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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. Las disposiciones que se expresan a continuacion constituyen el
“Reglamento Interno de Trabajo", prescrito, de acuerdo con las disposiciones del titulo
IV, Capitulo | del Cédigo Sustantivo del trabajo, por la empresa MAPLE OIL TOOLS
S.A.S, domiciliada en el Parque Industrial de Bucaramanga, Manzana H, Bodega 49
con sede en Funza, Cundinamarca y Bogota y cuyas normas, al igual que todas
aquellas contenidas en Leyes, decretos, resoluciones y/o disposiciones del Estado
Colombiano, quien se denominara EL EMPLEADOR, seran de obligatorio
cumplimiento, tanto para la empresa, como para todos sus trabajadores (as), en
adelante LOS /LAS TRABAJADORES (AS), y se consideraran incorporadas en todo
contrato de trabajo escrito, que celebre LA EMPRESA con sus TRABAJADORES (AS) en
el futuro o que estuviere en ejecucidn antes de la aprobacién del presente reglamento;
entodo caso, Unicamente tendran valor las estipulaciones en contrario, cuando fueren
favorables a LOS /LAS TRABAJADORES (AS). Entiéndase por LOS /LAS TRABAJADORES
(AS) elindividuo vinculado a la EMPRESA. En consecuencia, todo TRABAJADOR (A), por
el solo hecho de prestar sus servicios a MAPLE OIL TOOLS S. A. S, se entiende que
acepta las condiciones, deberes y obligaciones del presente reglamento.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Los procesos de seleccion de LA EMPRESA, se realizan de acuerdo con
lo establecido en los procedimientos de convocatoria, seleccidon y contrataciéon de
personal, dentro del que se establecen los documentos que deben ser presentados
por el aspirante, dentro de los que se encuentran:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, Cédula de Extranjeria, visa de trabajo
segun sea el caso.

2. Autorizacioén escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.
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3. Certificado ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, laindole de la labor ejecutada, el cargo desempenado.

4. Diploma y del acta de grado de los estudios realizados (bachillerato, técnicos,
tecnélogos, universitarios, especializaciéon y todos aquellos certificados que tengan
relacion con el desarrollo de sus competencias).

5. Certificacion de Afiliacidon expedida por su Fondo de Pensiones (A.F.P.) y Cesantias,
cuando aplique.

6. Certificacion de Afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S)

7. Licencia de conduccién para los cargos que aplique y los demas gue requiera LA
EMPRESA.

PARAGRAFO 1: En el caso de las TRABAJADORAS que realicen actividades de riesgo IV
y'V, se podra solicitar la prueba de gravidez. 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 dafno a ella o al feto (Resoluciones 3716 y 3941 de 1994
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social).

PARAGRAFO 2. Contratacion de Extranjeros. La contratacién de personal extranjero
se realizara conforme a la legislacién laboral y migratoria vigente. Para su vinculacion,
el trabajador (a) extranjero debera presentar:

a) Copia del documento que acredite su permanencia legal en el pais y que lo habilite
para ejercer actividades laborales, ya sea visa con permiso de trabajo, Permiso por
Proteccion Temporal (PPT), cédula de extranjeria o documento equivalente.

b) Registro en el Sistema de Informacién para el Reporte de Extranjeros (SIRE),
conforme a lo establecido por Migracién Colombia.

c) En caso de serrequerido, el empleador gestionara el tramite correspondiente de visa
laboral, de acuerdo con las disposiciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Para ciudadanos venezolanos con PPT vigente, este documento sera valido como
permiso de trabajo conforme a la Resolucidon 3548 de 2022 y demas normas que la
modifiquen o adicionen.
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PARAGRAFO 3. El cumplimiento de los requisitos de seleccién y presentacion de
documentacion no implica obligacion alguna para LA EMPRESA de contratar al
aspirante. Esta se reserva el derecho de decidir, conforme a sus necesidades y
politicas internas, si celebra o no un contrato laboral, contrato de aprendizaje o
establece un periodo de prueba, segun la naturaleza del cargo.

En todo caso, el proceso de seleccidon se realizard con respeto a los principios de
igualdad, no discriminaciény transparencia. LA EMPRESA comunicara oportunamente
al aspirante el resultado del proceso y, en caso de ser admitido, las condiciones del
ingreso. El cumplimiento de los requisitos anteriores no significa para LA EMPRESA
obligacion alguna de contratar al aspirante. Por lo tanto, LA EMPRESA se reserva la
libertad y facultad de contratar, o no, al mencionado aspirante; celebrar con él contrato
de trabajo, o contrato de aprendizaje y/o someterlo a periodo de prueba, segun fuere la
indole de las funciones del cargo que entraria a desempenar el aspirante. LAEMPRESA,
por lo demas, podra comunicara oportunamente al aspirante la circunstancia de haber
sido admitido, o no, y en caso afirmativo, en qué condiciones ingresaria a trabajar.

