicio de la Empresa, con su consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste se consideran regulados por las
normas del contrato de trabajo y de este Reglamento de Trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones.

PARAGRAFO. Queda establecido que, si la Empresa termina un contrato de trabajo
durante el periodo de prueba pactado y no manifiesta al trabajador o aprendiz la razén
de dicha terminacion, se entenderd que tal terminacion obedece a que el citado
trabajador o aprendiz no reune las condiciones, aptitudes y perfiles del respectivo cargo.
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6: Son simples trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios,
aquéllos que se ocupen en labores de corta duracidén, no mayor de un mes, de indole
distinta de las actividades normales de la Empresa.

CAPITULO V

TRABAJADORES DISCAPACITADOS

ARTICULO 7. La Empresa, con el fin de promover la responsabilidad social con sus
trabajadores y aprendices, podra implementar programas de vinculacion y/o
reincorporacion laboral con personal discapacitado o con limitaciones fisicas, sin perjuicio
del cumplimiento de las disposiciones legales que apliquen para estos casos.

CAPITULO VI
JORNADA ORDINARIA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8: La jornada ordinaria de trabajo en la Empresa corresponde a la maxima
legal vigente, la cual es de 44 horas semanales distribuidas de lunes a sabado. A partir
del 15 de julio de 2026 dicha jornada se reducira a 42 horas semanales distribuidas de
cinco (5) a seis (6) dias a la semana.

Entiéndase incorporadas en el presente Reglamento de Trabajo las modificaciones
introducidas por la Ley 2101 de 2021 o norma que la sustituya o reemplace a la jornada
maxima legal, siguiendo la implementacion gradual alli introducida, sin perjuicio de que
La Empresa pueda, en cualquier momento, acelerar la vigencia de las reducciones
determinadas en la citada Ley.

La jornada ordinaria sera la pactada contractualmente con cada trabajador o aprendiz
y en caso de que no exista dicho pacto, se entendera regida por la jornada maxima
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legal vigente, debiendo ser ejecutada dentro de los horarios y turnos determinados por
la Empresa.

En todo caso, la Empresa podra fijar diferentes horarios, de acuerdo con las necesidades
y exigencias del servicio, haciendo una distribucidon técnica de la jornada y del horario,
con sujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo dispuestas en
el articulo 161 del C.S.T.

En ese sentido, se aplicara de forma general siempre que sea posible el siguiente horario
de trabajo, salvo las excepciones que La Empresa convenga particularmente con algun
0 algunos de sus trabajadores o aprendices:

PARA EL PERSONAL OPERATIVO
Se manejan tres turnos:

Turno 1
Hora entrada: 6:00 a.m.
Hora salida: 2:00 p.m.

Turno 2
Hora entrada: 02:00 p.m.
Hora de salida: 10:00 p.m.

Turno 3
Hora de entrada: 10:00 p.m.
Hora de salida: 06:00 a.m.

La semana laboral de turnos rotativos inicia el dia domingo a las 10 p.m.
Los dias Sabados el horario es de:

Turno 1
Hora de entrada: 6:00 a.m.
Hora de salida: 10:00am.

Turno 2
Hora de entrada: 10:00am
Hora de salida: 2:00pm
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PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dias laborales: De lunes a viernes

De 6:00 a.m. a 4:00 p.m.

o Tiempo de Onces 15 minutos
Primer grupo: 9:00 a 9:15 a.m.
Segundo grupo: 9:15 a 9:30 a.m.
o Tiempo de Almuerzo 1 hora
Primer grupo: 12:00 a 1:00 p.m.
Segundo grupo: 1:00 a 2:00 p.m.

PARA EL PERSONAL COMERCIAL
Dias laborales: De lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

. Tiempo de Almuerzo: una (1) hora

O aquellos horarios que determine la empresa cumpliendo las normas legales vigentes
en marco de emergencias nacionales, sanitarias o de otra indole.

PRAGRAFO PRIMERO: Las horas de almuerzo y descansos durante la jornada laboral
no se computaran como horas laborales, por lo tanto, no seran remuneradas y seran
programadas dentro de cada turno por el superior jerarquico de acuerdo con las
necesidades operativas y tiempos razonables de descanso del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa velard de forma rigurosa por el cumplimiento
estricto del horario sefialado anteriormente y el trabajador o aprendiz se compromete
a cumplirlo y respetarlo.

PARAGRAFO TERCERO: Es entendido que, si por disposicién o aceptacion expresa de
la Empresa algunos o todos los trabajadores o aprendices laboraren menos horas de la
jornada laboral arriba establecida, no habra descuento alguno y el valor correspondiente
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a este tiempo no laborado se considerara como bonificaciones constitutivas de salario,
sin que ello impligue modificacién o reduccién de dicha jornada.

ARTICULO 9: La Empresa establecera individual o colectivamente los horarios y/o
turnos de trabajo de sus trabajadores o aprendices sujetdandose a la jornada
establecida. No obstante, la Empresa podra introducir a los horarios y/o jornadas y/o
turnos correspondientes, individual o colectivamente, los ajustes cambios vy
modificaciones que considere pertinentes, bastando para ello la notificacion escrita
correspondiente que podra ser enviada por cualquier medio electronico o canal de
comunicacion (correo electrénico, mensaje de datos, por WhatsApp o SMS registrados
en la Empresa).

ARTICULO 10: Las horas de entrada y salida de los trabajadores y aprendices seran
fijadas por la Empresa de conformidad con lo establecido anteriormente y distribuyendo
las horas de trabajo al menos en dos secciones, con un descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo. El tiempo de este descanso ni el de otros que
se tomaren o establecieren se computa en la jornada, ni seran acumulables ni
canjeables entre si por tiempo.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa, podrd modificar los horarios de trabajo y los de
ingreso y salida de sus trabajadores o aprendices, respetando las regulaciones legales
en materia de jornada maxima permitida, de trabajo suplementario, dominical y festivo.
Asi mismo la Empresa podra establecer turnos de trabajo, y modificarlos o ajustarlos,
dentro de las normas legales respectivas para lo cual solo bastard una comunicacién al
trabajador o aprendiz informando el cambio.

PARAGRAFO SEGUNDO: El nimero de horas de trabajo sefialadas podra ser elevado
por orden de la Empresa, cuando se presenten las situaciones especiales previstas en
el articulo 163 del Cédigo sustantivo de Trabajo y sus modificaciones o reformas, esto
es, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar y ocurrir accidentes, o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas,
vehiculos, o en la dotacién de la Empresa, quedando los trabajadores o aprendices
obligados a cumplir con dichas modificaciones.

PARAGRAFO TERCERO: No habrd limitacién de jornada para los trabajadores que
desempeiien cargos de direccién, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen
en actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan en el
sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario
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para cumplir cabalmente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario
antedicho constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO CUARTO: La Empresa no reconocerda trabajo suplementario o de horas
extras, ni se causara remuneracién alguna sino cuando previa, expresa y formalmente
por escrito lo ordene a sus trabajadores y aprendices. Igualmente, queda establecido
que los trabajadores y aprendices tendran la obligacion de laborar horas extras o
jornada extraordinaria cuando sean ordenadas por la Empresa.

PARAGRAFO QUINTO. Cuando por motivos de fuerza mayor se determine la
suspension del trabajo por un tiempo mayor a 2 horas y como consecuencia de ello no
sea posible cumplir con el horario establecido, se cumplira la jornada en un horario
diferente bajo los lineamientos permitidos por la ley.

ARTICULO 11: JORNADAS ESPECIALES Y FLEXIBLES: La empresa segun las
necesidades de la operacidn se reserva la facultad de establecer jornadas especiales
conforme lo permita la Ley, entre ellas, las siguientes:

a) Organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa o
secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al
previsto por el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo
legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado, en
este caso, la Empresa no podrd, aun con el consentimiento del trabajador o
aprendiz, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

b) Ampliacién de la jornada: La Empresa podra ampliar la duracién de la jornada de
trabajo maxima semanal, en mas de la jornada maxima semanal legal vigente,
cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores o aprendices, siempre que el promedio de horas de trabajo
calculado en un periodo de tres (3) semanas no sobrepase la jornada maxima
semanal.

c) Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajador o aprendiz podran acordar
que la jornada ordinaria o maxima legal se realice mediante jornadas diarias
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flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, con un dia
de descanso que podra o no, coincidir con el domingo. En estas, el nUmero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana, y podra ser de minimo 4 horas continuas y maximo 9 horas diarias, sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, siempre y cuando el nimero de
horas de trabajo durante la misma semana no supere la jornada ordinaria o
maxima legal.

d) Jornada flexible para trabajadores con responsabilidades familiares del cuidado: El
empleador revisara la posibilidad de establecer horarios o jornadas flexibles de
trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, para trabajadores con responsabilidades familiares del
cuidado conforme a lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 2466 de 25 de junio de
2025.

e) Flexibilidad en el horario para personas cuidadoras de personas con discapacidad:
Siempre que la actividad a desarrollar lo permita y se certifique su condicidn,
empleador y trabajador podran acordar flexibilidad horaria en los términos del
articulo 47 de la Ley 2466 de 25 de junio de 2025 que modificd el articulo 7 de la
Ley 2297 de 2023.

PARAGRAFO: DESCANSO EN DIA SABADO: La Empresa podréa ampliar las horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores o aprendices el descanso durante todo el
sabado, o parte de éste. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 2466 de
2025, a partir del 24 de diciembre de 2025 se entendera por jornada diurna aquella que
transcurre entre las 06:00 a.m. y las 7:00 p.m., y por jornada nocturna la comprendida
entre las 7:00 p.m. y las 06:00 a.m. Hasta dicha fecha, continuara aplicandose la
regulacion vigente, en la cual la jornada diurna se extiende hasta las 9:00 p.m.
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ARTICULO 13: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la maxima legal semanal (articulo
159 C.S.T.).

ARTICULO 14: Tasas y liquidacién de recargos.

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 excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales.

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 15: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara a mas tardar junto con el salario o apoyo de
sostenimiento del periodo siguiente al periodo al que se cause.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 16: Serdn de descanso obligatorio y dias de fiesta remunerados, los dias
gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, salvo en aquellos casos
en que estos dias estén pactados como jornada ordinaria de trabajo.
a) Todo trabajador o aprendiz tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19

de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los

10
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jueves y viernes santos, Ascensién del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus y lo que determine la ley.

b) Los descansos remunerados del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascensidon del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazéon de Jesus,
cuando no coincidan con un lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades coincidan con un domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

PARAGRAFO PRIMERO: TRABAJO EN DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO Y
FESTIVO: El trabajo en dias de descaso obligatorio y festivos se remunerara con el
recargo gradual que establece el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo sobre
el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

b. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa podra disponer, en atencién a las necesidades
del servicio, que el dia de descanso obligatorio correspondiente al domingo sea
trasladado a cualquier otro dia de la semana, garantizando en todo caso el goce efectivo
e irrenunciable de dicho derecho.

