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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO INDUSTRIAL ACEITERA DEL CASANARE S.A.

CAPITULO |

ART. 1°. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa Industrial Aceitera de
Casanare S.A., (en adelante la “Empresa”), con domicilio en la Calle 94 A# 11 A-27 Of 402 en la
ciudad de Bogota D.C., y con sede en la planta extractora, Vereda Mariara, Orocue Departamento
del Casanare a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO Il
Condiciones de admision.
ART. 2°. Quien aspire a desempenfiar un cargo en la empresa Industrial Aceitera de Casanare S.A.
debe cumplir con los requisitos y experiencia segun el cargo haciendo registro como aspirante y
acompanar los siguientes documentos:
1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
2. Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea

menor de dieciocho (18) afios. (en caso de que aplique).

3. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

4. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel
de educacion donde hubiere estudiado.

5. En los cargos que requieran ser acreditados con estudios técnicos y/o profesionales, dichos
titulos podran ser exigidos por la Empresa durante el proceso de admision.

6. El aspirante debera someterse a los examenes y pruebas prescritos por la empresa para
acreditar sus habilidades y capacidades.

7. Demas documentos exigidos por la empresa.

8. Cumplir con los procedimientos de verificacidn y pruebas psicologicas y/o de otra indole,
implementadas por el area de Talento Humano de la Empresa.
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PARAGRAFO 1° El empleador podra hacer revisiones periddicas de estos y de los demas
documentos que se presenten para establecer su autenticidad, y si alguno o algunos resultaren
falsos o adulterados, este hecho sera constitutivo de falta grave y se sancionara de acuerdo con lo
previsto en el C.S. del T y en este reglamento.

PARAGRAFO 2°: Todo Aspirante debera someterse al examen médico prescrito por la empresa,
para demostrar su aptitud para el trabajo respectivo.

PARAGRAFO 3°: La Empresa podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion
en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca del estado civil de las personas, numero
de hijos que tenga, la religion que profesan o partido politico al cual pertenezcan...” (Articulo 1, Ley
13 de 1972), lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo 43, Constitucién Nacional, articulos 1y 2,
Convenio No. 111 de OIT, Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de la Proteccidon Social),
el examen de SIDA (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991, articulo 22), ni la libreta militar (articulo
111 Decreto 2150 de 1995, Ley 1780 de 2016).

PARAGRAFO 4°: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones anteriores y los demas que se
fijen expresamente, segun el caso, la empresa decidira si admite o no al aspirante. En caso
afirmativo, firmara el contrato de trabajo. En caso negativo, no estara obligada a aceptar reclamo de
ninguna naturaleza, ni expedir certificacion sobre el resultado de los examenes y pruebas ni a dar
explicaciones sobre su determinacion.

PARAGRAFO 5°: La empresa se reserva el derecho de hacer el analisis de antecedentes y la
investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante.

PARAGRAFO 6°: La empresa es responsable y encargada del tratamiento de los datos personales
de los candidatos, en cumplimiento de la Ley estatutaria 1581 de 2012, verificando el correcto
manejo de la informacién y datos sensibles obtenidos del candidato en el proceso de seleccion.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRACTICAS ESTUDIANTILES

ART. 3°. El contrato de Aprendizaje es un contrato especial a término fijo regido por normas del
C.S.T. mediante el cual una persona natural recibe formacién teérica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para que adquiera
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupaciéon o profesiéon
y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso
de aprendizaje, por cualquier tiempo no superior a tres (3) anos. (Articulo 21 Ley 2466 de 2025).
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ART. 4°. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de quince (15) afios que
han completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos,
es decir saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado. En los
mismos términos y con las restricciones de que trata el C.S.T. y como lo sefiala el articulo segundo
de la ley 188 de 1959.

ART. 5° EIl contrato a término fijo de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener
cuando menos los siguientes puntos:

1. Razdn Social de la Empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (Nit), Nombre
del Representante Legal y numero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificacion tributaria (Nit), nombre del Representante Legal y el nUmero
de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y niumero del documento de identidad del
aprendiz.

4. Estudios o clases de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Nombre de la especialidad y numero de orden asignado a ella.

6. Nombre del Centro de Formacion Profesional SENA.

7. Duracion y periodos (Fecha de iniciacion y fecha de terminacién de la formacion).

8. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del

contrato.

9. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando la fase lectiva y practica en
formacion tradicional, o la duracién de la formacion dual.

10.Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

11.Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

12.La obligacion de afiliacidn a los sistemas de salud y riesgos profesionales en la fase lectiva y
en salud, pension y riesgos profesionales en la fase practica o la totalidad de la formacién
dual.

13.Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

14.Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

15.Fecha de suscripcion del contrato.

16.Firmas de las partes.

ART. 6°. En lo referente a la contrataciéon de aprendices, asi como la regulacién de la cuota de
aprendices. La cuota minima de aprendices en los términos de la Ley esta determinada a partir de
la vigencia del decreto 933 (Abril 11 de 2003) por la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, del domicilio principal de la empresa, dentro del mes siguiente a la contratacion o
monetizacion de la cuota minima obligatoria. La determinacién del numero minimo obligatorio de
aprendices por parte del servicio nacional de aprendizaje, SENA, se efectuara conforme al
procedimiento establecido en el art. 33 de la ley 789 de 2002 adicionado por el art. 168, Ley 1450
de 2011. En el evento en que la cuota minima de aprendices sea determinada por el empleador, el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, a mas tardar dentro de los dos meses siguientes al recibo
de la informacion del patrocinador, verificara y determinara, segun el caso, la cuota correspondiente,
siguiendo el procedimiento establecido en el Art. 33 de la ley 789 de 2002adicionado por el art. 168,
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Ley 1450 de 2011. Cuando se presente variacion en el numero de empleados que incida en la cuota
minima de aprendices, la empresa patrocinadora debera informar tal circunstancia a la Regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione el domicilio principal de la empresa, en los
meses de julio y diciembre de cada afno. El incumplimiento acarreara la imposicion de las sanciones
previstas en la ley 119 de 1994.

PARAGRAFO 1°: Los patrocinadores que cuenten con un nimero de trabajadores entre diez (10)
y quince (15) o menos de diez (10), podran tener voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos
que estén recibiendo o puedan llegar a recibir formacion en el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA.

PARAGRAFO 2°: Cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o mas departamentos, la cuota
de aprendices debera ser distribuida, a criterio de aquel, segun sus necesidades y haciendo énfasis
en los fines sociales que encierra la ley.

PARAGRAFO 3°: El patrocinador podra aumentar la cuota de aprendices, sin exceder el doble de
la misma, siempre y cuando mantenga el numero de empleados que venian vinculados y que
sirvieron como base para el calculo de su cuota minima de aprendices, debiendo informar este
incremento a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione su domicilio
principal.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Los patrocinadores a quienes el servicio nacional de aprendizaje,
SENA, no les haya determinado la cuota de aprendices en el marco legal de la Ley 789 de 2002,
deberan establecer la cuota de aprendices, seleccionarlos, contratarlos o monetizar e informar a
esa entidad, a mas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes a la vigencia del decreto 933 (11
de Abril de 2003). El incumplimiento de esta obligacion acarreara la imposicion de las sanciones
previstas en la ley 119 de 1994.

ART. 7°. Monetizacion de la cuota de aprendizaje. Cuando el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, determine la cuota de aprendices que le corresponde a la empresa patrocinadora, esta podra
optar por la monetizacion total o parcial, para lo cual debera informar su decision a la Regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione su domicilio principal donde funcione la
empresa, dentro del término de ejecutoria del acto administrativo respectivo: de lo contrario, debera
hacer efectiva la vinculacion de los aprendices de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto.
En los eventos en que el empleador determine la cuota minima de aprendizaje y opte por
monetizarla total o parcialmente, debera informar tal decision a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, del domicilio principal donde funcione la empresa, dentro del mes siguiente a
la monetizacion de la cuota.

Cuando el empleador, en cumplimiento del Paragrafo transitorio del Articulo 11 del Decreto 933 de
2003 (compilado en el articulo 2.2.6.3.11 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015), opte por
monetizar la cuota minima de aprendices, total o parcialmente, debera efectuar el primer pago, a
mas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes a la vigencia del Decreto 933 de 2003. Si con
posterioridad a la monetizacion total o parcial de la cuota el patrocinador se encuentra interesado
en contratar aprendices, ya sea total o parcialmente conforme a la regulacién de la cuota, estara
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obligado a informar por escrito a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del
domicilio principal de la empresa, con un mes (1) de antelacion a la contratacion de estos.

Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el patrocinador decide monetizar la cuota
minima determinada, debera informar a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
con un mes (1) de antelacion a la terminacion de la relacion de aprendizaje. En el evento de que el
patrocinador opte por la monetizacion parcial, debera proceder en forma inmediata a la contratacién
de la cuota de aprendizaje que no es objeto de monetizacion

PARAGRAFO: En ningun caso el cambio de decisién por parte del patrocinador conllevara el no
pago de la cuota de monetizacidn o interrupcién en la contratacion de aprendices frente al
cumplimiento de las obligaciones.

ART. 8° Pago de la Monetizacion de la cuota de aprendizaje. La cancelacion del valor mensual
por concepto de monetizacion de la cuota de aprendizaje debera realizarse dentro de los primeros
cinco dias (5) de cada mes a través de los mecanismos de recaudo establecidos por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA. De los recursos recaudados por concepto de la monetizacién de la
cuota de aprendizaje, estos se destinaran de acuerdo con lo establecido en el articulo 34 de la Ley
789 de 2002, modificado por el articulo 23 de la Ley 2466 de 2025.

ART. 9°. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) anos de ensefianza y trabajo,
alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio bien sea en formacion
tradicional o en formacion dual de acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 2466 de
2025 y sélo podra pactarse en término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio
que seran publicadas por el Ministerio del Trabajo.

ART. 10°. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en el que el
aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

1. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Empresa debera remplazar
al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcidn que le haya sido sefalada.
2. El contrato de aprendizaje se regira por el C.S.T.

PARAGRAFO 1: AFILIACIONES A SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. 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 formacion
dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en
pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato
laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus
funciones.

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 debera guardar relacion con su formacion académica.
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PARAGRAFO 2: Durante la vigencia de la relacién, al aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento
mensual asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo afo el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz 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.

PARAGRAFO 3. PRACTICAS ESTUDIANTILES. Es obligacion de la empresa afiliar al Sistema
General de Riesgos Laborales, a los estudiantes de todos los niveles académicos de instituciones
educativas publicas o privadas: i) que deban ejecutar trabajos que signifiquen fuente de ingreso para
la respectiva institucion e involucren un riesgo ocupacional, o ii) cuyo entrenamiento o actividad
formativa sea requisito para la culminacion de sus estudios e involucren un riesgo ocupacional.
(Articulo 13 del Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012 y
articulo 2.2.4.2.3.4. Decreto 1072 de 2015, Ley 1780 de 2016).