PARAGRAFO 4. Las hojas de vida y documentos personales entregados por los
aspirantes que no contintan en el proceso de seleccion seran eliminadas conforme a
lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y la Politica Tratamiento Y Manejo De Datos
Personales de LA EMPRESA.

LA EMPRESA garantizara el respeto al derecho de habeas data y permitira al titular
ejercer su derecho de acceso, actualizacién, rectificacion o supresion de su
informacién personal. En todo caso, el aspirante serd informado del destino de sus
datos conforme al principio de transparencia en el tratamiento de informacién. Las
Hojas de vida y demas documentos suministrados de los aspirantes que no pasan al
proceso de contratacion, son destruidas a excepcion de aquellas que por su perfil
puedan seleccionadas en el futuro, en cuyo caso quedaran bajo el resguardo del
proceso del Proceso de Recursos Humanos, con el fin asegurando que se impide el
acceso a la informacion confidencial y sensible del aspirante, y los datos, se eliminan
de cualquier base de datos de la EMPRESA, a excepcion de los antes mencionados.
Para lo cual LA EMPRESA podra o no enviar comunicado de notificacién de destruccion
al aspirante.

Asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo "datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca" (ARTICULO 1°. Ley 13 de
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1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (ARTICULO 43,C.N. articulos
primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art.
22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 3. MAPLE OIL TOOLS S. A. S, adoptara medidas de accesibilidad fisica,
comunicativa y tecnoldgica durante el proceso de seleccion y contratacion,
garantizando igualdad de oportunidades a personas con discapacidad, mujeres
gestantes, personas LGBTIQ+y dema&s grupos de especial protecciéon. Los exdmenes,
entrevistas y pruebas se realizaran en entornos seguros y libres de cualquier forma de
violencia, acoso laboral o sexual, conforme a la Ley 1010/2006 y la jurisprudencia
vigente.

PARAGRAFO: Pruebas de idoneidad, psicotécnicas y verificaciéon de antecedentes

LA EMPRESA podra aplicar evaluaciones técnicas, médicas y psicotécnicas, asi como
entrevistas estructuradas, con sujecion a los criterios que se indican a continuacién:

a) Necesidad y pertinencia. Las pruebas deben medir competencias objetivamente
relacionadas con el perfil del cargo y estar validadas cientificamente; su aplicacion no
podra generar tratamientos diferenciados contrarios al principio de igualdad real y
efectiva.

b) Costo a cargo del empleador. Ninguna prueba o examen podra implicar costo para
la persona aspirante (art. 57 num. 5 CST).

c) Accesibilidad y ajustes razonables. El proceso se desarrollara bajo criterios de
accesibilidad y ajustes razonables, garantizando la participacion efectiva de personas
con discapacidad, mujeres gestantes, personas LGBTIQ+, victimas de violencia
basada en género, personas con afectaciones a la salud fisica o0 mental, y demas
sujetos de especial proteccidn constitucional. Esta disposicién se adopta conforme al
deber de inclusién, igualdad y no discriminacion establecida en el ARTICULO 17 de la
Ley 2466 de 2025

d) Confidencialidad de resultados. Los informes de salud ocupacional se clasificaran
como datos sensibles y sélo podran ser conocidos por el Servicio Médico. Cualquier
tratamiento posterior requerird autorizacién expresa, salvo las excepciones del
articulo 6 de la Ley 1581 de 2012.
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e) Verificacién de referencias. Previa autorizacién del aspirante, el Area de Recurso
Humano podra comprobar estudios, experienciay certificaciones, asi como consultar
bases publicas y listas de restriccion, en cumplimiento de la Circular 083 de 2025
sobre contratacion de aprendices y verificacidon de requisitos formativos.

f) Cuidado frente al acoso y la violencia. Las entrevistas se realizardan en entornos
seguros y libres de practicas intimidatorias. Ante cualquier indicio de acoso sexual o
laboral, la empresa activara de inmediato el procedimiento interno de investigacion y
proteccion, acorde con los lineamientos de la Sentencia T-104 de 2025.

g) Registro y trazabilidad. Todos los soportes se conservaran en el sistema de gestién
documental durante el término de prescripcidon previsto en el ARTICULO 488 CST,
garantizando acceso limitado a quienes deban conocerlos por razén de sus funciones.

CAPITULO llI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él por
escrito, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador (a) y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (ARTICULO 76, C.ST.). En caso contrario, los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (ARTICULO 77
numeranC.S. T.)