PARAGRAFO TERCERO: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL O EN DIA DE
DESCANSO OBLIGATORIO. Cuando se tratare de trabajos en domingo o dia de
descanso obligatorio, la Empresa informara oportunamente la relacién del personal de
trabajadores o aprendices que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical o dia de descanso obligatorio y que quedan obligados a laborar conforme con
lo anterior; por ende no habra lugar al reconocimiento de valores adicionales al sueldo
por trabajo suplementario arecargos aquellos trabajadores o aprendices que en su
remuneracién basica mensual tienen inmerso este derecho.

11
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PARAGRAFO CUARTO: En caso de labores que no pueden ser suspendidas, cuando el
personal no puede tomar el descanso, en el curso de una o mas semanas, se acumulan
los dias de descanso en la semana siguiente a la terminaciéon de las labores, o se paga
la correspondiente remuneracion directamente en dinero, cuando se trate de servicios
dominicales ocasionales de acuerdo con la ley.

PARAGRAFO QUINTO: La Empresa no pagara ninguna remuneracion adicional por
trabajo dominical, dia de descanso obligatorio o en dia festivo o en jornada
extraordinaria o nocturna que no haya sido autorizado u ordenado previamente y por
escrito por el jefe facultado para ello.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17: Los trabajadores o aprendices que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

ARTICULO 18: La época de las vacaciones serd sefialada por la Empresa a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador o aprendiz, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
Empresa tiene que dar a conocer al trabajador o aprendiz con quince (15) dias de
anticipacién la fecha en que le concedera las vacaciones (articulo 187 C.S.T.), salvo
cuando exista mutuo acuerdo entre las partes o la legislacidén y/o jurisprudencia nacional
disponga un término inferior.

PARAGRAFO: La Empresa podra determinar, para todos o parte de sus trabajadores o
aprendices, una época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere para los
que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entenderd que las
vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir
cada uno el afo de servicios. Si el contrato de trabajo respectivo terminare antes de
dicho afio de servicio, la Empresa podra descontar de la correspondiente liquidacién
final el mayor valor pagado por vacaciones, lo cual acepta desde ya el trabajador o
aprendiz.

ARTICULO 19: La Empresa vy el trabajador o aprendiz podran acordar por escrito que

se paguen en dinero hasta la mitad de las vacaciones correspondientes, de acuerdo con
lo establecido en la Ley 1429 de 2010.
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ARTICULO 20: Durante el periodo de vacaciones el trabajador o aprendiz recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacidn de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 21: Para que un trabajador o aprendiz pueda dejar de concurrir a sus
labores, debera obtener previamente un permiso expreso y escrito del superior
autorizado para ello. Si la causa que motivé la ausencia al trabajo impidiere obtener
previamente el permiso, el trabajador o aprendiz debera dar cuenta de ello a la Empresa
avisando en forma inmediata telefénicamente al inicio de la jornada laboral en que
estara ausente, y justificar su ausencia, presentando los soportes respectivos a la mayor
brevedad y en todo caso a mas tardar dentro del dia siguiente a la ausencia de que se
trata.

La Empresa concedera a sus trabajadores o aprendices los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir al servicio médico, y para asistir al entierro de sus companeros de
trabajo, para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador o aprendiz por requerimiento del centro
educativo, para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la Empresa o a sus representantes y que en caso
de entierro de compaferos, el nUmero de los trabajadores o aprendices que se ausenten
no sea tal que perjudique el funcionamiento del servicio, a juicio del jefe respectivo.

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones
generales, sin perjuicio de las que se planteen en las respectivas politicas:

1. Enlos casos del derecho a sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacidon y concurrir al servicio médico, el aviso se dara con la mayor
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anticipacidon que las circunstancias lo permitan. El trabajador o aprendiz que haga uso
de este tipo de permisos debera presentar a la Empresa certificado de su asistencia a
la respectiva diligencia.

2. En caso de grave calamidad doméstica, el trabajador o aprendiz dard aviso
oportuno por cualquier medio a la Empresa, antes o al tiempo de ocurrir los hechos.
Para todos los efectos en la Empresa se entendera por calamidad doméstica todo suceso
personal, familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador. El nimero de dias sera fijado por la Empresa de manera
razonable y ajustado a la gravedad de la calamidad de que se trate.

3. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso se dara con la anticipacion
debida, y la Empresa lo concedera a un niumero total de trabajadores o aprendices que
no perjudique con su ausencia la marcha o funcionamiento de la seccion respectiva
salvo motivos de fuerza mayor que impidan la concesidon de este permiso.

4. En caso de citas médicas de urgencia, el trabajador o aprendiz dard aviso oportuno
a la Empresa, antes o al tiempo de ocurrir los hechos, por el medio mas expedito y
efectivo que tenga a su alcance en el momento de la urgencia y que garantice el
conocimiento del empleador. Superada la urgencia se requiere soporte médico con
indicacion de la urgencia y el tiempo ocupado en ella. El permiso que con este fin se
otorgue cubre el tiempo necesario para la atencion y el desplazamiento.

5. En caso de citas médicas programadas con especialistas, el trabajador o aprendiz
debera informar y allegar el soporte o certificado de manera previa a la Empresa,
incluyendo casos que se enmarquen desde el Ministerio de Salud y Proteccidon Social
para el diagndstico y el tratamiento de la endometriosis. El permiso que con este fin se
otorgue cubre el tiempo necesario para la atencion y el desplazamiento.

6. En caso de obligaciones escolares como acudiente, aplica cuando la institucién
educativa exija expresamente la presencia del trabajador o aprendiz, debiéndose
presentar la citacion oficial del centro educativo. Se otorgard el tiempo minimo
indispensable para cumplir con la obligacién. Para garantizar el equilibrio en el uso de
esta licencia y evitar interrupciones frecuentes en las labores, el trabajador o aprendiz
promovera la alternancia con el otro padre, madre o acudiente responsable. En caso de
gue el trabajador o aprendiz sea el Unico acudiente disponible debera acreditarlo con
los documentos pertinentes.
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7. En caso de citaciones judiciales, administrativas y legales, se debe presentar copia
de la citacién oficial. La licencia cubrird unicamente el tiempo requerido para atender la
diligencia.

8. En todos los casos los trabajadores o aprendices estan obligados a solicitar el
permiso o licencia con la debida y prudencial anticipacion y por escrito explicando los
motivos que lo justifican y acompanando las pruebas del caso, sin que ningun trabajador
o aprendiz pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente
la autorizacién escrita correspondiente.

9. Cuando se trate de permisos sindicales, y si el trabajador o trabajadores para los
cuales se solicita el permiso no pudieren a juicio de la Empresa dejar su labor sin que
cause perjuicio, la Junta Directiva Nacional aplazara la gestidn respectiva, o designara
a otra persona cuya ausencia del trabajo no cause perjuicios a la Empresa, a juicio de
ésta.

10. En ninguno de los casos, los trabajadores o aprendices podran emplear en los
permisos concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia
para el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De
lo contrario, la Empresa dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podra agotar el
procedimiento establecido para imponer las sanciones del caso por ausencia
injustificada al trabajo.

LICENCIAS

1. LICENCIA DE LUTO: La Empresa concedera al trabajador o aprendiz, en caso
de fallecimiento de su cényuge, companero o compafera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea
su modalidad de contrataciéon o de vinculacidon laboral. Este hecho deberd
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
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LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora o aprendiz en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

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

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora o aprendiz
debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora o aprendiz;

b) La indicacién del dia probable del parto, y

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

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

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

La trabajadora o aprendiz que haga uso de la licencia en la época del parto tomara

las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera:
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1. Licencia de maternidad preparto. Esta serda de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razoén médica la futura madre requiere una semana adicional previa
al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto.
Si en caso diferente, por razéon médica no puede tomar la semana previa
al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

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

La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por
el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

. LICENCIA DE PATERNIDAD. La empresa concedera al trabajador o aprendiz
gue tenga o adopte un hijo con su conyuge o compafiera permanente una licencia
remunerada de paternidad de dos (2) semanas.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias
seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

El dnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS
a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

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

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con
su nivel al momento de la entrada en vigencia de la ley 2114 del 29 de julio de
2021, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.
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. 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 este articulo. Esta licencia, en
el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia
parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

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

d) La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la
misma estard a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la
normatividad vigente.

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

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en
un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.
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3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin
de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar:

e El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.
e La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del

menor.
e La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifos
prematuros y adoptivos.

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

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las siguientes
condiciones:
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1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia
de paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

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

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

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en la Ley y en este Reglamento.

Para los efectos de esta licencia, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes
requisitos:

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores o
aprendices. El acuerdo debera ir acompafiado de un certificado médico que dé
cuenta de:

v' El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

v La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto
y

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a
los nifilos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley y en
el presente Reglamento.

6. LICENCIA POR PARTO FALLIDO O ABORTO: Descanso Remunerado en Caso
de Aborto. La trabajadora o aprendiz que en el curso del embarazo sufra un
aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse
el descanso.

CAPITULO X

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

ARTICULO 22: 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, por tarea, por
combinacién de estos sistemas o por cualquier sistema diferente como el pago de un
salario basico y un componente flexible dependiendo del desempeno del trabajador,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstos, 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, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie,
y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. Este
salario no estard 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 sera del setenta por ciento (70%). El trabajador con que se pacte esta
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estipulacidon recibird la liquidaciéon definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

3. El salario minimo que regird en la Empresa sera el establecido por la ley, salvo
las excepciones que internamente existan y que en todo caso no pueden regular valores
inferiores a los legalmente establecidos.

ARTICULO 23: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo, el estipulado
por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 24: Salvo convenio por escrito en contrario, el pago de los salarios se
efectuara en las instalaciones de la Empresa o mediante consignacion, o dispersion de
fondos (transferencia electrdnica), a eleccion de la Empresa, durante el trabajo o
inmediatamente después de que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO: La Empresa, a su eleccién, podra pagar al trabajador o aprendiz el salario
pactado, el apoyo de sostenimiento, las prestaciones, vacaciones o indemnizaciones
que se causen a favor del trabajador, o cualquier otra suma que la Empresa le debiere,
directamente en dinero efectivo o a través de cheque de Banco de la ciudad donde
labore el trabajador o aprendiz, o a través de consignacidon que se le efectuare a dicho
trabajador en cuenta corriente, de ahorros, etc. Si la Empresa optare por este ultimo
mecanismo de pago, el trabajador o aprendiz queda obligado, dentro de los quince (15)
dias siguientes a la notificacién de tal decision, a suscribir los formularios, entregar los
documentos y llenar los tramites respectivos para la apertura de la cuenta en el Banco
o entidad que la Empresa le indique.