La afiliacion debera efectuarse como minimo un (1) dia antes del inicio de la practica o actividad
correspondiente, y debera realizarse ante la Administradora de Riesgos Laborales en la cual la
entidad, empresa o institucion obligada a afiliar a los estudiantes, tenga afiliados a sus trabajadores.
(Articulo 2.2.4.2.3.4. Decreto 1072 de 2015).

Periodo de Prueba.

ART. 11°. La empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 12°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

ART. 13°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los limites expresados
en los numeral anterior las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.
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ART. 14°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacidén de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO llI
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 15°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, ademas del salario a todas las prestaciones de
Ley.

CAPITULO IV
Horario de trabajo

ART. 16°. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan,
asi: Los horarios de los trabajadores de INDUSTRIAL ACEITERA DE CASANARE S.A., se fijaran
observando siempre la jornada maxima semanal vigente, jornada dentro de la cual el empleador
podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio y al
desarrollo propio de las actividades de la empresa:

Dias laborables.

Personal administrativo Oficina Principal
Lunes a viernes
Consultar formato de Gestion Humana FO-RH-59 o con su jefe inmediato

Personal administrativo en Fabrica
Lunes a sabado
Consultar formato de Gestion Humana FO-RH-59 o con su jefe inmediato

Personal Operativo
Lunes a sabado
Consultar formato de Gestion Humana FO-RH-59 o con su jefe inmediato

Los turnos establecidos en el reglamento estaran sujetos a la estacionalidad de la cosecha en su
momento y algunas necesidades especificas de la compaifiia.

PARAGRAFO 1°: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren la
jornada maxima semanal vigente, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas
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o de capacitacion (L. 50/90, art. 21) hasta la implementacion definitiva de la jornada maxima de
cuarenta y dos (42) horas semanales (articulo 6 Ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO 2°: Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modificé el inciso primero del literal
C), incluyé el d) articulo 161 del C.S.T.

1. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizaciéon de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

2. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima semanal vigente horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nUmero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio la jornada maxima semanal vigente dentro de la jornada ordinaria. (Ley
1846 de 2017, art. 2).

PARAGRAFO 3° Excepcién a la Jornada Maxima Legal. Quedan excluidos de la regulacién
sobre la jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempeian cargos de direccion, de
confianza o de manejo (articulo 162, C.S.T.).

PARAGRAFO 4° REDUCCION JORNADA LABORAL LEY 2101 DE 2021. Con la entrada en vigor
de Ley 2101 de 2021, se modifica la jornada laboral a partir del mes de julio de 2023, en el sentido
de reducir en una hora semanal la jornada de trabajo, esto es, la jornada de trabajo sera de 47 horas
semanales en julio de 2023, 46 horas semanales en julio de 2024, 44 horas semanales en julio de
2025, y 42 horas semanales en julio de 2026. Adaptandose de esta forma la jornada laboral de la
compainia de forma sucesiva y progresiva en cumplimiento de la normatividad vigente.

PARAGRAFO 5°. El cumplimiento de Ley 2101 de 2021, por medio de la cual se disminuye la
jornada maxima laboral, se exonera al empleador de dar aplicacién al paragrafo del articulo 3 de la
ley 1857 de 2017 (jornada familiar), asi como a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990,
sobre la dedicacién exclusiva de 2 horas de la jornada laboral para actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion, cuando se aplique la jornada de cuarenta y dos (42) horas
semanales.

ART. 17°. La jornada de trabajo, que es de labor efectiva, comenzara en el momento indicado para
iniciar labores, y terminara a la hora fijada por la empresa para este efecto, de acuerdo con las
modalidades y sitios de trabajo. Por lo tanto, no se incluye dentro de la jornada de trabajo, el tiempo
empleado para llegar al lugar especifico de trabajo, ni el tiempo para tomar los alimentos, ni el de
reposo o descansos que se concedan dentro de la jornada, salvo disposiciones en contrario.

PARAGRAFO 1: La sede de trabajo sera la sefialada en el contrato y el sitio o lugar de trabajo es
aquel que indique la Empresa para que el trabajador preste sus servicios.
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PARAGRAFO 2. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito o cuando ocurra o0 amenace ocurrir algun
accidente, o si se presentaren labores o actividades que a juicio de la Empresa no puedan ser
interrumpidas, o bien cuando se requiera trabajo de urgencia sera obligatorio para todos los
trabajadores desempefiar los trabajos que la Empresa ordene aun fuera de las horas o dias
ordinarios de labor. El tiempo extra empleado en tales casos, se remunerara de acuerdo con la tarifa
legal.

ART. 18°. El trabajador de turno no podra abandonar su trabajo y, por lo tanto, continuara laborando
hasta cuando llegue el que ha de remplazarlo en el turno respectivo. Al retirarse debe dar aviso al
jefe inmediato.

PARAGRAFO: En el caso de cambio de turno el trabajador puede retirarse de su sitio de trabajo
antes de la terminacion del turno siempre y cuando cuente con autorizacién previa del jefe inmediato
y su compafiero que le recibe el turno, acceda a reemplazarlo. Lo anterior, de conformidad con las
instrucciones internas de entrada, salida y cambios de turno que imparta el Empleador.

ART. 19°. El trabajador que labore ocasionalmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucion en dinero, a su eleccion. El trabajador
que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado a la semana siguiente. (Articulos 179, 180 y 181 CST).

ART. 20°. La duraciéon maxima 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 afos, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana.

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.

CAPITULO V
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 21°. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. (Articulo 10 de Ley 2466 de 2025)

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

2. Trabajo ordinario nocturno es el comprendido entre las diecinueve (7:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ART. 22°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.). En consecuencia, las horas extras
se causaran a partir del cumplimiento de jornada maxima semanal vigente establecida para los
empleados de Industrial Aceitera de Casanare S.A.
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ART. 23°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en el
articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias, para lo cual no se requiere
de autorizacion del Ministerio del Trabajo (paragrafo del articulo 162 del C.S.T. modificado por el
articulo 12 de la Ley 2466 de 2025).

ART. 24°. Tasas y liquidacion 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 prevista en el articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 25° La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1°: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2°: Descanso en dia sabado. Puede repartirse la jornada maxima semanal vigente
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 3°. El pago de trabajo suplementario y/o de horas extras, se efectuara junto con el
salario en el periodo siguiente (art. 134, ord 2 del C.S. del T.).

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 26°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, 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
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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 dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefnor, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(C.S.T., Art. 177).

PARAGRAFO 1°: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacidon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art.
26, num. 5°).

PARAGRAFO 2°: Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los domingos y
dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en la ley.

PARAGRAFO 3°: Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del C.S.T.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PARAGRAFO 4°: Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata el PARAGRAFO 3°,
podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

Elabord: ASESOR J Ew’ (FIDENCIAL Aprobé Fecha de revision:
Fecha de elaboracion: 30/May/2018 GERENTE GENERAL 24/02/2026




) Codigo: DO-PE-1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Versién: 10
Aceitera de Casanare Péglna 12 de 63

PARAGRAFO 5°: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 6°. DOMINICAL OCASIONAL Y HABITUAL: Se entiende que el trabajo dominical
es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se
entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos
durante el mes calendario

PARAGRAFO 7°. REMUNERACION DOMINICAL OCASIONAL (Art. 180 CST): El trabajador que
labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, o0 a una retribucibn en dinero a su eleccion.

PARAGRAFO 8°. REMUNERACION DOMINICAL HABITUAL (Art. 181 CST): El trabajador que
labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 180 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 9°. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ART. 27°. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 28°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o0 compensacion
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidén colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas.

ART. 29°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ART. 30°. La época de vacaciones debe ser sefalada por la empresa a mas tardar dentro del ano
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso.
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El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 31°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 32°. Se pueden compensar las vacaciones en dinero durante la vigencia del contrato de
trabajo, siendo necesario el acuerdo por escrito entre la Empresa y el trabajador, previa solicitud
expresa del trabajador. Solamente pueden compensarse en dinero hasta la mitad de las vacaciones
a que tiene derecho el trabajador. (Ley 1429 de 2010 articulo 20). Cuando el contrato termina sin
que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas en dinero procedera
por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(CST, art. 189).

ART. 33°. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afnos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 34°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con
el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ART. 35° Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°,

par.).
Permisos.

ART. 36°. LICENCIAS REMUNERADAS. La empresa Industrial Aceitera de Casanare S.A
concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y
para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para la asistencia a urgencias o citas médicas
programadas con especialistas; para la asistencia a obligaciones escolares como acudiente; para
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la atencion de citaciones judiciales, administrativas o legales, para desempenar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion, para asistir al entierro de sus compaferos y demas
permitentes, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y
que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

PERMISO SINDICAL: Los permisos Sindicales se otorgaran en la forma prevista en la Ley.

CALAMIDAD DOMESTICA DEBIDAMENTE COMPROBADA: 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 como enfermedad, accidente de tipo doméstico,
el secuestro o la desapariciéon de los familiares en los grados mencionados, incendio,
inundacion, terremoto o cualquier tipo de desastre natural o situacion que requiere de la
atencion inmediata del trabajador.

Para los casos antes referidos el trabajador previa solicitud, debera negociar directamente
con el jefe inmediato el total de dias de calamidad que puede tomar, quien de acuerdo a las
necesidades del area determinara el numero de dias que por calamidad domestica puede
tomar el trabajador, los cuales no podran ser mas de tres (3) dias como maximo dependiendo
de la calamidad.

En caso que por la calamidad se requieran por mas de tres (3) dias, se debera solicitar
autorizacion escrita.

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

PERMISOS PARA ASISTIR AL ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: El
aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de
los trabajadores.

PERMISOS PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS DE
FORZOSA ACEPTACION: Para obtener el permiso correspondiente, el Trabajador debera
comprobar su ausencia con la comunicacién oficial respectiva y sélo ésta se tendra como
valida para acreditar el hecho, este debera avisar con ocho (08) dias de anticipacion.

PERMISOS PARA ASISTIR A CONSULTA MEDICA PROGRAMADA CON
ESPECIALISTAS, URGENCIAS Y TRATAMIENTO DE LA ENDOMETRIOSIS: Para asistir
a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023, siempre y cuando y salvo
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los casos de urgencia, éstos sean solicitados por lo menos con un (1) dia habil de
anticipacion. La duracion del permiso para asistir a citas médicas se determinara por la boleta
de consulta o cita, mas un plazo razonable para el transporte del trabajador, lapso que sera
calificado a juicio de la Empresa. En caso de que el trabajador no presente la boleta de
atencion medica debidamente sellada, con hora de ingreso y de salida del servicio, habra
lugar a la aplicacion de las sanciones disciplinarias previstas en el capitulo correspondiente.

e PERMISO PARA ASISTIR A OBLIGACIONES ESCOLARES COMO ACUDIENTE: En los
que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. El
trabajador debe allegar la citacion del centro educativo de manera previa, por lo menos con
dos (02) dias de antelacion.

e PERMISO PARA ATENDER CITACIONES JUDICIALES, ADMINISTRATIVAS O
LEGALES: Para ello debe allegar la citacion respectiva, por lo menos con dos (02) dias de
antelacion.

e PERMISO POR ASUNTOS PERSONALES: Cuando el trabajador requiera de un permiso
para realizar una diligencia de caracter personal, debera hacer una solicitud por escrito, con
minimo dos (02) dias habiles de antelacion en la que la indique el motivo, fecha y hora de la
misma.