1. El periodo de prueba se estipula por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, Art. 77,
numeral 1).

2. El periodo de prueba no puede exceder de 2 meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracidn sea inferior a 1 ano, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte deltérmino inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos meses.

3. Cuando entre un mismo empleadory trabajador (a) se celebren contratos de trabajo
sucesivos, solo es valida la estipulacion del periodo de prueba para el primer contrato
(Ley 50 de 1990, Art. 7).
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4. 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 EL TRABAJADOR (A) continuare al servicio del Empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél
a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.

5. LOS/LAS TRABAJADORES (AS) en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(CST, Art. 80).

CAPITULO IV
CONTRATOS DE TRABAJO

LA EMPRESA, de acuerdo con sus necesidades en el desarrollo de los procesos y
operaciones, puede celebrar los siguientes contratos:

ARTICULO 5. CONTRATO A TERMINO FLJO.

1. Debe constar siempre por escrito y su duracién, incluyendo prérrogas, no podra
exceder de cuatro (4) anos. Superado dicho limite, o en caso de incumplimiento de los
requisitos legales, el vinculo laboral se entendera como a término indefinido, conforme
alodispuesto en el articulo 46 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2466 de 2025.

2. En los contratos cuya duracion sea igual o inferior a treinta (30) dias, no se exige
preaviso para su terminacidon. No obstante, las partes podran acordar su prérroga,
conforme a lo previsto en el ordinal 2 del articulo 3° de la Ley 50 de 1990 y el articulo
2.2.1.1.2 del Decreto 1072 de 2015.

3. Sininguna de las partes manifiesta por escrito su intencién de no renovar el contrato
con una antelacion minima de treinta (30) dias antes de su vencimiento, este se
entendera prorrogado por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi
sucesivamente.

4. Cuando el contrato tenga una duracion inferior a un (1) afio, podra prorrogarse hasta
por tres (3) periodos iguales o inferiores. A partir de la cuarta renovacion, el término no
podra ser inferior a un (1) afo, sin perjuicio de que la sumatoria total no exceda los
cuatro (4) afios permitidos.
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PARAGRAFO: En todos los contratos a término fijo inferiores a un afio, el trabajador
conserva el derecho al reconocimiento y pago proporcional de vacaciones y prima de
servicios, cualquiera que sea el tiempo laborado.

ARTICULO 6. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO.

1. Se entendera celebrado a término indefinido todo contrato de trabajo que no se
pacte expresamente a término fijo, por obra o labor determinada, o para ejecutar un
trabajo ocasional, accidental o transitorio, conforme al articulo 47 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

2. Elcontrato a término indefinido permanecera vigente mientras subsistan las causas
que le dieron origen y la necesidad del servicio contratado.

2. El trabajador podra dar por terminado el contrato mediante aviso escrito con una
antelacion no inferior a treinta (30) dias calendario, con el fin de permitir al empleador
organizar la continuidad del servicio. En ninglin caso podra imponerse sancién por la
omisién de dicho preaviso, salvo que exista una causa justa atribuible al empleador.

PARAGRAFO: Esta modalidad contractual garantiza la estabilidad laboral, el acceso a
prestaciones sociales y la proteccion de derechos fundamentales, conforme a la
legislacion vigente y la jurisprudencia constitucional.

ARTICULO 7. CONTRATO PARA REALIZAR UNA OBRA O LABOR DETERMINADA.

1. El contrato para la ejecucién de una obra o labor determinada debera formalizarse
por escrito, especificando con claridad y precision la naturalezay alcance de la obra o
labor a realizar.

2. Lavigencia del contrato sera exclusivamente la necesaria para la finalizacién de la
obra o labor pactada, conforme a lo estipulado entre las partes.

3. En caso de que, una vez concluida la obra o labor, el trabajador contintue prestando
servicios sin la suscripcion de un nuevo contrato escrito que identifique una nueva
obra o labor, la relacién laboral se considerara, desde su inicio, como un contrato a
término indefinido.
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4. Durante la vigencia del contrato, el trabajador gozard de todos los derechos vy
prestaciones legales aplicables, incluidas las vacaciones y la prima de servicios en
proporcioén al tiempo laborado.

ARTICULO 8. CONTRATO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO.

1. El contrato ocasional, accidental o transitorio se suscribe con el fin de atender
actividades que no constituyen parte habitual del giro ordinario de la empresa,
teniendo una duracién maxima de un (1) mes.