ARTICULO 25: PERIODOS DE PAGO: PRODUCTOS LA CARRETA LTDA, efectua el
pago del salario de sus trabajadores en quincenas vencidas, el ultimo dia habil de cada
periodo.

ARTICULO 26: Salvo convenio escrito en contrario, el salario o el apoyo de
sostenimiento se pagara en dinero al trabajador o aprendiz directamente o a la persona
que él autorice por escrito, asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de

pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de
un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno se efectuara junto con el salario ordinario o el apoyo de sostenimientodel
periodo siguiente a aquél en el que se ha causado.

CAPITULO XI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO.

ARTICULO 27: Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores o aprendices a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador o aprendiz. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores o aprendices se prestaran por la E.P.S y/o A.R.L. a la cual estén afiliados.

ARTICULO 28: Todo trabajador o aprendiz, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicar tal hecho al jefe inmediato o persona que supervise su
actividad. Ademas, hara lo conducente para recibir atencion médica de la E.P.S y/o
A.R.L. a la que se encuentre afiliado, con el fin de que le certifique si puede continuar
0 no en el trabajo y que le determine la incapacidad a que haya lugar y el tratamiento
a que el trabajador o aprendiz deba someterse. Si el trabajador o aprendiz no diere
aviso dentro del término indicado, no presentara la incapacidad correspondiente o no
se sometiere a los examenes médicos y/o tratamientos que se le ordenen, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

ARTICULO 29: Los trabajadores y aprendices deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordene el médico inscrito a la E.P.S y/o A.R.L., al designado por la
Empresa que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos
gue para todos o algunos de ellos ordene la Empresa en determinados casos.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de tener que concurrir a citas médicas de su EPS

y/o ARL, el trabajador o aprendiz deberd presentar previamente a la Empresa la
constancia en que figure tal cita, asi como también presentar, después de ésta, una
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constancia del médico o enfermera autorizados, sobre la hora de terminacién de la
misma.

PARAGRAFO SEGUNDO: Respecto al tiempo para asistir a consulta médica, es
necesario que el trabajador o aprendiz presente el documento emitido por la EPS y/o
ARL correspondiente, donde conste el dia, la hora y la duracién de la consulta, excepto
cuando el caso sea de urgencia, caso en el cual deberd presentar a la Empresa el
certificado de asistencia con la respectiva hora de salida del Centro Médico, a mas tardar
dentro del dia siguiente de que cesa la urgencia.

ARTICULO 30: El trabajador o aprendiz que se encuentre afectado por alguna
enfermedad que, aunque no lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para
la salud del personal, por ser contagiosa o crénica, sera aislado provisionalmente hasta
cuando el médico certifigue que puede reanudar tareas o si debe ser retirado
definitivamente.

ARTICULO 31: Los trabajadores y aprendices deberan someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en
particular las que ordene la Empresa para prevencién de las enfermedades y los riesgos,
en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar
accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: A los trabajadores y aprendices les estd prohibido operar,
usar maquinas, herramientas y equipos, que no les han sido asignados, o siendo
autorizados utilizarlos para fines totalmente diferentes al encomendado o hacer trabajos
distintos a los que les han sefialado, a menos que hayan sido debidamente instruidos y
autorizados para realizar tal actividad y funciéon en forma escrita. Quien viole estas
disposiciones sera objeto de las medidas disciplinarias respectivas e incluso su contrato
de trabajo podra ser terminado por justa causa al considerar que incurrir en esta
prohibicidon es una falta grave. Lo mismo aplicara al trabajador que permita
voluntariamente a otro el manejo de las maquinas que le han sido confiadas sin
autorizacion de su jefe respectivo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento por parte del trabajador o aprendiz de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica, asi como las que se encuentren dentro del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, facultan a la Empresa para la terminacion
del vinculo o relacion laboral por justa causa al calificarse como una falta grave.
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ARTICULO 32: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenarda inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios
adecuados, la remision al médico y tomard todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
reportando su ocurrencia en los términos establecidos en la Ley ante la Aseguradora de
Riesgos Laborales.

ARTICULO 33: La Empresa no responderd por ningin accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa de la victima, pues sélo estara obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacidén que se presente en
las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber
dado el trabajador o aprendiz el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado
sin justa causa, o por no informar y/o no dar cumplimiento a las recomendaciones
médicas respectivas.

ARTICULO 34: En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador o aprendiz lo comunicard inmediatamente a la Empresa, a
su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, e indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 35: La Empresa y las ARL deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar
la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa
debera ser informada por ésta a la ARL dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 36: En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Empresa como los trabajadores o aprendices se someteran a las normas de
riesgos laborales 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, la Ley 1502 de 2012 del Sistema General de Riesgos Laborales y el Decreto 1072
de 2015, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas y las que las
sustituyeren o modificaren.
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CAPITULO XII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 37: Los trabajadores y aprendices tienen como deberes y obligaciones
principales y generales, ademas de las previstas en la ley, sus contratos, y las que se
desprendan del cargo que se ejecute, las siguientes:

10.

procedimientos, actividades de la Empresa.

. Cumplir estrictamente el horario establecido por la Empresa.

. Guardar absoluta y estricta reserva sobre la totalidad de los asuntos, normas,

Cumplir con maxima lealtad, honestidad, cuidado, diligencia y puntualidad las

labores asignadas.

Sujetarse estrechamente a las 6rdenes, pautas y procedimientos fijados por la

Empresa.

. Guardar absoluto respeto, adecuado y correcto tratamiento con los superiores

jerarquicos, companferos de trabajo y con los clientes y visitantes de la Empresa.

Mantener en adecuadas condiciones de aseo los elementos de trabajo.

Comunicar a la Empresa todo aquello que se considere de interés para ésta.

No atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintos de

aquéllos que le correspondan.

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

No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a terceros, salvo que la

Empresa lo permita previamente en forma expresa y por escrito.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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.

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

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

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, 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.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y para evitar
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Portar en lugar visible dentro de la jornada laboral el carné que identifique al
trabajador o aprendiz como tal y que es de uso personal e intransferible.

Devolver a la Empresa el carné una vez se termine el contrato de trabajo por
cualquier causa.

En caso de pérdida del carné por culpa del trabajador o aprendiz, éste debera
instaurar la respectiva denuncia ante las autoridades competentes y autorizar el

descuento por ndmina del valor de la reposicion.

Informar la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo sufrido por el trabajador
0 aprendiz o por cualquier otro empleado de la Empresa.

Cumplir especialmente todas las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006
sobre acoso laboral y la Ley 2365 de 2024 sobre acoso sexual.
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PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que
se refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 38: El orden Jerarquico, de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa, es el siguiente: Gerencia General, directores, jefes de Area y Coordinadores.

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerente General, Directores
y Jefe de Recursos Humanos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Asi mismo, los procedimientos disciplinarios pueden ser
dirigidos por quienes desempefian los cargos de Jefaturas o a quien éstos de manera
individual o conjuntamente autoricen.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 39: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, el sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho
(18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas, ni en
general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 40: Ningln nifio, nifia o adolescente menor de 18 afios de edad, podra
trabajar en las actividades que determine el Gobierno Nacional conforme a lo establecido
en el convenio 182 de la OIT adoptado por la Ley 704 de 2001 y que actualmente se
encuentra enlistadas en la Resolucién 01677 de 2008, donde se describe de manera
detalladas las actividades prohibidas para los sectores de agricultura, ganaderia, cazay
silvicultura, pesa, explotacién de minas y canteras, industria manufacturera, suministro
de electricidad, agua y gas, construccion, transporte y almacenamiento, salud, defensa,
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trabajos no calificados y otros oficios no calificados que no se encuentren en las tablas
estandarizadas.

Asi mismo, se establece una clasificacion de actividades prohibidas por razén del riesgo
de exposicion: fisicos, bioldgicos, quimicos, de seguridad, por postura y esfuerzo y
psicosocial. (Ley 1098 de 2006. Resolucién 01677 de 2008 y articulo 30 del C. S. de T.)

PARAGRAFO PRIMERO. Los adolescentes entre 15 y 17 afios de edad que hayan
obtenido titulo de formacion técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA o por instituciones acreditadas por este, podran ser autorizados para
trabajar en la actividad para la cual fueron capacitados y podran ejercer libremente la
respectiva ocupacién, arte, oficio o profesion, siempre que el contratante cumpla con lo
establecido en los Decretos 1295 de 1994 y 933 de 2003, en las Resoluciones 1016 de
1989 y 2346 de 2007, asi como en la Decisidn 584 del 2004 del Comité Andino de
Autoridades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

En tal evento, la autorizacién, se expedira previo estudio del puesto de trabajo y el

panorama de riesgos de la actividad que el menor va a realizar.

PARAGRAFO SEGUNDO: JORNADA DE TRABAJO. La duracién méxima de la jornada
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

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

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una

jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00
de la noche.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA, LOS TRABAJADORES Y
APRENDICES
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ARTICULO 41: Son obligaciones especiales de la Empresa, ademas de lo expresamente
establecido en la Ley:

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

2. Dotar a los trabajadores de locales apropiados y de elementos adecuados, de
proteccién contra los accidentes y enfermedades laborales de forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

6. Implementar y difundir la politica de prevenciéon y atencidn del acoso sexual
dentro del contexto laboral.

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

ARTICULO 42: Son también obligaciones especiales del trabajador y de los aprendices
ademas de las establecidas en la Ley y en este Reglamento las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, las disposiciones de seguridad informatica y las
demads normas y procedimientos que la Empresa establezca; acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. Observar la disciplina en el trabajo.
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Permanecer durante su jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba
desempenfarlo.

Cumplir estrictamente con el horario que le ha sido asignado.

Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus funciones y laborar de manera
efectiva la jornada establecida.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, subalternos
y companeros.

Otorgar trato humano, cordial y adecuado a sus superiores, compafieros de
trabajo, clientes y en general al personal que por razones de su vinculacion
requieran servicio, informacidn, orientacion y ayuda.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Empresa, lo que no obsta para denunciar delitos o violaciones del contrato o de
las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes. En
consecuencia, el trabajador evitara principalmente hablar con personas extrafias
a la Empresa de asuntos relacionados con la organizacion interna de la misma,
manteniendo en reserva cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento
por razon de su oficio, protegiendo y asegurando la informacion critica del
negocio de la Empresa, sin retirar archivos de la Empresa, ni darlos a conocer a
ninguna persona.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes e informar
inmediatamente cualquier dafio o averia que estos sufran.

Abstenerse de participar en actividades recreativas, culturales, deportivas y de
capacitacién entre otras, que coordine y sufrague la Empresa, cuando quiera que
sea objeto de una ausencia laboral, como vacaciones, incapacidades médicas,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

permisos o licencias; toda vez que en dichos espacios no media cobertura por
parte de la Administradora de Riesgos Laborales.