Estos permisos se concederan con caracter no remunerado salvo que el tiempo en ellos
utilizado se compense con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a la jornada
ordinaria o a opcién de la empresa

e LICENCIA REMUNERADA A FAVOR DE LOS PADRES TRABAJADORES O A QUIEN
OSTENTE LA CUSTODIA Y EL CUIDADO PERSONAL DE UN MENOR DE EDAD QUE
PADEZCA UNA ENFERMEDAD O CONDICION TERMINAL: La empresa concedera por un
término de diez (10) dias habiles una vez al afio, la licencia remunerada para el cuidado de
los menores de edad que padezca una enfermedad o condicidon terminal, a fin de que el
menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio, los cuales podran ser de
manera continua o discontinua, segun acuerden la empresa y el (la) trabajador (a).

e LICENCIA POR LUTO. Por muerte de cényuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padre del trabajador, el abuelo, el hijo
y el nieto), primero de afinidad (padres del conyuge o hijos de conyuge que no sean hijos del
trabajador) y segundo civil (el abuelo adoptante del trabajador o el nieto adoptivo), por cinco
(5) dias habiles laborables siempre que concuerde con el suceso. Este deberad demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

e LICENCIA DE MATERNIDAD: Es el reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre
adoptante del menor de 18 afos o al padre adoptante cuando éste carezca de cényuge o
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companera permanente. Por embarazo, la empleada tendra derecho al reconocimiento de
dieciocho (18) semanas remuneradas en la época del parto; la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico en el cual debe constar el estado de embarazo de la
trabajadora, la indicacion del dia probable del parto, la indicacion del dia desde el cual debe
empezar la licencia teniendo en cuenta que por lo menos ha de iniciarse dos (2) semanas
antes del parto. Dicho descanso recibe el nombre de licencia de maternidad y la misma se
encuentra regulada en su totalidad por la Ley 1822 del 4 de enero de 2017 la cual modifico
el articulo 236 del C.S.T.

La licencia para madres de nifios y nifias prematuros se tendra en cuenta la diferencia entre
la edad estacional y el nacimiento a término, que seran sumadas a las 18 semanas
establecidas por ley. Si se trata de una madre con parto multiple se tendra en cuenta la
diferencia anterior mas 2 semanas mas.

Los demas beneficios de la licencia de maternidad expuestos por la ley 1822 del 2017, seran
aplicables plenamente por el empleador.

e PERIODO DE LACTANCIA: La empresa concedera a la trabajadora dos (2) descansos de
treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo durante los
primeros seis (6) meses, y un (1) descanso de treinta (30) minutos hasta los dos (2) afios del
menor y siempre y cuando se mantenga una adecuada lactancia materna continua.

e LICENCIA DE ABORTO: La trabajadora que sufra de un aborto, tendra una licencia de dos
(2) a cuatro (4) semanas, segun acreditacion del certificado médico.

e LICENCIA DE PATERNIDAD: Por nacimiento de hijo, el esposo o compafero permanente
tendra un periodo de dos (02) semanas, acreditado por medio del registro civil del menor. La
misma aumentara gradualmente hasta llegar a cinco (5) semanas de licencia, por cada punto
porcentual de baja en la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento
de la entrada en vigor de la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO: El tnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad 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.

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

e LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Previo mutuo acuerdo entre el padre trabajador y
madre trabajadora, estos podran compartir las ultimas seis (6) semanas de las dieciocho (18)
semanas de licencia de maternidad.

La madre debe gozar de las primeras doce (12) semanas de licencia. Asimismo, al padre
trabajador no se le podran descontar las dos (2) semanas de la licencia de paternidad.

Para su cumplimiento, deberan:
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a) Realizar un documento firmado explicando la distribucion acordada y presentarla ante
Industrial Aceitera de Casanare S.A., en un término de treinta (30) dias contados a
partir del nacimiento del menor.

b) Autorizacion por el médico tratante del acuerdo de los padres.

c) deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

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

e) Laindicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

f) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifilos prematuros y
adoptivos.

e LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La madre y/o padre pueden
cambiar un determinado tiempo de la licencia de maternidad y/o paternidad por un periodo
de trabajo de medio tiempo, el cual sera 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.

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

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

3. Lalicencia 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 la misma
estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo
parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

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

Para tal fin, debe existir mutuo acuerdo entre Industrial Aceitera de Casanare S.A y el
trabajador. El acuerdo debera ir acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y
¢) Laindicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.
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Este acuerdo debera consultarse con Industrial Aceitera de Casanare S.A a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes al nacimiento y la compania dara respuesta a la solicitud dentro de
los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

Esta licencia se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos.

PARAGRAFO 1°: El tiempo empleado en asuntos personales, no se computaran en la liquidacion
del salario excepto cuando la Empresa autorice previamente la respectiva compensacion por igual
tiempo en horas distintas.

PARAGRAFO 2°: Mientras el trabajador este haciendo uso de un permiso o licencia no remunerada,
el contrato de trabajo queda suspendido y en este caso, la Empresa solo asumira las obligaciones
que le imponga la Ley.

PARAGRAFO 3°: CELEBRACION DIA DE LA FAMILIA Ley 1857 de 2017. La empresa debera
facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el empleador no logra gestionar esta
jornada debera permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin
afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario.
(Articulo 3° Ley 1857 de 2017).

A fin de implementar la anterior obligacién Industrial Aceitera de Casanare S.A., realizara una
actividad de integracion del dia de la familia o los empleados podran disfrutar un dia para compartir
con su familia de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a. El permiso debe ser acordarlo con el lider y/o jefe inmediato.
b. El dia libre tiene vigencia por el afio en curso.

La empresa segun las necesidades de su operacion podra modificar la modalidad bajo la cual dara
cumplimiento a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 5A Ley 1857 de 2017, situacion que sera
previamente notificada a los empleados, por el area encargada. Esta obligacion estara vigente hasta
la implementacion definitiva de la jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas semanales (articulo
5 de la Ley 2101 de 2021).

CAPITULO VII
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 37°. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.
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No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del C.S.T. y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios
y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto
las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior
al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

2. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién 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 (L. 50/90, art. 18).

ART. 38°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

ART. 39°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art.
138, num. 1°).

ART. 40°. Periodos de pago: Los pagos se efectuaran a los trabajadores de la Empresa de manera
quincenal. Si éste dia fuere feriado se les pagara su salario o sueldo en el dia habil inmediatamente
anterior. No obstante, la empresa se reserva la facultad de cambiar unilateralmente la periodicidad
de pago.

ART. 41°. El salario se pagara al trabajador 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.

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

PARAGRAFO 1°: El trabajador debe firmar los recibos de todos los pagos que se le hagan. Si el
trabajador no supiere firmar, estampara su huella dactilar en el correspondiente recibo.
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PARAGRAFO 2°: La Empresa con autorizacién previa y escrita del trabajador, en cada caso, o por
mandato legal o judicial, podra reducir, retener, 0 compensar la suma o valor respectivo autorizado
o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al trabajador.
También podra hacer la deduccion, retencidn o compensacion con respecto de los salarios, por valor
de cuotas sindicales, de cooperativas, cajas de ahorro y demas conceptos ordenados por la Ley,
Convenciones, Pactos o Fallos Arbitrales, previos los requisitos legales y reglamentarios en cada
caso.

PARAGRAFO 3°: El trabajador debera firmar a su presentacion y para cada caso, la autorizacion
de descuento por pérdida o deterioro de elementos de trabajo y por los dafios y/o perjuicios que le
causare a las instalaciones o bienes de la Empresa.

CAPITULO VIII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos laborales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo.

ART. 42°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores 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 (SG-
SST), y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial
de conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) ) el cual
consiste en un desarrollo l6gico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica,
la organizacion, la planificacién, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

ART. 43°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de
Seguros Sociales o EPS, ARL a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 44°. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador, su representante 0 a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este
no diere aviso dentro del término indicado o0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1°. El trabajador se encuentra obligado a informar a la empresa sobre la expedicion
de la incapacidad por cualquier medio de comunicacion. Lo anterior con el fin de que el empleador
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pueda efectuar el tramite del reconocimiento prestacional ante la Entidad Promotora de Salud, de
conformidad como lo estipula la Ley.

PARAGRAFO 2°. Para los efectos del reconocimiento de las incapacidades expedidas por
entidades prestadoras de salud que no hagan parte de la red de prestadores de salud de la EPS a
la que se encuentra afiliado el trabajador, el certificado de incapacidad debera ir acompafado de
los documentos necesarios como son la epicrisis o0 historia clinica para debida transcripcion del
certificado de incapacidad ante la respectiva EPS a la que se encuentra afiliado el trabajador.

Para presentar la documentacion antes indicada, el trabajador debera remitirla a la empresa de
manera inmediata por cualquier medio una vez expedido el certificado de incapacidad.

PARAGRAFO 3°. De no presentar se la documentacion indicada anteriormente, la compaiiia se
abstendra de reconocer suma alguna de dinero por concepto de auxilio econémico por incapacidad
y los dias que no asistié a laborar se califican como ausencia.

ART. 45°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico
que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ART. 46°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos
de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 47°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ART. 48°. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ART. 49°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales 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 profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

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

ART. 50°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del C.S.T., a la Resolucion
1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social 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, ley 1562 de 2012, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Decreto unico del sector Trabajo
1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 y Decreto 1443 de 2014 del sistema general de
riesgos laborales de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO 1°: De acuerdo al Decreto 1443 de 2014 ahora Decreto tnico del sector Trabajo 1072
de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 seran obligaciones del empleador las siguientes:

Realizar una evaluacion inicial del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Identificar los peligros, Evaluacioén, Valoracion de los Riesgos y Gestidon de los mismos.

Crear una Politica y Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar un plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el

Trabajo y asignacion de recursos.

Programar las capacitacion, entrenamiento, induccion y re induccion en SST.

Formular las politicas de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias.

Realizar un reporte e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades

laborales.

8. Fijar los criterios para adquisicion de bienes o contratacion de servicios con las
disposiciones del SG-SST.

9. Realizar la evaluacion de la gestion en SST.

10. Tomar las acciones preventivas o correctivas a fin de evitar accidentes o enfermedades.

hON=
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PARAGRAFO 2°: Seran obligaciones de los trabajadores las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

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

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST; y
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6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Cumplir con todas las demas obligaciones legales y normas internas que se adopten para
la ejecucion de un trabajo seguro.

PARAGRAFO 3°: Industrial Aceitera de Casanare S.A., y sus trabajadores y/o contratistas daran
estricto cumplimiento a las disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas que se
adopten para lograr la implementacién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean
concordantes con el presente Reglamento y con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

CAPITULO IX
Prescripciones de orden.