2. Desde elinicio de la relacién laboral, la persona trabajadora adquiere la totalidad de
los derechos salariales, prestacionales y de seguridad social, incluyendo la afiliacion
al Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

3. Elreconocimiento del descanso en dias dominicales y festivos se efectuara con un
recargo del 80 % a partirdel 1 de julio de 2025, del 90 % durante el ano 2026 y del 100%
desde el 1 de julio de 2027, conforme a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 2466 de
2025.

4. La utilizacién reiterada de este tipo de contrato para atender necesidades de
caracter permanente dara lugar a la conversion automatica del vinculo laboral en un
contrato a término indefinido. Este contrato se caracteriza por su corta duracion, que
no excede de un mes, y por abarcar labores distintas a las actividades normales de la
empresa.

ARTICULO 9. CONTRATO DE APRENDIZAIJE. (Vinculo laboral especial) arts. 81-83 CST
(mod. Ley2466/2025 art.21); Decreto.1072/2015 arts.2.2.6.3.5 y 2.2.6.3.11;
Decreto 1334/2018; Ley 1562/2012; Circular Ministerio de Trabajo 083/2025.
Naturaleza y objeto. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a
término fijo, regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demas
normas aplicables. Tiene por objeto la formacidén tedrica—practica del aprendiz en una
ocupacion, oficio o profesidon, a cambio de la participacion activa del aprendiz en las
actividades de la empresa patrocinadora.

PARAGRAFO 1. Duracién. El contrato de aprendizaje tendra la duracién que
corresponda al programa de formacién autorizado, sin exceder el limite maximo
previsto en el Coédigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025. Toda
prérroga debera respetar dicho limite.
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PARAGRAFO 2. Remuneracién. El aprendiz tendra derecho al apoyo de sostenimiento
y prestaciones en las condiciones previstas en el articulo 81 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo modificado. La empresa garantizara la afiliacion al Sistema de Seguridad Social
Integral conforme a la etapa de formacién.

PARAGRAFO 3. Elementos especiales del contrato de aprendizaje. Son elementos
particulares del contrato de aprendizaje:

a) Finalidad formativa;

b) Subordinacién limitada a las actividades propias del aprendizaje;
c) Desarrollo personal de la formacion;

d) Intervencion de una entidad de formacién autorizada.

PARAGRAFO 4. Forma y contenido. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito e incluir como minimo las estipulaciones legales vigentes sobre partes,
duracién, programa de formacién, obligaciones, apoyos y terminacioén.

Durante toda la relacién, la empresa pagara un apoyo mensual asi:

-Formacion dual: 75 % SMLMV el primer ano y 100 % SMLMV el segundo.

-Formacion tradicional: 75 % SMLMV en la fase lectivay 100 % SMLMV en la practica.
-Estudiante universitario: minimo 100 % SMLMV en cualquier etapa.

El apoyo constituye salario para todos los efectos legales, sin perjuicio de
negociaciones colectivas.

PARAGRAFO 5. Seguridad social Integral.

-Fase lectiva (tradicional): cobertura en salud y riesgos laborales, cotizada en su
totalidad por la empresa.

-Fase practica o formacion dual: afiliacion completa a salud, pensién y riesgos
laborales bajo el régimen de trabajador dependiente, con pago integro de aportes por
la empresa.

LA EMPRESA registrara las cotizaciones en la planilla PILA tipo E y debera afiliar al
aprendiz al menos un (1) dia antes del inicio de la etapa practica o dual.
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PARAGRAFO 6. Derechos y prestaciones. En la etapa practica o dual, la persona
aprendiz goza de todas las prestaciones, auxilios y derechos derivados del vinculo
laboral, incluidos vacaciones, prima de servicios, cesantias e intereses, horas extra,
recargos, y proteccion ante riesgos laborales.

PARAGRAFO 7. Proteccién y no discriminacion. El proceso de seleccién, vinculacién
y permanencia se desarrollara en entornos libres de acoso y discriminacién por razén
de sexo, identidad o expresion de género, orientacion sexual, raza, etnia, discapacidad,
edad o estado civil, conforme a los arts. 16-18 de la Ley 2466/2025.

PARAGRAFO 8. Extension a otros estudiantes. LA EMPRESA deber3 afiliar al Sistema
Generalde Riesgos Laborales atodo estudiante que, envirtud de convenios de practica
0 pasantia, realice actividades que impliguen riesgo ocupacional, como minimo un (1)
dia antes delinicio de la actividad, sobre la base de un (1) SMLMV (Ley 1562/2012).

PARAGRAFO 9. Terminacion. El contrato concluye por cumplimiento del término
fijado o de la actividad formativa, por decision unilateral motivada en incumplimiento
grave, por causas legales o por mutuo acuerdo, previa constancia escrita.