Devolver los elementos de trabajo y bienes o mercancias recibidos en el momento
en que la Empresa solicite la devolucion de estos, independientemente de la
causa o motivo que dé lugar a la solicitud de dicha devolucion.

Informar al jefe inmediato o Gestion Humana cuando el trabajador detecte que
recibe en su ndmina un pago no justificado o carente de causa y hacer la
devolucién inmediata a la Empresa de los dineros que no le corresponden.

Cumplir cabalmente las normas establecidas por la Empresa sobre la legalizacidn
de dineros, valores o bienes de la Empresa que le han sido entregados para
desempefar su labor.

Utilizar de manera adecuada el acceso a la navegacion o uso de la red, internet
y las licencias de software, y Unicamente para los fines propios de la labor que
desempeia.

Se compromete a dar una correcta utilizacién de los equipos de cdmputo,
smartphone, celulares, equipos tecnoldgicos entregados por la Empresa para el
desarrollo de sus funciones, tablets y/o cualquier otro dispositivo o medio
tecnoldgico que contenga informacion y que haya sido suministrado por la
Empresa; al igual que los programas o sistemas de informacién de la Empresa
puestos a su disposicidn y a buscar la asesoria interna que se requiera para evitar
dafio o menoscabo a los diferentes programas y archivos de la informacién
sistematizada. En este campo debe tener un especial cuidado y no realizara
actividad alguna que esté en contra de las politicas y procedimientos que
garanticen la éptima funcionalidad, confidencialidad y custodia de la informacién
de La Empresa. También el trabajador le dard cabal cumplimiento a todos los
instructivos e instrucciones que la empresa socialice al respecto.

Manejar adecuadamente las contrasefias, cédigos de ingreso, y otros que le
hayan sido entregados por la Empresa.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Utilizar el software y el hardware y en general los bienes o equipos de la Empresa
como elementos de trabajo y no como de uso personal del trabajador. Bajo este
entendimiento, la utilizacion de tales recursos debe estar Unica y exclusivamente
orientada al cumplimiento de los programas y objetivos de la Empresa y
solamente seran utilizados en la realizacion de trabajos y actividades inherentes
al desarrollo de las labores y funciones del trabajador, en su calidad de trabajador
de la Empresa.

Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacidon de la empresa,
Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre
de la misma o de los elementos mencionados, para obtener beneficios o
provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.

Tratar en forma estrictamente confidencial la informacién que llegue a su
conocimiento por la utilizacién del software y el hardware, los bienes o equipos
de la Empresa, relacionada con los asuntos comerciales, administrativos,
financieros o tecnoldgicos de la Empresa.

Limitar el uso del correo electrénico asignado por la Empresa a propdsitos
relacionados con los negocios de la Empresa y al cumplimiento de los deberes del
trabajador en desarrollo de su cargo.

Proteger la seguridad de la informacién confidencial de la Empresa y de sus
clientes o contratantes, asi como la seguridad e integridad de los equipos de
computo, sistemas informaticos y demas bienes o documentos de la Empresa que
estén bajo su custodia.

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

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, correo electrénico, niumero
de celular y direccién y dar oportuno aviso de cualquier cambio que ocurra. Se
presume efectuada por parte del empleador toda notificacion o aviso al trabajador
si se dirige a la ultima direccidn registrada por dicho trabajador a la Empresa,
correo electrénico y via llamada o WhatsApp.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacién de avisar
a su superior jerarquico, cada vez que se presente un hecho u omisidn que pueda
ser considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada
en que se produzca o conozca el hecho y omisién aludido.

Suministrar la informacion y los datos relacionados con su labor o los informes
que se le soliciten con la mayor veracidad y dentro de los plazos establecidos
para tales fines.

Informar al area de Gestion Humana sobre los vinculos familiares existentes
dentro de la Empresa

Informar al drea de Gestién Humana cuando le sean consignados mayores valores
en la ndmina a aquellos que le corresponden de conformidad con su asignacién
mensual.

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

Ejecutar los procedimientos laborales, técnicos, de produccidn, de mercadeo y de
comercializacién siguiendo las pautas establecidas por la Empresa.

Evitar relaciones comerciales, financieras o de cualquier otra indole, que directa
o indirectamente estén en conflicto con los intereses de la Empresa o que
pudieran dividir su lealtad hacia la Empresa.

Tratar al publico, a los clientes, proveedores y terceros con vinculos con la
Empresa con la mayor deferencia y cortesia.

Rechazar de manera definitiva cualquier ofrecimiento, dadiva o recompensa que
le ofrezca un cliente o un tercero, para que utilice indebidamente su posicion
dentro de La Empresa o bien las herramientas de trabajo que ésta le ha asignado.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

Evitar cualquier accién u omisién que pueda conducir a cualquier persona o
entidad a formular reparos ante la Empresa por la conducta del trabajador.

Mantener siempre excelente presentacion personal y cumplir los codigos de
vestimenta establecidos por la Empresa.

Firmar a través de los medios fisicos o digitales dispuestos los documentos,
formatos, listas de asistencia y/o planillas, exigidos por la Empresa.

Entregar al momento del retiro el carné y demas implementos que le fueron
suministrados por la Empresa.

Portar el carné de identidad que exija la Empresa y presentarlo en todas las
ocasiones en que le sea solicitado por razones de cualquier control y para entrar
alguna de las dependencias o para salir de ellas.

Usar durante las horas de trabajo los distintivos, carnés, placas, Elementos de
Proteccién Personal que la Empresa ordene para la identificacidn, proteccién y
buena presentacidn del personal.

Registrar personalmente los controles que la Empresa establezca para la entrada
y salida del trabajo, en los sistemas y plataformas que la empresa designe y
asistir puntualmente a trabajar.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa en la forma,
dia y hora que ella sefiale, a fin de obtener la puntual asistencia general y para
evitar sustracciones y otras irregularidades o maniobras indebidas que pueda
efectuar algun trabajador.

Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de permisos
y para avisos y comprobacion de enfermedad, de ausencias y de novedades
semejantes.
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42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

Laborar en horas extras, cuando asi lo indique la Empresa segun las necesidades
del servicio.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, reentrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados
por la Empresa, dentro o fuera de su recinto.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos organizadas y
convocadas por la Empresa.

Desarrollar las evaluaciones de desempeiio en los términos y condiciones
establecidos por la Empresa y acatar las disposiciones que como consecuencia de
las mismas se establezcan.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o0 amenacen a las personas o a los bienes de la Empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los servicios médicos
de la Empresa o por las autoridades del ramo y cumplir estrictamente las
obligaciones prescritas en el reglamento de higiene y seguridad industrial.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

Prestar los primeros auxilios cuando se necesiten y cuando por accidentes o
riesgo inminente peligren sus compafieros de trabajo o los usuarios de la
Empresa.

Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores, los
elementos de proteccion personal, los equipos, maquinas, vehiculos,
herramientas u otros.
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Informar a su jefe respecto a cualquier hecho o circunstancia de trabajo que
considere peligrosa o riesgosa.

No distraer la atencién de otros trabajadores en forma tal que los exponga a
accidentes.

No dejar desperdicios, residuos, materiales u otros objetos que puedan originar
incidentes o accidentes.

No consumir alimentos en sitios o en horarios no habilitados para tal fin.

Respetar y observar los avisos de seguridad y rotulos que sefalen lugares
peligrosos y no alterarlos o cambiarlos de ubicacién sin la autorizacidon expresa
de su jefe o del coordinador de seguridad.

Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego, u otra
circunstancia peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las
sefiales de alarma y prestar la colaboracidén para neutralizar cualquier siniestro.

Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos y en los
lugares prohibidos debido al peligro que pueda representar dicha actividad.

Reportar todos los accidentes laborales de acuerdo como lo tenga establecido la
organizacion.

Someterse a las pruebas para detectar consumo de drogas ilicitas y/o de alcohol,
bajo el método que la Empresa haya convenido, en los casos que la empresa
considere necesarios.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando
a la Empresa le confiere el manejo de sus vehiculos.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia desleal con la
empresa e informar a su jefe inmediato de aquellas actividades que realice un
trabajador que constituyan competencia y de la cual conozca otro trabajador.

Legalizar y responder oportunamente por los valores y soportes de viaticos o
dinero de caja menor entregado por el Empleador de acuerdo con los
procedimientos y tiempos establecidos por la empresa.

Observar y cumplir estrictamente las disposiciones de confidencialidad,
proteccidn de datos personales y en general las demas normas que resulten de
la naturaleza del contrato, o que estén previstas en las disposiciones legales.

Proteger la seguridad de la informacién confidencial de la Empresa y de sus
clientes o contratantes, asi como la seguridad e integridad de los equipos de
coOmputo, sistemas informaticos y demas bienes o documentos de la Empresa que
estén bajo su custodia.

Reportar de manera oportuna los eventos e incidentes en seguridad de la
informacién que se generen en las herramientas de la Empresa configuradas en
los dispositivos moviles.

Autorizar de manera expresa, voluntaria e irrevocable a la compafia, sus
cesionarios o sucesores a cualquier titulo, filiales y/o subsidiarias para que, con
fines estadisticos, de analisis de riesgo, de control, de supervisién, y demas fines
relacionados, consulte a las entidades de consulta de bases de datos, Centrales
de Informacién y Riesgo, Operadores de Informaciéon, Base de Datos SARLAFT,
todo lo referente a su comportamiento crediticio, financiero, comercial civil o
penal.

Dar cumplimiento real y efectivo al trabajo encomendado segun lo expresa en
cada caso el manual de funciones expedido en particular para cada trabajador.

Regresar o reincorporarse al trabajo una vez terminen los permisos otorgados
por la Empresa para cualquier actividad.
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

Conducir los vehiculos de la Empresa o contratados por ella, cumpliendo
cabalmente las normas de transito y transporte y demas responsabilidades
exigidas por la Empresa.

Obrar con lealtad, buena fe y diligencia anteponiendo los intereses de la Empresa
a los personales.

Cumplir con los tratamientos, terapias y periodos de inactividad por
incapacidades que ordene el Sistema de Seguridad Social y a través de las
entidades administradoras a las cudles esté afiliado.

Usar adecuadamente el uniforme que para algunos oficios pueda prescribir la
Empresa, sin modificarlo. El uso del uniforme y el calzado suministrado por la
Empresa es obligatorio para todos los cargos que la Empresa tenga estipulado,
debiendo usarse en forma exclusiva durante la jornada laboral y/o en el
cumplimiento de sus funciones.

Mantener una buena presentacion personal segun las exigencias, lineamientos y
politicas que tiene definidos la Empresa.