ART. 51°. Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo
u oficio que desempefie. La ejecucion de buena fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las normas
particulares de la técnica o procesos del oficio respectivo y al conjunto de las indicaciones o
recomendaciones, que se hubieren impartido o que se impartieren para lograr lo encomendado en la
mejor forma y en el menor tiempo posible. Ademas de lo anterior, los trabajadores tienen como deberes
los siguientes

1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

7. Ser veridico en todo caso.

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

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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10.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

11.Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones establecidas
en las politicas de seguridad industrial, de ética y cualquier otra que se establezca al interior
de la Empresa y que se adhiera a los contratos de trabajo.

12. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos
y elementos de la oficina; o que se lucren de servicios o beneficios que la Empresa haya
dispuesto para sus empleados.

13.Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo al orden jerarquico establecido, la
comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de
Empresa o las normas legales.

CAPITULO X
Orden jerarquico.

ART. 52°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es el siguiente:

Gerente General

Gerente de Planta Extractora

Gerente de gestion humana

Gerente de sostenibilidad

Director administrativo

Jefes

Supervisores

Coordinadores, analistas, asistentes, operadores y auxiliares operativos.

O NOoOGaRWN-=

PARAGRAFO 1°: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa:

1. Gerente General
2. Gerente de Recursos Humanos.

PARAGRAFO 2°: Tendran la facultad para resolver los recursos de apelacién interpuestos por los
trabajadores contra las decisiones en materia disciplinaria, los siguientes cargos:

1. Gerente General
2. Gerente de gestion humana
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CAPITULO XI

Labores prohibidas para menores de edad

ART. 53°. La empresa se ajustara a las disposiciones legales en cuanto restrinjan o prohiban la ejecucion
de trabajos para los menores de 18 afios, conforme a lo establecido en el Articulo 242 C.S.T., y articulo
3 del Decreto 1796 de 2018.

PARAGRAFO: La empresa podra ordenar la practica de la prueba de embarazo, cuando se trate
de empleos u ocupaciones en los que existan riesgos reales o potenciales que puedan incidir
negativamente en el normal desarrollo del embarazo, con el fin Unico y exclusivo de evitar que la
trabajadora se exponga a factores que puedan causarle dafo a ella o al feto (Resoluciones 3716 y
3941 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social).

ART. 54°. Ninguna persona menor de 18 anos podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen
peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolédgica o los considerados como peores
formas de trabajo infantil. EI Ministerio de la Proteccién Social en colaboracion con el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de
peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada
dos afios periddicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccion o modificacion de
estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de
empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacidon se enumeran, por cuanto
suponen  exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afos a ruido continio (mas de 8 horas diarias) o
intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria 0 equipos que los expongan a
vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos de trabajo
proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en ambientes
cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos en cuartos frios
o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas, pintura industrial,
pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afos a radiaciones ionizantes
generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones
no ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como
lamparas de hidrogeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y
halégenas, ldmparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en
concordancia con el Decreto numero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion deficiente, de
acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran
profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.
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8. Actividades de manipulacién, operacion o mantenimiento de herramientas manuales y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas,
maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para la salud
y seguridad de los menores de 18 afos.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por bacterias o
virus o expuestos a riesgos biologicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en descomposicion
(glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.), secreciones tanto de animales
como de humanos o cualquier otra sustancia que implique riesgo de infeccion o riesgos
biologicos.

12. Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de particulas de
cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de vegetales (cafia, algodoén,
madera), y contacto permanente con algodon, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de
cafia de azucar.

14. Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulacion y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o reactivos;
quimicos presentes en sustancias solidas como monéxido de carbono, didxido de azufre, 6xidos
de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos, asbestos, bencenos
y sus homologos, carbdn mineral, fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados
halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados
(cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados,
cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-
fosforico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potasico y otros compuestos del
manganeso); escape de motores diésel o humos de combustion de sdlidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos fitosanitarios, fertilizantes,
herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes, reactivos
quimicos, farmacos, solventes organicos e inorganicos entre otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas toxicas, explosivas o con deficiencia
de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacién o gasificacion.
17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y trabajos
que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion, incentiven o promuevan el habito del
consumo de alcohol en menores de 18 anos (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea

en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacién de gruas,
montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal estado,
problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados
sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su conformacién
o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).

21. Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento, almacenamiento, manu
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manipulacion o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

22. Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas de
generacion de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control, transmisores de
energia, entre otros).

23. Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que exceda los tres mil
doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas que,
por su naturaleza y condicion, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicoldgicos
y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan posturas
forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros, posicion de
cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y
piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulaciéon de carga, levantar, transportar, halar, empujar
objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre
16 y menos de 18 afos de edad, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia
interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento incesante
(de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte
manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18 afos de edad:
20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg.
Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad:
500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afios:
200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afos de
edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a violencias fisicas, psicolégicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios confinados que
no tengan iluminacion o ventilacion adecuadas, dedicados a la perforacién, excavacién o
extraccion de substancias. Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden acumularse
contaminantes toxicos o inflamables, o tener una atmdésfera deficiente en oxigeno, y que no esta
concebido para una ocupacién continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y desmontaje de
estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la
renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la preparacion de terreno, excavaciones y
demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien como moldeadores, soldadores,
chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas, herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta, reboleador
o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el transporte por via
férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos
que impliquen el transito periddico a través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte
privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista o mototaxista. Igualmente, actividades que
impliquen traslado de dinero y de otros bienes de valor.
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33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario; actividades
de vigilancia o supervision que involucren el manejo o manipulacion de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del menor
de 18 anos. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con discapacidad, o
actividades en que se desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacion, almacenamiento y transporte de productos,
sustancias u objetos de caracter téxico, desechos, vertidos, desperdicios (comburentes,
combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o
COITOSIVOS).

36. Actividades relacionadas con el trabajo domeéstico del propio hogar que supere las 15 horas
semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO 1°: Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional de
bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo o0 que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que
a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a
los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

PARAGRAFO 2°: Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo
a la actividad desempenada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra
ser inferior al salario minimo  vigente. (Articulo 115 Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO 3°: Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18)
anos, no podra estar exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la
lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales. (Articulo 116 Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XII
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores.
ART. 55 °. Son obligaciones especiales del empleador:

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.
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2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra

accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el articulo 32 de este reglamento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

10.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

11.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por

el articulo 238 del C.S.T.

12.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,

a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo
o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

13.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con

indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
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14.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

15.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par
de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta
dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

16. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y
en contra del presunto perpetrador.

17.0Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa
a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar
y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

18.Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada
100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por
cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de
caracter permanente.

PARAGRAFO TRANSITORIO. La aplicacién de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral
15 de este articulo sera optativa en el primer afio de entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025,
tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision técnica para la implementacion de
los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo ano los valores y/o indicadores seran
de obligatorio cumplimiento.

ART. 56°. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

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

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafo y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

9. Abstenerse de retirar de las instalaciones de la Empresa o de sus clientes objetos,
herramientas, materias primas, insumos y/o articulos de cualquier tipo salvo autorizacién
previa para cada caso.

10. Dar aviso inmediato al jefe inmediato, de cualquier accidente o incidente, ya sea suyo o de
alguno de sus companieros.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de su trabajo al desempefio de las funciones
gue le han sido encomendadas.

12. Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permisos o vacaciones.

13. Firmar a su presentacion y en cada caso, la autorizacién de descuento por pérdidas o
deterioro de elementos de trabajo o por los dafios y/o perjuicios que le causare a las
instalaciones o bienes de la empresa.

14. Abstenerse de poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de la Empresa o los bienes de terceros confiados al mismo.

15. Dar cumplimiento oportunamente a las prescripciones que, para seguridad de los locales,
equipos, operaciones o los dineros y/o valores de la Empresa o que en ella se manejan, imparta
la Empresa.

16. Someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general y, a su vez, a las que ordene la Empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo.

17. Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere la empresa, a su
control y vigilancia, para el cumplimiento de los horarios, las tareas de trabajo, la entrega y
recibo de materiales o la utilizacion de formas determinadas, la guarda, conduccion traslado o
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disposicion de documentos, valores o cualesquiera bienes o efectos comerciales o industriales
de la empresa o para ella.

18. Usar los implementos de seguridad entregados por la Empresa tales como, pero sin limitarse
a: guantes, gafas, caretas, delantales, protectores auditivos, zapatos, botas, casco, fajas de
seguridad, chalecos, arneses, etc, para cada labor especifica.

19. No aprovecharse indebidamente de la relacion comercial con los clientes, proveedores o
usuarios de la Empresa, a fin de obtener de éstos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios
que se otorguen en consideracién a su condicién de trabajador de la institucién, o con el fin de
que se dé trato preferencial o especial a los clientes, o a los asuntos cuyo tramite o decision le
corresponda.

20. Guardar absoluta lealtad para con la Empresa y mantener escrupulosa reserva sobre los
secretos profesionales, comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacién pueda causar
perjuicio a aquella. Pertenece a la Empresa todo estudio, informacién, mejora, descubrimiento,
o invencion efectuados por los trabajadores o con su intervencién durante la vigencia de la
relacidon laboral por causa o con ocasion de la labor que desempeien, sobre los cuales deben
guardar legalmente absoluta reserva respecto a terceros.

21. Dar buen trato a los elementos de trabajo, maquinaria e instalaciones, de acuerdo con el
oficio contratado.

22. Guardar buena armonia, respeto y consideracion con el personal de contratistas, companias
o entidades que tengan vinculacion o relaciones con la empresa.

23. Estar pendiente del buen funcionamiento de las maquinas, vehiculos, motocicletas, o
similares a su cargo.

24. Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de utiles de oficina, energia, agua de la planta de
tratamiento, combustible, lubricantes y de otros elementos materiales.

25. Someterse a las medidas de control que establezca la empresa con el fin de garantizar la
asistencia puntual del personal o para impedir o descubrir maniobras indebidas que pudieran
ejecutar algunos trabajadores, tales como no llenar o no firmar el libro de entradas o salidas,
donde lo hubiere, oponerse a ser requisado en su persona o en sus pertenencias, dentro de la
empresa o en lugares inmediatos a ella, no colaborar en las investigaciones administrativas
que realice la empresa; no indicar la direccion de su residencia ni informar el cambio de ella 'y
todas las demas medidas que la empresa establezca.

26. Portar el carné de identificacion exigido por la Empresa y presentarlo en todas las ocasiones
en que le sea exigido.

27. Someterse a las requisas y registros indicados por la Empresa.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento organizados por la
Empresa y en los cuales se haya seleccionado como participante.

Registrar ante el Superintendente de Recursos Humanos, Auxiliar de recursos humanos o
quienes hagan sus veces, la direccidn exacta de su domicilio y avisar cualquier cambio de
residencia en forma oportuna durante el transcurso de su relacion laboral con la Empresa.

Observar buenas costumbres durante el servicio y fuera de él.

Tratar a los superiores, subalternos, compareros de trabajo, clientes de la Empresa y el publico
en general con la mayor deferencia y cortesia.

No aceptar dadivas o dinero por cumplir o incumplir las funciones a su cargo.
Abstenerse de reportar como realizadas tareas o visitas no efectuadas.