PARAGRAFO 10. Registro documental. El contrato y sus soportes se archivardn
durante el término de prescripcion del art. 488 CST, garantizando confidencialidad y
tratamiento de datos personales conforme a laLey 1581/2012.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracidon no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al
descanso remunerado en dominicales y festivos. (ARTICULO 6, C. S. T.).

CAPITULOV

HORARIO DE TRABAJO
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ARTICULO 11. A partir del 15 de Julio de 2023, se reduce la jornada laboral para LOS
/LAS TRABAJADORES (AS) conforme alalLey 2101 de 2021. La mencionada ley modificd
la jornada maxima legal de cuarenta y ocho, expresada de la siguiente manera:

(48) horas semanales a cuarenta y dos (42) horas semanales maximo; iniciando con

cuarenta y siete (47) horas como maximo en el afo 2023, y continuando con una

reduccién gradual hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas.

Base Bucaramanga

PERSONAL DE ADMINISTRACION - OPERATIVO:
LUNES A JUEVES:

MANANA 7: 30 A.M. a12:00 M

ALMUERZO: 12:00 M a 1:00P.M.

TARDE 1:00 P.M. a 5:00 P.M.

VIERNES:
MANANA: 7: 30 A.M. a12:00 M
ALMUERZO: 12:00 M a 1:00 P.M.

TARDE: 1:00 P.M. a 4:30 P.M.

En caso de requerirse laborar dos turnos el horario se definira cumpliendo con los

parametros legales y se comunicara al personal involucrado.

Base Funza:

PERSONAL DE ADMINISTRACION - OPERATIVO:
LUNES A JUEVES:

MANANA: 8:00 A.M. a12:00 M

ALMUERZO: 12:00 M a 1:00 P.M.
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TARDE:1:00 P.M. a 5:30 P.M.
VIERNES:

MANANA: 8:00 A.M. a12:00 M
ALMUERZO: 12:00 M a 1:00 P.M.

TARDE:1:00 P.M. a 5:00 P.M.

Oficina Bogota
LUNES A VIERNES:

MANANA : 8: 00 A.M. a 12:00 M
ALMUERZO: 12:00 M -1:00 PM
TARDE: 1:00 P.M. a 5:00 P.M.

PARAGRAFO 1: Los horarios sefalados se fijaran de conformidad a la necesidad del
servicioy pueden ser modificados segun se requiera para atender la operacion, sin que
por ello se entiendan como modificadas las condiciones laborales de LOS /LAS
TRABAJADORES (AS). La modificacidn de las jornadas laborales y/o al horario laboral,
temporales o habituales, no requieren de la firma de un Otrosi al contrato de trabajo.
Para su formalizacion, resulta suficiente que LA EMPRESA, lo notifique a LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) previamente, de forma verbal o escrita, siendo lo ideal, éste
ultimo medio.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA no labora los domingos o dias festivos; sin embargo,
excepcionalmente lo podra hacer.

ARTICULO 12. JORNADA LABORAL

1. Jornada Ordinaria Maxima. La jornada ordinaria maxima de trabajo en LA
EMPRESA es de 42 horas semanales, distribuidas en maximo 6 dias a la
semana, con al menos un (1) dia de descanso obligatorio, sin reduccion de
salario ni afectacion de derechos laborales.
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. Jornada Flexible. LA EMPRESA y EL TRABAJADOR podran acordar jornadas
flexibles dentro del marco legal, distribuyendo la jornada semanal de 42 horas
de maneravariable entre los dias laborables. Se podra pactar una jornada diaria
de entre 4y 10 horas continuas, sin recargo por horas extras, siempre que no se
exceda el total de 42 horas semanales dentro del horario diurno legal (6:00 a.m.
a9:00 p.m.).

. Trabajo sin solucion de continuidad. En labores que requieran atencién
ininterrumpida, podra elevarse el limite semanal de horas hasta un maximo de
56 horas, mediante turnos sucesivos, conforme al articulo 161y 166 del CST.

. Cargos Exceptuados. Se exceptuan de la jornada maxima legal LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) que desempefen cargos de direccidon, confianza o
manejo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 162 del CST.

Fuerza Mayor o Urgencias. Podra excederse temporalmente la jornada ordinaria
sin necesidad de permiso previo cuando existan situaciones de fuerza mayor,
caso fortuito, accidentes o trabajos urgentes que impidan el normal desarrollo
de las actividades. Este exceso solo se permitira en la medida necesaria para
evitar perjuicios graves.

Modificaciones a la Jornada. LA EMPRESA podra ajustar la jornada laboral por
razones operativas, técnicas o econdmicas debidamente justificadas,
garantizando el respeto a los derechos del trabajador y la normatividad vigente.
Toda modificacion sustancial debera comunicarse previamente al trabajadory
no podra implicar desmejora de condiciones.