Toda otra obligacion que se desprenda de las labores principales, anexas,
conexas y complementarias que segun lo anterior y segin su cargo le incumban
al Trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: Son obligaciones especiales para los empleados que tengan
personal a su cargos las siguientes: a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar
y supervisar el trabajo de los empleados a su cargo; b) Aplicar y hacer cumplir las
politicas, reglamentos, normas y procedimientos de la Empresa; c) Garantizar el uso de
elementos de proteccion personal y el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
por los empleados a su cargo; d) Notificar y mantener informada al area de Gestidn
Humana sobre cualquier novedad que se presente con los empleados a su cargo
(ausencias, incapacidades, accidentes/incidentes de trabajo, calamidades domésticas,
vacaciones, entre otros).
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PARAGRAFO SEGUNDO: La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica
como falta grave.

CAPITULO XVI

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA, LOS TRABAJADORES Y
APRENDICES

ARTICULO 43: Se prohibe a la Empresa ademas de lo que al respecto establece la ley:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de salarios o prestaciones del
trabajador por fuera de las prescripciones establecidas en la Ley.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Empresa.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus
derechos de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho a sufragio.

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del Articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad

que se utilice, para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.
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9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

10. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades de acuerdo con lo previsto en la Ley 1010 de 2006 y demas normas.

11. Incurrir en conductas de presunto acoso sexual de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 2365 de 2024.

12. Incurrir en conductas de discriminacidn contra las personas de los sectores sociales
LGTIBQ+ de conformidad con lo establecido en la Circular 055 de 2024 emitida
por parte del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 44: Se prohibe a los trabajadores y aprendices ademas de lo que al respecto
establece la ley:

1. Ocasionar dafios en la maquinaria o elementos de trabajo puestos por la Empresa
a su disposicion, o desperdiciar materia prima o bienes de la Empresa por culpa,
descuido o negligencia.

2. Sustraer de la fabrica, oficina, taller o dependencia, las materias primas,
alimentos, los productos elaborados, los utiles de trabajo, repuestos, implementos
de seguridad, documentos y en general, las propiedades de la Empresa, sin
permiso de ésta.

3. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado u ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las
horas de trabajo.

4. Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné y demas
distintivos de la Empresa, asi como papeleria, lockers, muebles, inmuebles,
implementos o sitios de trabajo.

5. Llegar con retardo al trabajo en las horas de entrada en la mafiana, en la tarde o
en un turno; repetir los retardos al trabajo, faltar durante la jornada, durante la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

mafana, durante la tarde o durante un turno; retirarse del trabajo antes de la hora
indicada.

Usar el celular corporativo para fines distintos al desarrollo de las funciones propias
del cargo, incluyendo la instalacion de redes sociales en el equipo.

Utilizar los computadores de escritorio o portatiles suministrados por la empresa,
asi como la red de Internet y la intranet para fines distintos al desarrollo de las
funciones, y/o acceder desde estos equipos a redes sociales, o atender asuntos
personales, asi como instalar en los computadores corporativos programas no
autorizados.

Incitar a los compafieros para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus
superiores o seguimiento de procesos establecidos.

Emplear, para cualquier efecto, la tarjeta o el carné de otro trabajador.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, o sin permiso de la Empresa.

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

Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizaciéon de la Empresa.

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

Mantener ocultos conflictos de intereses propios o de terceros sin reportar en su
oportunidad, la situacién presentada.

Ejecutar acciones desleales que perjudiquen a la Empresa en sus intereses y buen

nombre o que impliquen accidon competitiva de los fines y giro de los negocios de
la misma.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Suministrar a extrafios, sin autorizacidon expresa de las directivas de la Empresa,
datos relacionados con la Organizacidon o con cualquiera de los sistemas, servicios
o procedimientos. O, Utilizar dispositivos de computacion para acceder o
almacenar informacién critica de negocio, sin autorizacion expresa de la Empresa.

Transmitir informacién confidencial de la Empresa por Internet u otras redes
externas sin el consentimiento expreso de esta o sin que se tomen las medidas
apropiadas de seguridad.

Aprovecharse, con beneficio propio o ajeno, de recetas, estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras hechas por el trabajador, o con intervencion de
él, durante la vigencia del contrato de trabajo, y que tengan relacién con las
labores o funciones que aquel desempefia.

Cualquier actitud en sus compromisos comerciales, personales o en sus relaciones
sociales que pueda afectar en forma nociva la reputacion de la Empresa.

Desatender requerimientos de entidades de control, supervision o partes
interesadas a las cuales la empresa tenga que reportar informacién.

Recibir cualquier visita de caracter personal en el trabajo o dentro de la Empresa,
o permitir que extrafios ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo, como, por ejemplo, para cobros, ventas, etc. incluso aunque fuera
Unicamente en la recepcion.

Recibir correspondencia personal en las instalaciones o de la empresa o0 en correos
corporativos, aun cuando fuera entregada Unicamente en la recepcion.

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.

Haber presentado para la admisién en la Empresa, o presentar después para
cualquier efecto, algun documento o informacion falsos, inveraces, dolosos,
incompletos, enmendados o no cefidos a la estricta verdad.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Retardar la presentacion de cuentas por concepto de los reembolsos que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos de la Empresa.

Realizar asientos falsos o ficticios en los libros de contabilidad de la Empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o drogas enervantes, sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o
sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante; o ingerir bebidas alcohdlicas
0 consumir cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral, al igual que
introducir al lugar de trabajo estupefacientes, drogas enervantes, sustancias
alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto
semejante. En caso de sospecha de que el trabajador se encuentra en evidente
estado de alicoramiento, en estado de embriaguez o bajo los efectos de narcéticos,
el empleador tendra la facultad de realizar y/o practicar las pruebas necesarias
con el objeto de verificar si se encuentra en las condiciones antes mencionadas.
La negacion del trabajador a la practica del examen y/o prueba es calificado para
todos los efectos legales como una falta grave.

Mantener, dentro de la Empresa y en cualquier cantidad licores embriagantes o
toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.

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 los numerales
anteriores.

Fumar o hacer uso en la Empresa de cualquier dispositivo alternativo para simular
el consumo de tabaco, como cigarrillos electrénicos, vaporizadores, vapeadores
etc.

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Oir radio o acceder a plataformas de audio y/o video a través de cualquier medio
dentro de las instalaciones de la Empresa, en sus vehiculos o durante el horario
de trabajo, y hablar por celular, via WSP o teléfono fijo, salvo previa autorizacion
expresa del jefe inmediato.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Consumir alimentos en sitios 0 en horarios no habilitados para tal fin.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo, sea que participe o no en ellas.

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

Hacer colectas, rifas o 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, incluidos asuntos de propaganda politica en los sitios de trabajo.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes,
circulares, hojas, escritos o documentos semejantes que no sean producidos o
autorizados por la Empresa.

Ocuparse en asuntos distintos a su labor durante sus horas de trabajo sin permiso
previo de su superior respectivo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
o0 permanecer en él o retirarse.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacién o realizacidon de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Empresa por ser ésta, segun
las normas vigentes, de servicio publico.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o0 la de terceras personas o0 que amenacen y
perjudiquen los elementos, edificios, talleres o propiedades de la Empresa.
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42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios, adulterados, alterados o
con informacién inveraz.

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

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o compaferos de trabajo, o
calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes.

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

Trasportar en los vehiculos de la Empresa personas u objetos ajenos a ella,
manejar vehiculos de la Empresa sin licencia o con la licencia u otros documentos
vencidos, o dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos, conducidos u
ocupados por personas diferentes al respectivo conductor.

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.

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.

Realizar cambios de cheques, asi como de toda clase de titulos valores y/o valores,
pedir u obtener dinero prestado de caja menor y en general, retirar dinero de la
empresa a cualquier titulo sin obedecer los procedimientos establecidos para la
obtencion de créditos.

Celebrar contratos de mutuo con o sin intereses, negocios con titulos valores con
compafieros de trabajo, jefes, contratistas, clientes o proveedores de LA EMPRESA,
dentro de las instalaciones que la misma tenga en propiedad posesidon o tenencia.

Efectuar labores sin tener la formacién requerida, especialmente aquellas que son
consideradas criticas de ejecucién cotidiana (manejo de puentes gruas, sustancias
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52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

guimicas y montacargas) o de alto riesgo (trabajos en alturas, en caliente,
energias peligrosas y espacios confinados) para las cuales se requiere
competencias y certificaciones especificas.

Conceder preferencias, solicitar o aceptar cualquier beneficio personal de terceros,
empresas, competidores, contratistas, proveedores, transportadores o
distribuidores que tenga negocios con la empresa o de cualquier manera realizar
actividades que, creando conflictos de intereses, tiendan a causar perjuicios
culposa o dolosamente.

Utilizar, para beneficio propio, los servicios o bienes contratados por la Empresa.

Utilizar el cargo o rango directivo como empleado de la Empresa con el fin de
obtener beneficios indebidos de terceros, en las diferentes negociaciones o
decisiones que la empresa realiza a diario en sus operaciones comerciales,
administrativas, técnicas o de servicios.

Realizar cobros indebidos de viaticos, pasajes, transporte o de cualquier gasto de
alojamiento, soportando facturas o recibos alterados y/o con valores diferentes a
lo reportado en los formatos o planillas.

Incurrir en conductas de presunto acoso sexual de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 2365 de 2024.

Incurrir en conductas de discriminacién contra las personas de los sectores sociales
LGTIBQ+ de conformidad con lo establecido en la Circular 055 de 2024 emitida
por parte del Ministerio del Trabajo.

Toda la informacion de productos y formulacién, son de propiedad de la Compaiiia
y no puede ser revelados en ningln caso.

Para cargos Comerciales; se encuentra prohibido entregar productos a crédito, sin
gue la Compaiiia haya autorizado dicho crédito a 30 dias, mediante aprobacion
realizada por el area de Cartera.
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60. Usar y/o manipular el teléfono celular o dispositivos electréonicos dentro de la
planta de produccién a menos que esté autorizado o sean con fines laborales.

61. Usar audifonos o cualquier sistema de audio dentro de la empresa.

62. 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.

50. 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

51. Vender cualquier producto y/o servicio dentro de las instalaciones de la Empresa
sin la respectiva autorizacion.

52. Solicitar mercancia a un proveedor sin previa autorizacién de la Empresa.

53. Incumplir en los pagos a terceros cuando sea su responsabilidad por descuido o
negligencia.

54. Atender de manera irrespetuosa, grosera o altanera a los trabajadores, clientes,
proveedores y/o contratistas de la empresa.

55. Recibir beneficios en dinero o en especie provenientes de cualquier persona, con el
fin de apartar mercancia en beneficio propio o de terceros.

56. Solicitar a los contratistas, proveedores, clientes, trabajadores y demas comparfieros
de la empresa transacciones de dinero, tales como, cambio de cheques, préstamos
personales, auxilios de cualquier indole, custodia de valores u otros.

57. Celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole con clientes, contratistas,
proveedores, trabajadores y demas del EMPLEADOR, por si o por interpuesta persona vy
recibir cualquier tipo de gratificacion, obsequio, regalo o beneficio en dinero o en
especie, sin mediar autorizacién expresa del EMPLEADOR.
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58. Vender, promocionar, o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, rifas,
natilleras, chance, jugar dinero u otros objetos en las instalaciones de la Empresa.

59. Ausencia de la directora de Zona en la zona asighada de acuerdo a su plan de
trabajo sin justa causa

60. Utilizar teléfonos celulares en lugares no autorizados en la planta de produccion

61. Entrega a clientes, de productos a crédito, sin autorizaciéon previa con estudio de
crédito realizado por el area de Cartera, generando un riesgo de pérdida econdmica
para la compafiia por el no pago del cliente.

62. Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado del contrato,
de las disposiciones legales, de este mismo reglamento, de las convenciones,
pactos y laudos arbitrales.

PARAGRAFO: De acuerdo con las prohibiciones descritas en el presente articulo, los
trabajadores aceptan que la Empresa cuente con equipos para medir el estado de
alicoramiento y grado de sustancias alucinégenas consumidas, y que les pida que se
sometan a estos examenes o a otros que la medicina y la ciencia tengan a disposicién
para comprobar su estado, cuando se considere que un trabajador se encuentra
alicorado o bajo los efectos de algun narcético, sin que ello constituya una invasién a la
privacidad o intimidad de la persona. Incluso el empleador estara facultado para disponer
gue el trabajador se retire de las instalaciones de la Empresa cuando a juicio de esta, el
estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de trabajo,
clientes, terceros o las instalaciones y equipos de la Empresa.

CAPITULO XVII

ESCALA DE FALTAS LEVES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 45: La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo.
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ARTICULO 46: Se establecen la siguiente escala de faltas y las correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:

1. La violacién por parte del trabajador de cualquiera de los deberes, obligaciones
o prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension
en el trabajo hasta por dos (2) meses, sin perjuicio de que por la repeticion de
que se trata se considere falta grave y se configure la correspondiente justa causa
para la terminacion del contrato.

2. La imposicion de una multa sbélo se prevé para los casos de retardos o
inasistencias al trabajo injustificados y no impide que la Empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar; las multas no
podran exceder del valor de la quinta parte del salario de un dia.

PARAGRAFO: Con relacién a las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se deja claramente establecido que la Empresa no reconocerd ni pagara el
salario por el tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y el
correspondiente a la suspensidon del contrato de trabajo por sancion disciplinaria; asi
como el equivalente al descanso dominical de acuerdo con la normatividad aplicable.

PARAGRAFO SEGUNDO: Lo estipulado en este articulo no impide que el Empleador
evalle cada caso particular y proceda de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la
sancién pertinente. Asi, de acuerdo con las circunstancias de la falta, su gravedad, el
riesgo generado, el perjuicio ocasionado a la Empresa, el impacto de la falta en todos
los aspectos laborales o en las relaciones comerciales de la Empresa y segun los
antecedentes disciplinarios existentes en la hoja de vida del trabajador, la Empresa
queda facultada para imponer una sancién o decisibn menos gravosa para el
trabajador(a), como lo seria un llamado de atencidén con copia a la hoja de vida.

ARTICULO 47: El trabajador que no se presente al trabajo durante un dia sin previo
aviso, se presume que ha abandonado el puesto, salvo que dicha ausencia se haya
debido a enfermedad, fuerza mayor u otra causa semejante debidamente justificada
por escrito y comprobada plenamente, por lo que sera considerado falta grave y por
tanto justa causa de terminacion del contrato de trabajo.
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ARTICULO 48: La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la
Empresa no se considera como sancidn disciplinaria sino como medio juridico para
extinguir aquél.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS LEVES Y APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la Empresa darad la
oportunidad al trabajador o aprendiz inculpado de rendir sus descargos directamente,
de manera presencial o virtual mediante las plataformas que se habiliten para tal efecto,
incluyendo llamadas telefénicas. En caso de ser sindicalizado podra si lo desea, estar
acompafado por uno o dos representantes del sindicato que sean trabajadores de la
empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el
derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido
proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ello al final del procedimiento.

En la audiencia de descargos sélo esta permitido el ingreso del trabajador o aprendiz
inculpado, el encargado del drea de Gestién Humana y/o quien éste designe sea o no
trabajador de la empresa, de manera excepcional podran asistir testigos designados por
el empleador para que constaten la asistencia de las partes y que las respuestas dadas
en la diligencia correspondan a las establecidas en el acta o medio magnético o de
grabacion.

Para iniciar el proceso disciplinario de los trabajadores se observaran las siguientes
disposiciones:

1. La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas posibles de sancion.

En la citacion a descargos, se debera notificar al trabajador la apertura del
proceso indicandole los hechos o conductas u omisiones que lo motivaron y las
presuntas faltas, incumplimientos u omisiones a los deberes, prohibiciones u
obligaciones.

2. La formulacion de cargos.

En la formulacién de cargos deberan constar de manera clara las conductas
enunciadas anteriormente.
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La enumeracion de las faltas se podra hacer en la citacion a descargos o al inicio
de la diligencia de descargos y se dejara constancia en acta.

. Traslado al imputado de todas las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

Se le pondran de presente al trabajador o aprendiz las pruebas en las que se
basa la Empresa para la imputaciéon con el fin de que el trabajador o aprendiz
pueda ejercer su derecho de defensa.

. La indicacion de un término durante el cual el acusado pueda formular
sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere necesarias para sustentar sus descargos, el cual en todo caso
no podra ser inferior a 5 dias.

Al momento de la citacion se establecera fecha, hora y lugar para rendir los
descargos, en donde también debe indicarse la oportunidad que tiene el
trabajador o aprendiz de presentar las pruebas que tenga a su favor y controvertir
las que se presenten como soporte del proceso disciplinario.

. El pronunciamiento definitivo del empleador mediante un acto motivado.

Realizada la diligencia de descargos la Empresa tomara una decision basada en
el analisis de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador o aprendiz.

. Imposicion de una sancion proporcional a los hechos.

Si la decisién de la Empresa es imponer una sancion por la violacion de un
precepto legal o normativo, ésta debera ser ajustada a la falta.

. La posibilidad de controvertir la decision disciplinaria.

El trabajador o aprendiz que no esté de acuerdo con la decisién disciplinaria podra
impugnarla a mas tardar el dia siguiente de haberle sido notificada. La empresa
revisara los argumentos de la impugnacidon y dard respuesta en un tiempo
prudencial ya sea confirmando la decisidon o quitandole efectos, para lo cual
comunicara su decisiéon de manera formal.
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PARAGRAFO PRIMERO: En Tratandose de trabajadores con discapacidad, deberan
contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacion y comprension
reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: EI procedimiento aqui establecido podra realizarse utilizando
las tecnologias de la informacion, y las comunicaciones, para lo cual se garantizara el
acceso a las mismas por parte de los trabajadores.

ARTICULO 50: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en el anterior articulo.

PARAGRAFO: El hecho de que la empresa decida iniciar y tramitar un proceso
disciplinario por conductas o hechos que puedan constituir falta grave y por tanto den
lugar a la terminacidon del contrato de trabajo por justa causa, no implica que sea
obligatorio adelantar dicho proceso, o que ante la falta del mismo o de alguna de sus
partes, se invalide el despido, en tanto esta forma de terminacién del contrato no es
considerada una sancién disciplinaria sino como medio juridico para extinguir aquél.

CAPITULO XVIII
FALTAS GRAVES

ARTICULO 51: La decisién de terminar el contrato de trabajo con justa causa, por la
comprobacion de faltas graves no sera considerada como una sancion disciplinaria. En
ese sentido, los siguientes hechos constituyen faltas graves y podran dar lugar a la
terminacidén del contrato de trabajo por justa causa por parte de la Empresa sin preaviso
alguno, adicional e independientemente de otros hechos o faltas previstos como justa
causa de despido establecidos en la Ley, demas politicas y procedimientos internos y
en el Cddigo Sustantivo del Trabajo:

1. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa
hasta por dos veces en el mes, o por una sola vez dependiendo de la gravedad y
consecuencias del retardo.

2. La ausencia del trabajador en la mafiana o en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, incluso por la primera vez.

53



RI-1.1-01
1.1 GERENCIA

Pdeuc:oS

Fecha: Abril del 2024

La o ypret® Version 01
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Desde 1986

Hoja 54 de 71

10.

11.

La ausencia del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente,
incluso por la primera vez.

Incumplir o violar una cualquiera de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias.

Ingerir, comercializar o ingresar licor o cualquier sustancia psicoactiva, narcoticos
o drogas enervantes a las instalaciones de la Empresa o durante el desempefio
del oficio, o llegar a trabajar en estado de alicoramiento o bajo el efecto de las
citadas sustancias, con aliento alcohdlico o cualquier sintoma que evidencie haber
ingerido alcohol o cualquier sustancia que influya en el normal desempefio de las
funciones y que se detecte de manera evidente, ya sea por confesién del
trabajador o por testigos.

Sustraer cualquier elemento elaborado o en proceso de elaboracién, o materia
prima de las instalaciones de la Empresa, incluyendo cualquier tipo de alimento,
o algun bien perteneciente a sus compafieros.

Revelar y/o divulgar por fuera de sus funciones y de cualquier manera con los
demas empleados de la Empresa informacion interna y de uso restringido,
considerada como confidencial y/o reservada, de la cual tenga conocimiento en
desarrollo propio de sus funciones o que la haya conocido por un medio no
autorizado.

Suministrar a los clientes o usuarios de la Empresa, informacién que no se ajuste
a la verdad.

Incumplir las metas comerciales definidas, salvo que existan causas que
justifiquen tal incumplimiento.

Alterar y/o modificar los equipos de cémputo sin justificacién y/o autorizacién de
la Empresa.

Emplear expresiones vulgares en sus relaciones con los compafieros y superiores
jerarquicos, clientes o terceros.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tener comportamiento irrespetuoso con los superiores jerarquicos, compaferos
de trabajo, clientes o terceros.

Disponer de elementos de trabajo, dinero, articulos o productos de la Empresa
sin autorizacion de ésta, o ser sorprendido al intentar sacar de la Empresa
materiales o productos de ésta.

Abandonar su sitio de trabajo.

Portar o conservar armas de cualquier clase durante el desempefio del oficio o
dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo aquellas autorizadas por su labor

y en las condiciones de prestacion del servicio.

Negarse a cumplir las 6rdenes que los superiores jerarquicos le den en el
desempenfo del oficio.

Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que perjudiquen
el buen nombre de la Empresa, sus productos, sus directivos o compafieros de

trabajo.