El trabajador sujeto a una jornada por turno no podra abandonar su lugar de trabajo hasta que
su remplazo llegue y debera notificar al supervisor de tal situacién de manera inmediata, para
que éste autorice el pago de las horas extras que se generen.

Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminacion de toda ausencia, por motivos
de permiso, vacaciones, suspension, incapacidad o tratamiento médico, etc. El trabajador no
puede reiniciar labores sin haber recibido previamente la autorizacién correspondiente,
después de efectuada la presentacion ante su superior.

Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas accesorias o complementarias a la
principal del cargo u oficio que desempefia, como también las de mantenimiento, limpieza y
presentacion adecuada de las maquinas, herramientas o utensilios de trabajo, y el sitio de
trabajo mismo.

El trabajador esta obligado a prestar sus servicios, cuando la empresa asi lo requiera, a otras
personas naturales o juridicas con las cuales ésta tenga nexos o negocios, sin que esto
implique relacion laboral con dicha persona, ni tampoco que la empresa o empresas tengan
que reconocer remuneracion alguna. Dichos servicios seran en todo caso, temporales, y
pueden efectuarse en las instalaciones de la empresa o en las respectivas empresas o
entidades.

Los jefes o superiores jerarquicos respectivos, estan obligados a informar oportunamente
sobre la no presentacion de los trabajadores y dar cuenta de toda irregularidad o infracciéon
que comentan los trabajadores sometidos a su autoridad o supervision inmediata.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso a su
superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omision que pueda ser considerado
como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca
el hecho u omisién aludidos.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

Utilizar los equipos, maquinarias, vehiculos y/o herramientas de propiedad o asignados por la
Empresa, con la observancia de las normas de seguridad que éstos tengan y las normas de
transito vigentes.

Utilizar los equipos de computo, de propiedad o de uso de la Empresa con la observancia de
las normas de seguridad en sistemas, en especial, no dar a conocer la clave secreta de acceso
ni manipular o alterar en cualquier forma la informacion que repose en la base de datos de la
Empresa. Tampoco destinar los equipos de computo de la Empresa para uso personal.

No transportar en los vehiculos, motos, de la Empresa o asignados por la Empresa a personas
u objetos ajenos o extrafios a él, sin previa autorizacién, ni prestar tales vehiculos o
embarcaciones a empleados o personas no autorizadas.

Abstenerse de alterar, sustraer o manipular en indebida forma o para fines diferentes los
equipos, maquinas, vehiculos o herramientas, asignadas con ocasion del oficio contratado.

Contribuir activamente en la capacitacién y desarrollo de trabajadores nuevos dentro de cada
seccidon o dependencia.

Cumplir con todas las leyes y reglamentos de Colombia, especialmente las relativas a moneda,
mercado negro, y el uso y consumo de drogas y alcohol.

46.Abstenerse de presentarse bajo la influencia de alcohol, narcéticos, estimulantes,

47.

48.

49.

50.

estupefacientes, alucinantes, sustancias psicotropicas o de drogas enervantes, o0 consumir o
comercializar alcohol, narcéticos, estimulantes, estupefacientes, alucinantes, psicotrépicos o
drogas enervantes en el sitio de trabajo y/o en el horario de trabajo y/o en ejecucion del cargo,
o portar armas durante el trabajo.

Entregar las incapacidades médicas, recomendaciones, soportes de su estado de salud
inmediatamente le sean expedidas.

Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST. Registrar en las oficinas de la empresa, los cambios de
estado civil, fallecimiento de hijos, esposas o padres y nacimientos de hijos, con el fin de que
la Empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
(Subsidio familiar, seguro de vida, etc.)

Mantener en estricta confidencialidad toda la informacion referente a la empresa, y se esta
obligado a entregar cualquier material o documentos pertenecientes a la empresa, en caso de
retiro.

Responder a la Empresa por los danos que le llegare a causar con dolo en bienes de su
propiedad o sobre aquellos que por algun motivo o razén estén en custodia de ésta.
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Cumplir la politica de sostenibilidad establecida por la compafiia.
Cumplir con la politica de desconexién laboral establecida por la compafiia.

Cumplir con la politica de prevencion en consumo de alcohol, sustancias alucinégenas vy
tabaco.

Todos los empleados deben velar por la proteccion de la fauna silvestre y denunciar cualquier
actividad de caza furtiva o comercializacion ilegal de animales.

Es obligacién de los trabajadores informar a la empresa sobre la presencia de animales en
peligro o que puedan ser victimas de caza furtiva.

Se debe colaborar con las autoridades ambientales en caso de que se detecte alguna actividad
ilegal relacionada con la fauna silvestre.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones,
descripcion de oficios, reglamentos, convencion colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral e
informes de cartas o circulares.

PARAGRAFO 1°: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente
articulo constituye justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo con el trabajador.

PARAGRAFO 2°: En el caso de cambio de turno, el trabajador puede retirarse de su sitio de trabajo
antes de la terminacion del turno si su comparero que le recibe el turno accede a remplazarlo, y
segun las instrucciones sobre entrada, salida y cambios de turno que imparta la Empresa.

ART. 57°. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero

que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso
y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del C.S.T.

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

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del C.S.T.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes

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

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

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

6. Hacer o autorizar 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 7° del articulo 57 del C.S.T. 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.

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

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

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

12.Permitir la circulacién de escritos irrespetuosos o injuriosos para los compafieros de trabajo,
jefes o subalternos, lo mismo que la reparticion fijacion o circulacidon de avisos, volantes o
escritos que carezcan de firma responsable.

13.Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales,
con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su
vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

14.Se prohibe el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razon de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que
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se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

15.EXxigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan

producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones
y/o restricciones médicas.

16.Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas

asociadas a estas circunstancias.

17.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

religioso, politico, racial y/o étnico.

18.Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de

su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

19.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de

enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ART. 58°. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.

Permitir el ingreso de terceras personas no autorizadas por el empleador y que por la
naturaleza de las labores propias del objeto social de la Empresa no deban estar dentro de
sus instalaciones.

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

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

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

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

9. Dedicarse durante las horas de trabajo a actividades diferentes a aquellas que le estén
recomendadas.

10.Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, art. 60).

11.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa, en horas de trabajo,
sin autorizacion escrita.

12.Conducir con excesiva velocidad los vehiculos, motos, de la Empresa o asignados por la
Empresa o infringir disposiciones de circulaciéon transito u observar mal comportamiento o
hacer mal uso de los vehiculos que la Empresa haya dispuesto para el transporte del
personal.

13.Valerse del “buen nombre” de la Empresa o del cargo que desempefna para emprender,
respaldar o acreditar negocios particulares o actividades comerciales personales o de
terceros.

14.Retener dineros o valores de cualquier clase de propiedad de la Empresa.

15.Hacer mal uso, dafar material o equipo por errores derivados por descuido, negligencia,
imprudencia, debidamente comprobados.

16.Fumar dentro de la Empresa en areas prohibidas o de riesgo.

17.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro 0 que amenace su seguridad, la de sus
compafneros de trabajo, la de los superiores o de terceras personas o perjudique las
maquinas, herramientas, edificios, talleres o salas de trabajo y el medio ambiente tales como
pero sin limitarse a: fumar en lugares prohibidos, mientras se reciben, transportan o entregan
productos inflamables, material bilégico, de fumigacion, abonos, por conducir a excesiva
velocidad, o en forma descuidada o imprudente, por infringir disposiciones de transito, no
utilizar los elementos de proteccién que suministra la empresa para la realizacién de los
trabajos peligrosos o contravenir cualesquiera otra regla de seguridad o de prudencia.

18.Permitir o patrocinar la suplantacion de familiares, a fin de obtener derechos, beneficios o
servicios que la empresa ofrece a los familiares del trabajador, o continuar disfrutando de
servicios o beneficios de caracter legal o convencional, sin tener derecho a ellos, o utilizarlos
indebidamente.

19.0brar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contravencion a las
advertencias, sefiales, cauciones o precauciones de seguridad, higiene o disciplina en la
empresa. La sola violacion, desobediencia o inobservancia de las reglas de conducta en
materia de seguridad e higiene industrial o disciplinaria, constituye falta grave, aun cuando
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no se produzca dafo o perjuicio alguno y sin consideracion a que el hecho u omision fue con
intencion o sin ella.

20.Ejecutar cualquier acto de falsedad, engafno, que produzca o pueda producir perjuicio a la
Empresa o a terceros.

21.Abandonar el lugar de trabajo sin justa causa, sin previo aviso o sin autorizacion.

22.Dedicarse durante las horas de trabajo a actividades diferentes a aquellas que le estén
encomendadas.

23.Manejar vehiculos, motos, bicicletas de la Empresa o asignados por la Empresa sin estar
previamente autorizado para ello.

24.Dormirse en los sitios y horas de trabajo.

25. Amenazar, insultar o agredir o faltar el respeto de palabra o de accion en cualquier forma a
sus superiores, companeros de trabajo, o al personal que preste servicios de terceros dentro
de la Empresa.

26. Originar rifas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa, o tomar parte
en tales actos dentro o fuera de la misma.

27.Utilizar el carné que no es de su propiedad. En caso que se le perdiera el carné, colocar un
denuncio en una estacion de policia o autoridad competente y comunicar al Superintendente
de Recursos Humanos o sus representantes, para que le expidan uno nuevo y se le
descuente el valor de este por némina.

28. Amenazar, insultar o agredir 6 faltar al respeto de palabra o de accién, o mal comportamiento
en cualquier forma contra sus companeros o terceros, dentro de los vehiculos de transporte
de la Empresa o asignados por la Empresa.

29. Escribir, imprimir, repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo avisos, volantes, o
escritos irrespetuosos o injuriosos para con los comparieros de trabajo, jefes o subalternos.

30.Operar o manejar equipos, aparatos o maquinas que no esté autorizado para operar sin
permiso del jefe inmediato.

31.Revender los implementos de proteccion personal o cualquier otro de propiedad de la
empresa.

32.Incitar, fomentar, organizar o participar en manifestaciones o mitines de cualquier clase
dentro de las instalaciones o en areas de la empresa.

33.Trabajar horas o turnos diferentes a los ordenados por el jefe inmediato y sin autorizacién de
éste.
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34.Efectuar bromas, chanzas o juegos de manos, dentro de la Empresa o en horas de trabajo.

35.Realizar trabajos para beneficio individual o particular, con elementos de la Empresa y dentro
de la Empresa.

36.Presentar documentos falsos, informaciones inexactas y/o falsificar certificados personales
y/o de terceras personas o, certificados de la Empresa para su admision o tendientes a
obtener un provecho indebido.

37.Hacer parte de cualquier negociacion falsa tendiente a la liquidacion parcial de cesantia de
companeros de trabajo, por si mismo o por intermedio de terceras personas o prestarse en
cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de la cesantia,
con documentos o negociaciones no verdaderas o falsas.

38.Solicitar préstamos en dinero, o utilizar como fiador a cualquiera de las personas que estan
bajo su mando, o que por razones del puesto que desempefan en la Empresa, la persona a
quien se le solicita el favor se sienta impedida para hacerlo.