. Suspensiones Temporales. En caso de suspensiones imprevistas de la jornada
por fuerza mayor, cualquier compensacion del tiempo no laborado fuera del
horario regular debera pactarse respetando las reglas legales. El tiempo
adicional laborado sera reconocido conforme al régimen legal de trabajo
suplementario, salvo que medie acuerdo de compensacion autorizado por el
Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 1: Fuera de los horarios antes citados, la Empresa por medio de sus

Directivos, podra implementar otros de manera temporal cuando se presenten las

situaciones especiales previstas en el articulo 163 del Cédigo sustantivo de Trabajo y

sus modificaciones o reformas, con previa autorizacion ante el respectivo Ministerio.

CAPITULO VI
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LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Conforme la normatividad que define el trabajo ordinario y nocturno en
Colombia es principalmente el Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), modificado porla
Ley 2466 de 2025 que modifica el Articulo 160 del CST, se establece que:

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

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

ARTICULO 13. Trabajo suplementario o de horas extras el que se excede de la jornada
ordinariay en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C. S. T.).

1) Eltrabajo suplementario o de horas extras es el que excede el maximo de la jornada
ordinaria, a excepcioén de los casos sefialados en el articulo 163 del CST, y sélo podra
efectuarse maximo en 2 horas diarias y 12 semanales, siempre que LA EMPRESA
ordene efectuarlo y cuente con autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo.

2) Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre LA EMPRESAy LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) a 10 horas diarias, no se podra, en el mismo dia, laborar horas
extras.

3) ELempleador debe anotar en un registro las horas extraordinarias efectuadas.

ARTICULO 14. LA EMPRESA se obliga a reconocer y liquidar a EL TRABAJADOR los
recargos legales por trabajo nocturno y suplementario, conforme a los articulos 160y
168 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, modificados por la Ley 2466 de 2025, en los
siguientes términos:

1. Trabajo nocturno ordinario. El trabajo realizado entre las diecinueve (7:00 p. m.)
y las seis (6:00 a. m.) horas tendra un recargo del treintay cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

2. Trabajo suplementario diurno. El trabajo realizado en exceso de la jornada
ordinaria dentro del horario diurno, esto es, entre las seis (6:00 a. m.) y las
diecinueve (7:00 p. m.) horas, sera remunerado con un recargo del veinticinco
por ciento (25 %).

3. Trabajo suplementario nocturno. El trabajo realizado en exceso de la jornada
ordinaria dentro del horario nocturno, esto es, entre las diecinueve (7:00 p. m.)




MAPLE

COD: R-RH-001

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FE: 15/07/2026

Oil TOOLS VE:06

y las seis (6:00 a. m.) horas, sera remunerado con un recargo del setentay cinco
por ciento (75 %) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

No acumulacién de recargos. Cada uno de los recargos anteriores se liquida de
manera exclusiva sobre la misma hora de trabajo, sin acumulacién entre si, de
conformidad con el ARTICULO 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sin
perjuicio de las reglas especiales sobre trabajo en dias de descanso obligatorio
y festivos.

PARAGRAFO. El horario diurno y nocturno se entendera siempre ajustado a lo

dispuesto en el articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y a las modificaciones

que lo sustituyan, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 15. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Ley 2466 de 2025)

1.

El trabajo realizado en domingo o dia festivo se remunerara de acuerdo a la
normatividad vigente, sobre el salario ordinario por cada hora laborada, sin
perjuicio del salario ordinario al que tenga derecho EL TRABAJADOR por haber
laborado la semana completa.

En caso de que el domingo coincida con otro dia de descanso compensatorio,
si EL TRABAJADOR labora ese dia, se reconocera el recargo establecido en el
numeral anterior.

El derecho al descanso semanal obligatorio no podréd ser desconocido ni
sustituido de manera irregular, conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 2466 de 2025y la jurisprudencia vigente.

CAPITULOVII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 16. Son dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los

festivos reconocidos por la legislacion laboral colombiana.

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 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de
noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre, ademas de los
dias Jueves y Viernes Santos, Ascensién del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus.




COD: R-RH-001

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FE: 15/07/2026
MAPLE
Oil TOOLS VE:06
2. Eldescansoremunerado por los siguientes festivos: 6 de enero, 19 de marzo, 29

de junio, 9 de julio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de
noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazén de Jesus, se
trasladara al lunes siguiente cuando no caigan en lunes. Si coinciden con
domingo, el descanso también se traslada al lunes.

El recargo por trabajo en dias festivos se liquidara en funcion del dia
efectivamente laborado, conforme al traslado previsto en la ley.