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

Dormir o sostener relaciones sexuales dentro de las instalaciones de la Empresa.
Consumir alimentos en sitios o en horarios no habilitados para tal fin.

Facilitar y/o prestar su carné de identificacidon corporativo, asi como los demas
elementos que la Empresa le haya otorgado para el acceso a las instalaciones de

la misma.

No utilizar los implementos de seguridad e higiene previstos por la Empresa o
negarse a cumplir las normas de seguridad e higiene adoptadas por ésta.

Violar el trabajador el compromiso de exclusividad de servicio pactado en el
contrato individual de trabajo.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Incumplir las obligaciones o violar alguna de las prohibiciones que por las
exigencias en la prestaciéon del servicio indique la Empresa.

Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las
labores asignadas o debido a las funciones que desempefa dentro de la Empresa.

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.

Acceder a areas restringidas, sin la debida autorizacion.

Incurrir en acciones u omisiones que desconozcan el sistema de gestidén de la
seguridad y salud en el trabajo y generen un peligroso para su seguridad,
integridad o salud, la de sus compafieros de trabajo, terceros visitantes o terceros
relacionados de la Empresa el lugar de trabajo o el desarrollo de las labores.

Incumplir con la Politica de Seguridad Vial, con las normas de transito vigentes
en el pais, y en el ejercicio de las funciones asignadas por La Empresa.

Fumar en horas de trabajo ya sea productos manuales o electrénicos, tales como
cigarrillos, tabaco, vapeadores, etc.

El deficiente resultado de acuerdo con el sistema de evaluacion de desempeiio.

La promocidn 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 compaferos de trabajo o a sus
superiores jerarquicos.

La indebida utilizacidon 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.

Abstenerse de reportar accidentes de trabajo suyos o de cualquier compafero de
trabajo.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Incurrir en conductas de acoso laboral a la luz de lo dispuesto por la ley 1010 de
2006 o presentar de forma temeraria o sin soporte alguna queja de acoso laboral.

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 bdéveda de valores; dejar conocer las claves puestas bajo su
responsabilidad, etc.

Cualquier falta u omisién 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 empleador o en la
oportunidad en que debe hacerlo.

Presentar faltantes en la caja los trabajadores que laboren o tengan relacién con
tal actividad, sin que justifiquen satisfactoriamente esos faltantes.

Retener o disponer de fondos o elementos de la Empresa, sin autorizacién previa.

Publicar en cualquier sitio WEB de la empresa, cualquier tipo de informacion que
pudiera ser utilizada por personas no autorizadas.

La utilizacion del Internet en cualquier forma relacionada con pornografia,
solicitudes ilegales, falta de ética, racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso,
amenaza, intimidacién, entrega de informacidn no autorizada, vandalismo o
acceso a otros sitios restringidos por la empresa.

Acceder o divulgar material pornografico o inapropiado valiéndose de las
herramientas o Gtiles de trabajo y/o durante la jornada laboral.

Cualquier acto de violencia, injuria o el mal trato de palabra o de obra o faltas de
respeto en que incurra el trabajador dentro o fuera de las dependencias del
empleador, contra éste, compafieros, clientes o terceros.

Cualquier dafo que, por culpa, negligencia, descuido o por el desobedecimiento

de dérdenes, cause el empleado en los elementos, maquinarias, equipos, vehiculos
0 materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su cargo.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

El que el trabajador, 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 sancidon ya que, en tal caso, estamos frente al reiterado
incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que le incumben.

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

Demorar en forma injustificada la contabilizacion de operaciones o negocios de
la Empresa, o de sus clientes u ocultarlos contablemente, asi como destruir o
esconder documentos, fisicos o electrénicos, de la Empresa, de los Clientes
corporativos o de sus usuarios.

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.

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.

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 del trabajador o porque sobrepasaron la edad maxima prevista
en las disposiciones que rigen este subsidio.

Consignar en la solicitud de empleo que se presenta cuando se va a ingresar a la
Compaiiia, datos falsos u ocultar informacién solicitada en el mismo documento.

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.

Solicitar u obtener de los empleados bajo su mando concesiones o beneficios
prevaliéndose de su posicion.
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54, Establecer una relacion de negocios con un cliente, usuario, proveedor o
contratista de la empresa, sin tener en cuenta las instrucciones y procedimientos
internos emitidos para tal fin, aun cuando se trate de personas o entes
presentados por miembros de la organizacion.

55. Que el trabajador o aprendiz menor de edad incumpla total o parcialmente con
la obligacién de tramitar, gestionar o facilitar la obtencidn del permiso o
autorizacién laboral requerida por el Ministerio de Trabajo o la autoridad
competente, o cuando obstaculice, demore injustificadamente o dificulte dicho
tramite, afectando la legalidad y formalizacion de su vinculacion laboral.

56. Incurrir en conductas de presunto acoso sexual de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 2365 de 2024.

57. Incurrir en conductas de discriminacidon contra las personas de los sectores
sociales LGTIBQ+ de conformidad con lo establecido en la Circular 055 de 2024
emitida por parte del Ministerio del Trabajo.

58. Cualquier incumplimiento por omisiéon o accién, sea este negligente, doloso o
culposo, a los deberes, obligaciones y prohibiciones establecidas en el manual de
funciones y/o procedimientos de areas que tenga la compaiia,
independientemente de que se genere dafno, perjuicio, riesgo o puesta en peligro
de las personas o bienes de la empresa.

CAPITULO XIX

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 52: Los reclamos de los trabajadores o aprendices se haran segun el caso
ante la persona que ocupe en la Empresa el cargo de jefe inmediato del trabajador o
quien haga sus veces para el caso de los aprendices, y/o ante el area de Recursos
Humanos.
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CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 53: En la Empresa se encuentra constituido el Comité de Convivencia
Laboral, el cual sesionara y funcionarda de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 54: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promuevan el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen ambiente en Ia
Empresa y protejan la intimidad, la honra y la salud mental de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 55: En desarrollo de los propésitos a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa desplegara los respectivos mecanismos previstos en la Ley 1010 del afio 2006
y las normas que la reglamenten.

ARTICULO 56: Para los efectos relacionados con la prevencién de conductas de acoso
laboral la Empresa y sus trabajadores y aprendices observaran el siguiente
Procedimiento Interno:

1. En el evento de que un trabajador (a) o aprendiz de la Empresa, tenga o no
calidad de jefe (a) o Superior jerarquico, por conductas considere fundada vy
demostrablemente que contra él se esta ejerciendo posible acoso laboral,
solicitara al comité de convivencia laboral se lleve a cabo el Procedimiento de
gue trata este articulo.

2. Para el efecto, se debera radicar al comité de convivencia una comunicacién
con la descripcion de circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se
presume se pudo presentar el supuesto acoso y acompafiando los soportes que
sobre asunto se tengan.

3. Recibida la solicitud mencionada en el numeral inmediatamente anterior y
analizados los fundamentos de la misma, si se determina que las conductas
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podrian llegar a constituir acoso laboral de que se trata, citara al sujeto activo,
al sujeto pasivo y a los eventuales sujetos participes a una reunién confidencial
y reservada en la que inicialmente se pondra de presente y advertira que dicha
reunidn tiene las caracteristicas anotadas, y se exhortara que ellas se respeten
por todos los presentes. Esta reunidén se realizara conforme a los preceptos
normativos establecidos.

4. A continuacion, el trabajador o aprendiz que considere estar laboralmente
acosado expondra con respeto y serenidad los motivos de tal hecho,
especificando las conductas que lo configuran, con la demostracion de las
mismas.

5. Luego se oira al presunto sujeto activo del acoso, y a los eventuales sujetos
participes, quienes también con respeto y sosegadamente se referirdn a los
hechos y motivos a los que se alude en la queja, aceptandolos o negandolos y
poniendo de presente las respectivas explicaciones, circunstancias,
antecedentes, causas Yy/o exculpaciones que consideren y que sean
pertinentes.

6. A continuacion, si evidentemente se esta frente a conductas que posiblemente
deriven en acoso laboral de acuerdo con la Ley, se propondran medidas
conciliatorias, amigables y pacificadoras para que de inmediato y en forma
efectiva cesen las conductas y se prevengan circunstancias que pudiesen
materializar el acoso. Ademas, se invitara a las partes a que adquieran de
manera seria y comprometida la obligacion de contribuir a un clima laboral
armonico.

7. Finalmente, y sin perjuicio de las respectivas medidas disciplinarias si a ellas
hubiere lugar, en cuanto a este procedimiento interno se hara el pertinente
seguimiento para procurar que no se repitan los hechos que lo originaron.

PARAGRAFO: El procedimiento aqui establecido, serd acogido por el comité de
convivencia laboral, el cual esta facultado para ajustarlo, complementarlo y/o hacer

uso de este observando las normas que sobre acoso laboral existan.

ARTICULO 57: La empresa ha establecido un manual de convivencia laboral, donde
se refleja las conductas o comportamientos inaceptables y que debera ser observado
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y cumplido por el trabajador, entendiendo que el mismo se encuentra incorporado al
presente reglamento de trabajo.

CAPITULO XXI

MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL
EN EL AMBITO LABORAL

Articulo 58: La Empresa empresa cuenta con la politica mediante la cual se busca
prevenir y atender situaciones de acoso sexual que se presenten en el contexto
laboral, fijando un procedimiento interno donde se garantizan los derechos de las
victimas y se respeten los derechos de los victimarios y en todo caso se cumpla la
finalidad de proteccién, no discriminacion, violencia y/o acoso sexual al interior de la
Empresa. Esta politica detalla claramente los protocolos y rutas de atencidn
destinados a abordar casos de acoso sexual de manera efectiva y confidencial, de
conformidad con las normas vigentes y todas aquellas disposiciones que lo
reglamenten. La politica serda ampliamente difundida entre todos los trabajadores,
asegurando su conocimiento y comprension, a través de capacitaciones, comunicados
internos y otros medios de comunicacion pertinentes. La Empresa velara por la
implementacion y el cumplimiento de esta politica, con el fin de garantizar un
ambiente de trabajo seguro y respetuoso para todos.

Se establece por parte de la Empresa que el no cumplimiento de la politica establecida
se tendra como una violacién a las prohibiciones y obligaciones de este reglamento,
y por ende constituira falta grave, y podra ser causal para la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa.
CAPITULO XXII
CONTRATO DE APRENDIZAIJE
ARTICULO 59: Teniendo en cuenta las disposiciones legales, el contrato de aprendizaje

sera un contrato laboral especial y a término fijo no superior a tres (3) afos, el cual se
regird por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 60: El aprendiz desarrollard una formacion tedrica practica en una entidad
autorizada, y la Empresa por su parte, proporcionara los medios necesarios para
adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacion o profesibn y esto le impliqgue desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Empresa.