39. Utilizar como fiador y/o hacer embargar un compafero de trabajo.

40.El acceder a servir como fiador para transacciones comerciales a sus comparieros de trabajo.

41.Suministrar datos falsos de trabajos no realizados a pesar de ser su obligacion realizarlos.

42. Adulterar documentos de la empresa o que estén destinados a ella.

43.El uso de radiorreceptor, equipos de sonido y television dentro de los predios de la Empresa.
Excepto los autorizados por la Empresa.

44.Permitir que otro use su carné de identificacion, o usar el de otro, o no utilizarlo.
45.Retardarse injustificadamente a su sitio de trabajo y no presentarse a su jefe inmediato.

46.Utilizar o llevar consigo marihuana, bazuco, coca o sustancias similares dentro de las
dependencias de la Empresa.

47.Distribuir material escrito, o impreso de cualquier clase, dentro de la Empresa, sin
autorizacion.

48.Retirar informacion de base magnética (diskettes, memorias usb, cd, dv, almacenamiento en
repositorios externos, discos de almacenamiento externos) sin la autorizacién escrita por
parte de la Gerencia.

49. Introducir en los computadores, tablets, celulares inteligentes, o equipos de computo de la
Empresa, medios magnéticos ajenos, software sin licenciamiento de la Empresa que puedan
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afectar de cualquier manera los informes, equipos o cumplimento de licenciamiento legal del
mismo.

50. Fijar o remover material de las carteleras, sin autorizacion.

51.Incumplir las érdenes impartidas por el jefe inmediato.

52.Hacer afirmaciones falsas y/o maliciosas sobre la Empresa, sus trabajadores o sus productos.
53. Tomar bebidas alcohdlicas dentro de las dependencias de la Empresa.

54.Participar en sabotaje o espionaje.

55. Violar reglas de seguridad.

56. Incumplir las instrucciones y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Empresa, que le hayan comunicado por escrito, como son la toma obligatoria
de los examenes preventivos anuales.

57.La retencién de documentos de identidad, pasaportes, tarjetas bancarias, pago o recepcion
de cuotas de contratacion, sustitucion de contrato, la imposicién de horas extraordinarias no
voluntarias, falta de libertad de los trabajadores para dimitir, penalizacion por terminacion de
la relacion de trabajo, servidumbre por deudas, retencion de salarios y cualquier otra
conducta que atente contra la politica de sostenibilidad de la compainiia.

58. Infringir a politica de desconexidn laboral establecida por la compafiia.

59.Presentarse a laborar bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, sustancias alucinégenas y/o
sustancias restringidas que alteren el estado de conciencia, estado de animo, percepcion y
capacidad de reaccion; el uso, venta, fabricacion, posesién, dist ribucion o transporte de
sustancias alucindégenas, alcohol o bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la
compafiia; fumar en lugares como casinos, moédulos, bafos, oficinas, lotes, puntos de
almacenamiento, talleres, tanqueo, al interior de los vehiculos y/o zonas de parqueo; no
notificar al representante de SST acerca de la prescripcion médica de medicamentos que
afecten el desempefio seguro en sus funciones; la negacién a la practica de pruebas de
alcoholimetria aleatorias de la compafia; asi como cualquier incumplimiento a la politica de
prevencion en consumo de alcohol, sustancias alucindégenas y tabaco establecida por la
compafia.

60.Queda terminantemente prohibida la caza furtiva y la comercializacion de cualquier especie
animal dentro de la empresa y en sus alrededores.

61.Se prohibe el almacenamiento de huesos de animales, a menos que se cuente con la
autorizacion legal correspondiente.
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62.Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus clausulas, de las leyes o de
los reglamentos o politicas de la empresa.

PARAGRAFO UNICO: El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en el
presente articulo por parte del trabajador, constituye justa causa para dar por terminado el contrato
de trabajo con el trabajador.

CAPITULO Xlil
Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

ART. 59° 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 (CST,
art. 114).

ART. 60°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo en el ingreso a la jornada laboral superior a quince (15) minutos sin causa justificada,
siempre que no se derive de ello un perjuicio de consideracion para la Empresa, implicara por primera
vez; llamado de atencién por escrito, por segunda vez; Suspension del contrato de trabajo por 1 dia
y por tercera vez; Suspension del contrato de trabajo por 2 dias.

2. El abandono del puesto de trabajo por un tiempo superior a una (1) hora sin causa justificada, siempre
que de dicha conducta no derive un perjuicio de consideracién para la Empresa, implicara por primera
vez; llamado de atencidn, por segunda vez; Suspensién del contrato de trabajo por 1 dia y por tercera
vez; Suspensién del contrato de trabajo por 2 dias.

3. Faltar al trabajo hasta 2 dias sin excusa y/o soporte justificable, siempre que de dicha conducta no se
derive un perjuicio de consideracion para la Empresa, implicara por primera vez; llamado de atencion,
por segunda vez; Suspension del contrato de trabajo por 1 dia y por tercera vez; Suspensién del
contrato de trabajo por 2 dias.

4. Faltar al trabajo hasta por 4 dias sin excusa y/o soporte justificable, siempre que de dicha conducta
no se derive un perjuicio de consideracion para la Empresa, implicara por primera vez; Suspension
del contrato de trabajo por 2 dias, por segunda vez; Suspension del contrato de trabajo por 3 dias.

5. Ejecutar cualquier acto leve de irrespeto, violencia verbal, injuria o calumnia, ya sea de forma
presencial o a través de medios digitales, en contra de superiores, companeros de trabajo, clientes o
proveedores, que alteren el clima laboral o afecten la dignidad de las personas, implica por primera
vez; Suspension del contrato de trabajo por 1 dia, por segunda vez; Suspension del contrato de
trabajo por 2 dias.

6. La no asistencia a los cursos y capacitaciones programadas por la Empresa sin justa causa implicara
por primera vez llamado de atencion y posterior a las reincidencias suspensién en el trabajo hasta por
ocho (8) dias.

7. La violacion leve y menor por parte del trabajador de las obligaciones y/o prohibiciones contractuales
o reglamentarias implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones.
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ART. 61°. Constituyen faltas graves:

1.

2,

10.

11.

El retardo en el ingreso a la jornada laboral por un tiempo mayor a quince (15) minutos sin causa
justificada, implicara por cuarta vez la terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

El abandono del puesto de trabajo por un tiempo superior a una (1) hora sin causa justificada, implicara
por cuarta vez la terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

Faltar al trabajo hasta por 2 dias sin excusa y/o soporte justificable, implicara por cuarta vez; terminacion
de contrato por justa causa.

Faltar al trabajo hasta por 4 dias sin excusa y/o soporte justificable, implicara por tercera vez; terminacién
de contrato por justa causa.

Faltar al trabajo hasta por cinco (5) dias consecutivos o0 no, sin excusa y/o soporte justificable, dara lugar
a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, bajo la configuracién de abandono del cargo.
Incurrir en cualquier acto de irrespeto, violencia verbal, injuria o calumnia, ya sea de forma presencial o
a través de medios digitales, en contra de superiores, compafieros de trabajo, clientes o proveedores,
que altere el clima laboral o afecte la dignidad de las personas, dada la naturaleza reiterada de la conducta
por tercera vez acarreara la terminacion del contrato por justa causa.

Incurrir en cualquier acto de violencia fisica, agresion, rina o uso de fuerza contra superiores, companeros,
subalternos, clientes, proveedores o visitantes, dentro de las instalaciones de la empresa o en ejercicio
de sus funciones fuera de ella que por ende alteren el clima laboral o afecten la dignidad de las personas,
dichas conductas seran consideradas como falta grave y seran justa causa para la terminacion unilateral
del contrato de trabajo por parte de la empresa.

La ejecucion de cualquier accion u omisién que comprometa la integridad de la biodiversidad, asi como
la participacion en actividades que impliquen maltrato, crueldad o sufrimiento animal, contraviniendo las
politicas de bienestar animal y sostenibilidad de la empresa, seran consideradas como falta grave y seran
justa causa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la empresa.

El hecho que el trabajador participe en conductas constitutivas de acoso laboral de acuerdo con la Ley
1010 de 2006, 6 promueva, tolere y/o sea permisivo con dichas conductas sera considerado como falta
grave y serd justa causa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la Empresa.
Errores y malos procedimientos operacionales que causen perjuicio econdmico o0 sancionatorio a la
Empresa implicara la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la Empresa.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, es decir,
violaciones inherentes a este reglamento, al reglamento de higiene y seguridad industrial, a las
implementadas en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, al contrato de trabajo y demas
normas y/o politicas establecidas en la Empresa, asi como, cualquier incumplimiento que genere un
perjuicio de consideracion a la Empresa. Dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa
causa.

ART. 62°. El no cumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones mencionadas en el
capitulo XlI o violacion a las prohibiciones del capitulo Xlll del presente Reglamento podra, en todo
caso, dar como resultado la terminacion unilateral del contrato de trabajo.”

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE

LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 63°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente, quien podra hacerse asistir a la correspondiente diligencia por dos
companeros de trabajo, y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de
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la organizacion sindical a que pertenezca. El trabajador sera escuchado en descargos por el
Superintendente de Recursos Humanos o quien haga sus veces y/o por el Jefe inmediato.

Para lo anterior, se cumplira el siguiente procedimiento:

a. Conocida la infraccion o hechos, se solicitara al superior inmediato o a quién haya tenido
conocimiento de ella, consignarla por escrito con las pruebas que soporten la existencia de
la falta cometida.

b. Se citara al Trabajador por escrito, como minimo con 5 dias de antelacion a la fecha de los
descargos y anexando las pruebas que soportan los hechos que constituyen la falta
cometida, indicandole el hecho o los hechos sobre los cuales versaran los descargos,
sefalandole ademas que a la diligencia puede concurrir con un compafero de trabajo en
calidad de testigo o hasta dos (2) representantes de la organizacion sindical a la que
pertenezca. El trabajador esta obligado a firmar la citacién en constancia de notificacién. De
no hacerlo se entendera surtida esta con la firma de dos testigos.

c. Los descargos se recibiran oralmente, transcribiéndolos en lo posible en forma simultanea,
en presencia del testigo citado por el empleado, si este quiere ser asistido en las diligencias,
conforme se establece en el literal anterior. El Testigo debe a su vez obtener previamente
permiso de su superior inmediato para asistir a la diligencia.

d. Se interrogara al trabajador sobre el cargo y funciones que ocupa y desempena, sobre las
obligaciones y prohibiciones que le incumben y sobre los hechos que se investigan,
transcribiendo literalmente sus respuestas y solicitandole las aclaraciones y precisiones a
que haya lugar. Terminada la diligenciase leera en voz alta y se firmara por quienes
intervinieron. El trabajador podra acompanar los documentos y/o pruebas que a su juicio
aclaren su responsabilidad en los hechos investigados.

e. Si el Trabajador que rinde los descargos se niega a firmar el acta correspondiente, quien
recibe los descargos dejara constancia de ello y solicitara la firma de dos testigos que
dejaran constancia sobre la negativa del trabajador a firmar.

f. De los descargos se le podra entregar copia al trabajador, si asi lo solicita.

g. La empresa calificara la conducta del trabajador y le comunicara por escrito tal decisiéon
adoptada, informando al trabajador que puede apelar la decision adoptada, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a su notificacion, para lo cual el trabajador debera presentar
por escrito debidamente sustentado su inconformidad ante el departamento de recursos
humanos quien dara traslado al competente. La empresa le informara por escrito al
trabajador la decision que resuelva el recurso de apelacion.

h. La empresa tendra tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente al de interposicion
del recurso por parte del Trabajador para dar respuesta de tfondo al mismo, bien sea
modificando la decision inicialmente adoptada. revocandola o confirmandola.
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En caso de que la decision no conlleve la imposiciéon de una sancion, la Empresa no esta obligada
a comunicarlo al Trabajador y se archivaran los antecedentes sin registro en su hoja de vida.