Cuando la jornada pactada no incluya todos los dias laborables de la semana, el

trabajador tendréd derecho al pago del descanso dominical proporcional al tiempo
efectivamente laborado.

ARTICULO 17. DESCANSOS

1)

Eldescanso semanal obligatorio sera otorgado preferiblemente en dia domingo.
Sin embargo, mediante acuerdo escrito y por la naturaleza del servicio, el dia de
descanso podra fijarse en otro dia de la semana, con las garantias legales
correspondientes.

Enjornadas laborales flexibles o por turnos, el trabajadory LA EMPRESA podran
acordar que el dia de descanso sea sabado o domingo, el cual sera reconocido
con los mismos efectos legales del descanso dominical.

Cuando se requiera la prestacion habitual de servicios en domingo, LA
EMPRESA publicard en lugar visible, con al menos doce (12) horas de
anticipacion, la lista de trabajadores que laboraran ese dia, junto con la fecha
del descanso compensatorio.

Eldescanso dominical o festivo tendrd una duracién minima de veinticuatro (24)
horas continuas.

Si LA EMPRESA concede descanso en fechas no previstas como festivas en la
ley, deberad remunerarlas como laboradas, salvo que exista pacto, convencion
colectiva o acuerdo expreso de compensacion.

El descanso compensatorio por trabajo en domingo podra otorgarse:

- Enotrodialaborable de la semana siguiente.

- Mediante turnos rotativos previamente autorizados.

ARTICULO 18. REMUNERACION DEL DESCANSO DOMINICAL. LA EMPRESA
reconocera el descanso dominical como remunerado unicamente a LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) que se hayan obligado a laborar durante todos los dias habiles de
la semana y que no hayan faltado a sus labores, salvo en los casos en que se haya
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producido una ausencia justificada o previamente autorizada conforme a la
normatividad interna y a la legislacion laboral vigente.

CAPITULO VII

VACACIONES

ARTICULO 19. LOS /LAS TRABAJADORES (AS) que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de

vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C. S. T.).

ARTICULO 20. INDICACION FECHA PARA TOMAR LAS VACACIONES.

1)

La época de las vacaciones debe ser senalada por el empleador a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticién del TRABAJADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso.

LA EMPRESA tiene que dar a conocer al TRABAJADOR (A), con 15 dias de
anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones.

LA EMPRESA debe llevar un registro especial de vacaciones, en el que anotara
lafecha en que haingresado al establecimiento cada TRABAJADOR (A), la fecha
en gue toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion
recibida por las mismas. (Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.1.2.2.1.).4) Si se
presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C. S. T.).

ARTICULO 21 . ACUMULACION.

1)

2)

En todo caso, EL TRABAJADOR (A) gozara anualmente, por lo menos, de 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 afos. La acumulacién puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de
TRABAJADORES (AS) técnicos, especializados de confianza, de manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares.
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3) Si EL TRABAJADOR (A) goza uUnicamente de 6 dias de vacaciones en un ano, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.
(Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.1.2.2.2.).

ARTICULO 22. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES.

1) LAEMPRESAYyEL TRABAJADOR (A), podran acordar por escrito, previa solicitud
del TRABAJADOR, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

2) Cuando el contrato termine sin que EL TRABAJADOR(A) hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afo
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de ano. En todo caso,
para la compensacion en dinero de las vacaciones, se tendrd como base el
ultimo salario devengado por EL TRABAJADOR (A) (CST, Art. 189).

ARTICULO 23. 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.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) tendran derecho al pago de vacaciones en proporciéon al tiempo
laborado cualquiera que éste sea (Ley 50 de 1990, Art. 3°, paragrafo).

ARTICULO 24. LA EMPRESA llevara un registro especial de vacaciones en el que
conste, como minimo, la fecha de ingreso de cada trabajador, las fechas de inicio y
terminacion de los periodos de vacaciones disfrutados y la remuneracién reconocida
por dicho concepto, de conformidad con lo previsto en el articulo 187 numeral 3 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y en el articulo 2.2.1.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015
(compilatorio del Decreto 995 de 1968).

CAPITULO ViII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 25. Formas y libertad de estipulacion.

1. Formas de salario. El empleadory el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades, tales como por unidad de tiempo, por obra, a
destajo o por tarea, respetando siempre el salario minimo legal vigente o el fijado en
pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales, segun lo previsto en el articulo
132 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando el vinculo se pacte por obra o labor determinada, el contrato debera constar
por escrito e indicar con claridad las tareas, funciones y la labor especifica a
desarrollar.