ARTICULO 61: Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;
2. La subordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del

aprendizaje;

La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

W

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la Empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

v' Si es una formacién 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 afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

v' En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual sera regulado a través de

convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociaciéon
colectiva.
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En cuanto al cubrimiento del Sistema General de Seguridad Social, durante la fase
lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la Empresa como dependiente.

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

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

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Empresa y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar
relacion con su formacidon académica.

El contrato de aprendizaje estara sujeto a las previsiones de este Reglamento Incluyendo
las escalas de faltas y las causales de terminacién de contrato.

CAPITULO XXIII

MONITOREOS DE AUDIO Y VIDEO

ARTICULO 62: Es entendido que para efectos de calidad y servicio, con la finalidad de
garantizar la seguridad de las instalaciones, de las herramientas de trabajo y del
personal en general, pero sobre todo, con el fin de asegurar que se esté dando un trato
adecuado a los usuarios, de acuerdo con lo establecido en la legislacion nacional y
ajustandose a las sentencias emitidas por la Corte Constitucional, la Empresa se
encuentra habilitada para implementar sistemas de video vigilancia que permitan
realizar monitoreos de audio y video en las areas de trabajo incluso por fuera de la sede
de la Empresa, para los casos especificos en que se presten servicios externos, como
bajo las modalidades de trabajo en casa o teletrabajo. Para tales efectos, los
trabajadores y aprendices vinculados a la Empresa la autorizan expresamente para que
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registre, guarde, conserve, consulte, reproduzca, y utilice tales registros, bien sea a
través del circuito cerrado de televisiéon de la Empresa, o por medio de cualquier
aplicacion o plataforma que permita registrar la grabacién de la camara del equipo o
herramienta de trabajo (computador, teléfono celular etc.), garantizando y respetando
los derechos a la dignidad humana, privacidad y cualquier otro, entendiendo y aclarando
gue estos dispositivos y/o softwares no afectan la privacidad de los trabajadores y
aprendices en areas catalogadas como privadas.

CAPITULO XXIV
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 63: OBJETIVO. La empresa acoge los postulados de la Ley Estatutaria
1581 de 2012, que tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y
garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica; asi
como el derecho a la informacidon consagrado en el articulo 20 de la misma.

ARTICULO 64: DEFINICIONES (Articulo 3, Ley Estatutaria 1581 de 2012; Articulo 3
Decreto 1377 de 2013). Para todos los efectos legales se tomaran en consideracién las
siguientes definiciones:

1. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar
a cabo el Tratamiento de datos personales;

2. Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual
se le informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de
informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento;

4. Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o
varias personas naturales determinadas o determinables;

65



RI-1.1-01
producto, 1.1 GERENCIA
Fecha: Abril del 2024
{a Caffe"a Versién 01
ez aten REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Hoja 66 de 71

10.

11.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor
publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a
reserva.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales
como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicién, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos
biométricos.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por
cuenta del responsable del Tratamiento;

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que
por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el
Tratamiento de los datos;

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable
del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.
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12. Transmisidon: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga
por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del
responsable.

ARTICULO 65: DATOS SENSIBLES. Para el efectivo desarrollo de la normatividad
sefalada, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacidon politica, las convicciones religiosas o filosoficas,
la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicidon asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos. (Articulo 5, Ley Estatutaria 1581 de 2012).

ARTICULO 66: RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES. En desarrollo de los
principios de finalidad y libertad, la recoleccién de datos por parte del empleador debera
limitarse a aquellos datos personales que son pertinentes y adecuados para la finalidad
para la cual son recolectados o requeridos conforme a la normatividad vigente. Salvo
en los casos expresamente previstos en la ley, no se podran recolectar datos personales
sin autorizacion del Titular.

ARTICULO 67: AUTORIZACION. El responsable del Tratamiento deberd adoptar
procedimientos para solicitar, a mas tardar en el momento de la recoleccién de sus
datos, la autorizacion del Titular para el Tratamiento de los mismos e informarle los
datos personales que seran recolectados, asi como todas las finalidades especificas del
Tratamiento para las cuales se obtiene el consentimiento. Esta autorizacién se extiende
para el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes que se
encuentran a su cargo y en su entorno familiar.

PARAGRAFO PRIMERO: PRUEBA DE LA AUTORIZACION. Los responsables deberan
conservar prueba de la autorizacion otorgada por los Titulares de datos personales para
el Tratamiento de los mismos. (Articulo 8, Decreto 1377 de 2013).

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa utiliza la informacién contenida en la base de
datos y suministrada por los trabajadores, contratistas, subcontratistas y proveedores
Unica y exclusivamente de acuerdo con las finalidades para las cuales fue requerida y
en ejercicio del objeto social de la empresa.
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ARTICULO 68: DEL DERECHO DE ACTUALIZACION, RECTIFICACION Y
SUPRESION. En desarrollo del principio de veracidad o calidad, en el tratamiento de
los datos personales deberan adoptarse las medidas razonables para asegurar que los
datos personales que reposan en las bases de datos sean precisos y suficientes vy,
cuando asi lo solicite el Titular o cuando el responsable haya podido advertirlo, sean
actualizados, rectificados o suprimidos, de tal manera que satisfagan los propdsitos del
tratamiento. (Articulo 22, Decreto 1377 de 2013).

CAPITULO XXI
TELETRABAJO

ARTICULO 54. La Empresa suministrard los equipos informaticos para garantizar el
cumplimiento del objeto del contrato que en la modalidad del teletrabajo requiera el
teletrabajador, quien tendra la obligacidén de cuidarlos y utilizarlos Unicamente para fines
laborales, instrumentos que no podra emplear de manera diferente a la convenida, en
consecuencia, cualquier violacién a esa obligacidn por leve que sea, sera calificada como
justa causa para dar por terminado el presente contrato.

ARTICULO 55. Las herramientas y elementos de trabajo, asi como la informacién
suministrada o generada por el teletrabajador, se encuentran bajo su custodia y cuidado,
por lo que su pérdida, dafio o destruccidn seran responsabilidad del teletrabajador. Las
partes acuerdan que la informacion, herramientas y elementos de trabajo sélo podran
ser empleados para las labores inherentes al contrato de trabajo suscrito entre las
partes, garantizando en todo caso que el uso de los mismos estara dirigido
exclusivamente al desempeno de sus funciones, por lo cual, darle una destinacidon
diferente, ilegitima, u omitir su deber de cuidado, de manera que se produzca la pérdida,
dafio o destruccidon de aquellos por parte del teletrabajador, seran considerados como
falta grave a sus obligaciones, de conformidad con el literal a) numeral 6 del articulo 7
del decreto 2351 de 1965, el cual subrogd el articulo 62 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

ARTICULO 56. El suministro de las herramientas y elementos de trabajo no constituyen
salario ni beneficio legal o extralegal alguno, pues son herramientas y elementos de
trabajo, y por tratarse de herramientas de trabajo que facilita la Empresa, se reserva la
facultad de modificar el suministro de aquellas.
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ARTICULO 57. La Empresa vigilara las funciones desarrolladas por el teletrabajador a
través de los métodos de procesamiento electronico que la sociedad implemente, los
cuales permitiran acceso permanente a la informacién y continua comunicacién entre el
teletrabajador y la Empresa.

ARTICULO 58. EI teletrabajador autoriza a la Administradora de Riesgos Laborales las
visitas a su domicilio, si éste es el lugar de ejecucion del contrato, a fin de avalar que el
lugar de trabajo cumple las disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del
teletrabajador, quien debe adoptar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y/o la
ocurrencia de siniestros.

ARTICULO 59. El teletrabajador acatara las medidas de cuidado y prevencién definidas
en el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo y riesgos laborales,
definidos por la A.R.L. y el Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 60. El teletrabajador respetard las disposiciones legales a fin de
salvaguardar la informacion de la Empresa, acatando las politicas de confidencialidad y
de seguridad implementadas, por lo cual debera manipular los datos de caracter personal
a los cuales tenga acceso, Unicamente para cumplir sus funciones, absteniéndose en
todo caso de ceder o divulgar a terceras personas el referido material.

ARTICULO 61. El teletrabajador se compromete a guardar la maxima reserva y
confiabilidad sobre las actividades laborales que desarrolle, entendiendo por Informacion
Confidencial aquella que es propiedad de la Empresa y la que emane del teletrabajador
en virtud del contrato de trabajo, por lo anterior el teletrabajador no divulgara, publicara
0 pondra a disposicidn de terceros la Informacion.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

o Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial.
En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la Empresa y
sOlo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

o Modviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, en dispositivos
moviles.

69



RI-1.1-01
o 1.1 GERENCIA
Fecha: Abril del 2024
e Carre*® Version 01
Desde 1986 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Hoja 70 de 71
o Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la

semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

CAPITULO XXV
PRUEBAS PARA LOS TRABAJADORES Y APRENDICES
ARTICULO 69: PRUEBAS

PRUEBA DE ALCOHOLEMIA. Para verificar si un trabajador o aprendiz viold la
prohibicién establecida en el numeral 2 del articulo 60 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, (presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes), la empresa empleara cualquiera de los medios de
prueba establecidos en la Ley. Es totalmente permitido que el empleador implemente
algun mecanismo para verificar tal situacion, pues de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 348 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, todo empleador o empresa estan
obligados a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la
seguridad y salud de los trabajadores; a hacer practicar los exdamenes médicos a su
personal y adoptar las medidas de higiene y seqguridad indispensables para la proteccién
de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su servicio.

PRUEBA DE POLIGRAFO. Las Empresas de Vigilancia y Seguridad Privada (Resolucién
2593 de 2003 de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada), estan
autorizadas para realizar las pruebas de poligrafo para el proceso de seleccién y en
general durante la vigencia de la relacidn laboral, las cuales se entienden autorizadas
por los trabajadores a menos que después de los diez dias siguientes al inicio de la
relacion laboral manifiesten lo contrario.

PARAGRAFO: En virtud de lo anterior los trabajadores y aprendices autorizan la

realizaciéon de las anteriores pruebas mencionadas en el contrato de trabajo que
suscriba.
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CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 70: La Empresa ha publicado el presente reglamento en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos
y a través de medio virtual, al cual los trabajadores y aprendices podran acceder en
cualquier momento. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe
hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere a través de medio virtual, caso en el
cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 71: El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después de su
publicacidon hecha en la forma prescrita en el articulo 119 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 72: Toda persona debe saber que, en el momento de entrar a prestar sus
servicios a la Empresa, lo hace sujetandose en todo a las clausulas del presente
Reglamento, para lo cual se fijan dos (2) ejemplares en lugares visibles y a través de
medio virtual, al cual todo el personal podra acceder en cualquier momento. 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.

Ciudad: Cota
Direccion: Autopista Medellin Km 2.2 via Parcelas
Fecha: 25 de marzo de 2026
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