ART. 64°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefalado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacién

ART. 65°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el
cargo de: Gerente de planta, Gerente de Recursos Humanos, Jefes y supervisores si fuera del caso,
quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

PARAGRAFO 1°: En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

PARAGRAFO 2°: Los beneficios adicionales que la empresa llegare a conceder en el futuro a sus
trabajadores en virtud de reglamentaciones internas, solo tendran la vigencia que en ellos se
estipule, salvo lo dispuesto en las normas legales pertinentes.

PARAGRAFO 3°: Las concesiones especiales que la empresa haga a determinados trabajadores
por via de estimulo, o por cualquier circunstancia, no estableceran precedente para otorgarlas a
otros.

CAPITULO XV
Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno de solucion.

ART. 66°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

Se garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual,
las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas
en busca de empleo, postulantes a un empleo, las personas cuyo vinculo laboral ha finalizado,
personas que ejercen la autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o0 sean
susceptibles de causar, un dafo fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la
violencia por razon de género (articulo 18 Ley 2466 de 2025).

Se garantizaran acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
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mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de
2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo
modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

PARAGRAFO: Se garantizara la igualdad de condiciones laborales sin discriminacién alguna, para
las personas reintegradas y reincorporadas o en proceso de reincorporacion y reintegracion en el
marco del conflicto armado conforme a los derechos y deberes establecidos en la Ley 2466 de 2025.

ART. 67°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacidén con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a fin de:

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

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

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

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

ART. 68°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para
este procedimiento:

1. Este comité se reunira ordinariamente por lo menos una vez cada mes, designando de su
seno un presidente y un secretario que cumpliran las funciones establecidas en los articulos
7y 8 de la 3461 de 2025.

2. Las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
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con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a traves del
comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral deberan formularse ante el secretario designado por el mismo.

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

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

5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

La empresa tendra un Comité de Convivencia cuya conformacion, integracion y funciones se
regiran por lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del trabajo, asi: El
Comité de Convivencia Laboral estara compuesto de acuerdo con los siguientes parametros:

a) Sila empresa cuenta con menos de cinco (5) trabajadores, se conformara por un (1)
representante de los trabajadores y un (1) representante del empleador.

b) Si la empresa cuenta con cinco (5) trabajadores y/o menos de veinte (20), se
conformara por un (1) representante de los trabajadores y un (1) representante del
empleador con sus respectivos suplentes.

c) Sila empresa cuenta con mas de veinte (20) trabajadores, se conformara por dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador con sus
respectivos suplentes.

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

En caso de que el numero de trabajadores de La Empresa varie durante el periodo de vigencia del
comité, no sera necesario ajustar la conformacion de este hasta la finalizacién del periodo
respectivo.

PARAGRAFO 1°: Cuando la Empresa tenga dos (2) o mas centros de trabajo, establecera uno de
nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo.
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PARAGRAFO 2°: Los integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

PARAGRAFO 3°: El Comité de Convivencia Laboral no podré conformarse con trabajadores a los
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral,
en el ultimo afo anterior a su conformacion.

PARAGRAFO 4°: El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser
adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la
eleccion.

ART. 69° EI Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones (articulo 6 de la
Resolucién 3461 de 2025):

i. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. Para ello
tendra un término de 5 dias calendario.

ii. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la Empresa. Para ello tendra un término de 5 dias calendario. En
este caso el Comité puede ampliar el término por 10 dias mas previa justificacion
escrita, sin que se supere un total de 15 dias calendario.

iii. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja. Para ello tendra un término de 5 dias calendario.

iv.  Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias y formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad. Para ello tendra un término de 5 dias calendario
después de escuchar a las partes de manera individual. Este término podra ampliarse
por 10 dias calendario previa justificacion escrita, sin que se supere en ningun caso el
término de 15 dias calendario.

V. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. Esto debera realizarse
mensualmente.

Vi. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de convivencia
laboral, debera remitir la queja a la alta direccion de la Empresa, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente. La remision debera realizarse maximo a los 15 dias calendario una
vez se verifique el incumplimiento.

Vii. Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
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anual de resultados de la gestion del Comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control. Para ello tendra un término de 5 a 10 dias
calendario maximo.

viii. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional
de la Empresa. Esto se realizara de forma mensual.

iX. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién de la Empresa.

X. Presentar un informe anual de resultados de la gestiéon del Comité de Convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO 1°. En los casos de acoso sexual y en aplicacion de la Ley 2365 de 2024, el Comité
de Convivencia Laboral no sera el competente teniendo en cuenta que dichas conductas no son
conciliables. Para ello se establecera el procedimiento para recibir las quejas por presunto acoso
sexual o violencia por razones de género, medidas de atencién, prevencion y proteccion.

PARAGRAFO 2°. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos.

ART. 70°. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra las
siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de
manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la
informacion.

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

ART. 71°. SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las
siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.
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3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

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

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la empresa.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la empresa.

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

ART. 72°. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. La empresa garantizara un
espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como
para el manejo reservado de la documentacion y realizara actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ART. 73°. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Las quejas que presuntamente constituyan acoso laboral podran presentarse unicamente ante el
Inspector de Trabajo de la Direccion Territorial del lugar donde ocurrieron los hechos.

En todo caso para efectos del tramite de las quejas y/o reclamaciones por acoso laboral la Empresa
se sujetara a lo previsto en el documento denominado “Reglamento del Comité de Convivencia
Laboral” el cual contempla la regulacion que sera aplicable en dichos casos, conforme a la
Regulacion Legal sobre el particular.

CAPITULO XVI
ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ART. 74°. ACOSO SEXUAL. Se entendera por acoso Sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste
por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces
en contra de otra persona en el contexto laboral (Articulo 1 Ley 2365 de 2024).
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PARAGRAFO: Principios. La presente ley esta regida por los principios establecidos en la
Constitucion Politica y en la Ley 1257 de 2008, asi como por los siguientes principios: pro persona
y pro victima, igualdad, justicia restaurativa, debido proceso, imparcialidad, celeridad vy
confidencialidad, prevencion. justicia, equidad de género, libertad y dignidad.

ART. 75°. DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la
verdad, a ser tratadas con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion
integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticién, la no revictimizacion,
la no violencia institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion
con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano
(articulo 5 Ley 2365 de 2024)

También tiene derecho a que se tomen las medidas pertinentes para evitar retaliaciones en su contra
por la denuncia realizada, asi como a ser informadas acerca de la facultad que tienen para acudir
ante la Fiscalia General de la Nacion (articulo 11 Ley 2365 de 2024).

ART. 76°. DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas investigadas por
presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la
imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o
denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano (articulo 6 Ley 2365 de 2024).

ART. 77°. AMBITO DE APLICACION. Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes
y demas personas que participen en el contexto laboral. Se presumira que la conducta fue cometida
en el contexto laboral cuando se realice en:

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

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

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacidn relacionados con
el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

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

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por
una persona que haga parte del contexto laboral.

f) En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido por
una persona que haga parte del contexto laboral (articulo 7 Ley 2365 de 2024).
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ART. 78°. RUTAS DE ATENCION. El empleador designara un equipo de atencién para estos casos
el cual NO podra ser el Comité de Convivencia Laboral.

1.

Una vez se reciba la denuncia por parte de la victima o de cualquier persona que tenga
conocimiento de la situacion, el equipo de atencion designado se contactara inmediatamente
con la victima para prestar los auxilios necesarios y revisar si es necesario tomar medidas de
proteccion para la victima en un término no mayor a 24 horas.

Este equipo designado tomara las acciones pertinentes e informara a la victima acerca de su
facultad de acudir a la Fiscalia General de la Nacion.

En caso de que el presunto acosador sea un superior jerarquico, el Equipo designado
prestara la orientacion necesaria para el direccionamiento de la queja ante el Ministerio de
Trabajo en su sede mas cercana (Paragrafo 3° 4articulo 11 Ley 2365 de 2024).

Una vez el equipo designado conozca de la queja, debera informar de la situacién a la ARL
para el acompafamiento y apoyo que se requiera.

La victima también sera informada de las lineas de acompanamiento sicosocial establecidas
por el Ministerio de Salud, la Linea Purpura y/o la linea de atenciéon de la ARL, a las cuales
puede acceder

El equipo designado realizara seguimiento a las medidas tomadas, |la necesidad de ajustar
las medidas de proteccion, a la asistencia y direccionamiento correcto de la victima y a que
el EMPLEADOR inicie las investigaciones pertinentes frente al presunto acosador con el fin
de que se tomen las medidas respectivas.

El Equipo designado garantizara el manejo confidencial del caso y la prestacion de la atencion
requerida.

PARAGRAFO 1°: Entidades contratantes de prestacién de servicios. Las personas naturales o
juridicas, de naturaleza publica o privada, que celebren contratos de prestacion de servicios con
personas naturales tendran la misma responsabilidad y obligaciones consagradas en la presente
ley de acuerdo al ambito de competencia.

PARAGRAFO 2°. Las medidas implementadas por los contratantes en virtud de la presente ley no
implicaran una presuncion para el reconocimiento de un vinculo laboral con el contratista de
prestacion de servicios.

ART. 79°. GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de
acoso sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y
dar a conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

N =

o0k w

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

Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.
Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacidn contractual existente, por parte del trabajador
o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancion por
concepto de preaviso.
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7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

PARAGRAFO: Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5y 6 se adoptaran a solicitud de
la victima, en un término no superior a cinco (5) dias habiles, tomando en consideracion la
organizacion operativa de la empresa. (articulo 13 Ley 2365 de 2024).

ART. 80°. Se establece como FALTA GRAVE vy por tanto, justa causa de terminacion del contrato
laboral que cualquier persona que haga parte de la empresa incurra en una conducta considerada
como acoso sexual a la luz de lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

ART. 81°. El equipo designado realizara campafias de prevencion y promocion de conductas
constitutivas de acoso sexual, asi como sera el encargado de divulgar los canales de atencion para
las victimas o personas que tengan conocimiento de situaciones que puedan ser consideradas como
acoso sexual.

A su vez, frente a la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral,
implementaran campanas de accidén y transformacion del ambiente laboral para que prime un
espacio de igualdad y libre de violencias (articulo 16 Ley 2365 de 2024), guardando la
confidencialidad referente a la victima y la persona investigada, evitando entregar datos que faciliten
su identificacion. Guardara un archivo con los soportes de las actividades realizadas.

CAPITULO XVII
Aspectos Laborales de Teletrabajo

ART. 82°. Entiéndase para todos los efectos legales que el teletrabajo es una forma de organizacion
laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente,
que consiste en el desemperfio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion —TIC— para el contacto entre el trabajador y empleador sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ART. 83°. Definiciones: Segun la normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

a) TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

b) TELETRABAJADOR. Es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicaciéon como medio o fin para realizar su
actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la
Ley.
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ART. 84°. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a)

b)

d)

Auténomos: 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 sélo acuden a la oficina
en algunas ocasiones.

Méviles: 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 comunicacién, en dispositivos moviles

Hibridos: Aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el
resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Transnacionales: Aquellos en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una relacion
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacidon migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de
las prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social
Colombiano.

Temporales o emergentes: Aquellas modalidades que se presentan en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio
de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

ART. 85° EIl contrato o vinculacion que se genere en esta forma de organizacion laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del C.S.T. para los
trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores
publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente
debera indicar:

1.

2.

4,

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

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

Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

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

PARAGRAFO 1°: En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no podra
exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes
de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.
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PARAGRAFO 2°: Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
empleado.

ART. 86°. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo: Los empleados de la empresa podran
solicitar su participacion en el programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

a) La permanencia minima (tiempo estimado en la empresa) en la empresa como trabajador
para ser admitido como teletrabajador.

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

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

d) Haber superado la inspeccion de la estacion de trabajo propuesta por el teletrabajador.

e) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento, las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo y los acuerdos celebrados con la
empresa.

ART. 87°. La empresa promovera la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion,
formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales,
entre tele trabajadores y demas trabajadores.

La igualdad de trato abarca:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan
y a participar en sus actividades.

b) La proteccién de la discriminacion en el empleo.

c) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones
que regulen los regimenes especiales.

d) La remuneracion.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f) El acceso a la formacion.

g) La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracién, al término de la
licencia de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ART. 88° La Empresa formulara y hara conocer a sus trabajadores la Politica Interna para
reglamentar el uso de Equipos y Programas Informaticos dependiendo de las areas y actividades a
desarrollar por medio del teletrabajo.

ART. 89°. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado, siendo
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requisitos minimos, los siguientes:

a)

b)

c)
d)

Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se lleven a cabo.

Una cuenta de correo electrénico.

El resto de condiciones técnicas necesarias para desempeniar el teletrabajo.

ART. 90°. A continuacion se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

a)

b)

d)

La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas
de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién de datos y de los mismos equipos
y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado
en las Leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o jefes inmediatos.

El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del
empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su
trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales
de la empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro
natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ART. 91°. CONTROLES DE GESTION. La empresa controlara y supervisara la actividad del
Teletrabajador mediante medios telematicos, informaticos y electronicos.

Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la empresa, en
el lugar de trabajo del Teletrabajador y este fuera su propio domicilio, el teletrabajador da su
consentimiento y facilitara el ingreso.

El Teletrabajador consiente libremente realizar reuniones a través de videoconferencias con el
EMPLEADOR y que en ningun caso se entiende como violacion del domicilio privado.

ART. 92°. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS
LABORALES. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Elaboré: ASESOR JURINEDENCIAL

Aprobé Fecha de revision:

Fecha de elaboracion: 30/May/2018 GERENTE GENERAL 24/02/2026




D Cédigo: DO-PE-1

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 10

Aceitera de Casanare Péglna 57 de 63

a) Del empleador:

1.

9.

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con
la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la empresa.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del
Decreto 884 de 2012.

Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SGSST- definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Paragrafo
2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar y garantizar que los trabajadores reciban una formacion
e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticos y su prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y
seguridad en el teletrabajo.

10. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el

teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la Ley.

b) Del teletrabajador:

1.

7.

8.

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la empresa y asistir peridédicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

Las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de
conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada y participar en los
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programas y actividades de promocion y prevencion.

9. Engeneral cumplir con todas las obligaciones establecidas en el Articulo 22 del Decreto 1295
de 1994.

10. Cumplir con todas las politicas de proteccion de datos personales, propiedad intelectual,
confidencialidad y seguridad de la informacion.

11. Asistir a la empresa cuando se requiera.

ART. 93°. Se califica como falta grave el dafo o pérdida de los elementos que se produzca por culpa
o negligencia del trabajador, lo cual facultara al empleador hasta para finalizar el contrato de trabajo
con justa causa.

ART. 94°. Los teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral y caja de
compensacion y el pago de los aportes respectivos por tales conceptos se debe efectuar a través
de la Planilla Integrada de Liquidacidon de Aportes —PILA-y se regira por las normas generales en la
materia, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que
la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacién Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que
regula dicha materia.

PARAGRAFO 1°. Asi mismo se mantendran las obligaciones del empleador y del teletrabajador en
seguridad y prevision de riesgos laborales definidas por la normatividad vigente y las que estén
previstas en el contrato de trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial, etc.

PARAGRAFO 2°. Para efectos de la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales se tendra
en cuenta que la misma hara a través del empleador, en las mismas condiciones y términos
establecidos en el Decreto-Ley 1295 de 1994, mediante el diligenciamiento del formulario que
contenga los datos especiales que para tal fin determine el Ministerio de Salud y Proteccion Social,
en el que se debera precisar las actividades que ejecutara el teletrabajador, el lugar en el cual se
desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo
correspondiente a la empresa o centro de trabajo, asi como el horario en el cual se ejecutaran.

ART. 95°. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no
habra lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el teletrabajador a
peticion del empleador se mantiene mas de lo previsto en el articulo 161 del C.S.T. o en el Decreto-
Ley 1042 de 1978, para los servidores publicos, el pago de horas extras, dominicales y festivos se
le dara el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

PARAGRAFO: De acuerdo con lo establecido en el articulo 53 de la Ley 2466 de 2025, el Empleador
reconocera un auxilio de conectividad para los teletrabajadores que devenguen menos de 2 salarios
minimos, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, ambos auxilios no son acumulables.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente.
Dicho auxilio no es constitutivo de salario, pero por expresa disposicion del articulo 53 de la Ley
2466 de 2025 que adiciona el articulo 6A a la Ley 1221 de 2008, sera base de liquidacion de
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prestaciones sociales para trabajadores que devenguen hasta 2 salarios minimos mensuales
legales vigentes.

ART. 96°. Igualmente se aplicaran al teletrabajo las siguientes reglas previstas en la ley:

1.

©®

El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la
misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus servicios en el local del
empleador.

En los casos en los que el empleador utilice solamente teletrabajadores, para fijar el importe
del salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracion que
se paga para labores similares en la localidad.

Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara teletrabajador por el
mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar
distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo
habitual.

Se garantizara por el empleador el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores,
conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por €él, necesarios
para desempenfar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados para la
ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacién para que realice sus labores, o los
programas para desempenar su funcién, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido
no podra dejar de reconoceérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador y no puede realizar la
prestacion debido a un corte en las lineas telefonicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser
retribuida.

El trabajador que se desempeie en la modalidad de mévil, no puede alegar estos imprevistos.
El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los planes y
programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una red de atencion de
urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté
trabajando.

10.La vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para el

trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones del
empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier
momento, volver a la actividad laboral convencional.

11.Las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén interesadas en

vincular teletrabajadores, deberan hacerlo con personas domiciliadas en el territorio nacional,
quienes desarrollaran sus labores en Colombia.

12.A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera

aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el
teletrabajador.

ART. 97°. Registro de Teletrabajadores. En caso de efectuarse contratacion de teletrabajadores, la
empresa informara de dicha vinculacion a los Inspectores de Trabajo del respectivo municipio y
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donde no existan estos, al Alcalde Municipal, segun los formularios que para tal fin expida el
Ministerio de Trabajo.

CAPITULO XVIII
Tratamiento de Datos Personales

ART. 98°. 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 Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo 20 de
la misma. (Articulo 1, Ley Estatutaria 1581 de 2012).

ART. 99°. DEFINICIONES (Articulo 3, Ley Estatutaria 1581 de 2012; Articulo 3 Decreto 1377 de
2013). Para todos los efectos legales se tomaran en consideracion las siguientes definiciones:

a) Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales;

b) 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 informacion que le seran aplicables, la forma
de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

c) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento;

d) Dato personal: Cualquier informaciéon vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables;

e) 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.

f) Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular
0 cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosdficas, 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.

g) 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;

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

i) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento;
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j) Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

k) Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable y/o Encargado
del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los datos
personales a un receptor, que a su vez es Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro
o fuera del pais.

I) Transmisién: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion 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.

ART. 100°. DATOS SENSIBLES. Para el efectivo desarrollo de la normatividad senalada, 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 orientacion
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 oposicion asi como los datos relativos
a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos. (Articulo 5, Ley Estatutaria 1581 de 2012).

ART. 101°. RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES. En desarrollo de los principios de
finalidad y libertad, la recoleccion 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 autorizacién del Titular. (Articulo 4, Decreto 1377
de 2013)

ART. 102°. AUTORIZACION. El responsable del Tratamiento debera 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.
(Articulo 5, Decreto 1377 de 2013).

PARAGRAFO 1. PRUEBA DE LA AUTORIZACION. Los responsables deberan conservar prueba
de la autorizacién otorgada por los Titulares de datos personales para el Tratamiento de los mismos.
(Articulo 8, Decreto 1377 de 2013).

PARAGRAFO 2. La empresa utiliza la informacion 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.

ART. 103°. 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 y, 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).
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CAPITULO XIX

Desconexion Laboral

ART. 104°. La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Adicional, la empresa se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por
fuera de la jornada laboral.

ART. 105°. La desconexion laboral tiene por objeto garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y
laboral.

ART. 106°. La desconexion Ilaboral no aplica para los siguientes trabajadores:

a) Los trabajadores que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo.
b) Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones laborales deban tener una
disponibilidad permanente.

CAPITULO XX
Publicaciones

ART. 107°. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucién aprobatoria
del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de
dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos o a través de medio virtual al cual podran
acceder los trabajadores en cualquier momento, caso en el cual no se requerird efectuar varias
publicaciones fisicas. Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XXI
Vigencia

ART. 108°. El presente reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su publicacion definitiva
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XXII
Disposiciones finales

ART. 109°. 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.

Elabor6: ASESOR J Ew’ (FIDENCIAL Aprobd Fecha de revision:
Fecha de elaboracion: 30/May/2018 GERENTE GENERAL 24/02/2026




D REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Accitera de Casanare

Cédigo: DO-PE-1
Version: 10
Pagina 63 de 63

CAPITULO XXl
Clausulas ineficaces

ART. 110°. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en

cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

Ciudad: Bogota, D.C.
Fecha: 24 de febrero de 2026
Direccion:  Calle 94A # 11A-27, Oficina 402.
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