2. Salario integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, podra pactarse por escrito un
salario integral que, ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como: trabajo nocturno, trabajo
suplementario u horas extras, trabajo en domingos y festivos, primas legales y
extralegales, cesantias e intereses a las cesantias, subsidios y suministros en especie,
y en general los beneficios que se incluyan en la respectiva estipulacion, excepto las
vacaciones, que deberan seguir siendo reconocidas y disfrutadas en los términos de
la ley.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa, el cual no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia,
conforme al articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El tratamiento tributario del salario integral y de su factor prestacional se regira por lo
dispuesto en el Estatuto Tributario y demas normas fiscales vigentes.

3. Aportes a seguridad social y parafiscales. El salario integral no esta exento de
las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral ni de los aportes parafiscales
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar.

Para estos efectos, las cotizaciones y aportes se liquidaran sobre el setenta por ciento
(70%) del valor del salario integral, de conformidad con el articulo 132 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el articulo 18 de la Ley 100 de 1993 y el articulo 49 de la Ley 789
de 2002, asi como las normas que los modifiquen o adicionen.
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4. Cambio a salario integral. Eltrabajador que decida acogerse a la modalidad de

salario integral recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas

prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que ello implique la terminacion

de su contrato de trabajo, conforme al articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
al articulo 18 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 26. LUGAR Y PERIODOS DE PAGO

1)

4)

5)

El periodo de pago se hara mensualmente, mediante consignacion en cuentas
de ahorro, y conforme a las horas expresamente determinadas por ella para tal
efecto.

De todo pago que se hiciere a un TRABAJADOR (A), o a quien éste representare,
deberéa expedirse el correspondiente recibo, en cuadros o comprobantes,
colectivos o individuales, segun las 6rdenes de LA EMPRESA

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 més tardar con el salario del periodo siguiente (CST, Art. 134).
Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde EL TRABAJADOR (A) presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después de que éste cese (CST, Art. 138, numeral 1°).

El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que éste autorice
por escrito.

ARTICULO 27. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO.

1)

2)

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad
recibe EL TRABAJADOR (A) de LA EMPRESA, como primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades y lo que recibe en
dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino
para desempenar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion,
medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.

Tampoco las prestaciones sociales, ni los beneficios o auxilios habituales u
ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma
extralegal por LA EMPRESA, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion,
habitacion o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de
navidad. (CST, Art. 128).
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CAPITULO IX

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 29. EL TRABAJADOR (A) podra solicitar, por escrito y por conducto de su jefe
inmediato, permisos por motivos justificados; para la solicitud de permisos, incluidos

los casos de sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion, el

aviso debe realizarse con al menos 5 dias de antelacion, empleando el formato

establecido por el drea de Recursos Humanos.

Permisos remunerados y obligatorios:

Literal||Causal Du_ra_uaon minima Soporte
exigible
a)  ||Ejercicio del voto Medio dia habil [Certificado de votacién |
Cargo oficial transitorio y de|. . : o
b) forzosa aceptacion Tiempo necesario Nombramiento / citacion
Calamidad doméstica grave|Hasta 5dias habiles|Documentos probatorios;
C) (familia hasta 3.9cons.,||prorrogables segun|los  necesarios  para
2.0 afin., 1.9civil) gravedad comprobar
[d-1 ||Comisiones sindicales Segtin citacién ||IComunicacion sindicato |
~ T TN o
d-2 Funer_al de compahnero/a de||1dia habil; m§X|mo’10 Yo Aviso al jefe inmediato
trabajo de la planta simultanea
Citas médicas de urgencia o .
. . Tiempo de consulta mas . . .
e) con especialista (propias o de : Constancia de asistencia
dependientes) desplazamiento
Reuniones escolares||-. ._ ||Citacidén del centro
f) : . . Tiempo de convocatoria .
obligatorias como acudiente educativo
g) ggﬁﬁ:ﬁgﬁ Ztivas o |egg;iléjslqa|e5, Tiempo indispensable |Citacion oficial
h) Dia de la b|C|cIe_ta (uso 1 dia cada 6 meses Reglstr_o de movilidad
comprobado del medio) sostenible
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DEFINICIONES

ARTICULO 30. CALAMIDAD DOMESTICA. La calamidad doméstica debe entenderse
como un hecho grave, urgente y ajeno al trabajador, que afecta a su nucleo familiar o
entorno personal inmediato y que requiere inaplazablemente de su presencia o
actuacién, como:

a) Enfermedad grave o accidente de un familiar cercano (padres, hijos, cényuge o
pareja permanente).

b) Catastrofes naturales que afecten directamente la vivienda del trabajador
(inundacién, incendio, deslizamientos).

c) Situaciones que afecten gravemente la integridad de un miembro del hogar.

No aplica para asuntos personales menores, tramites administrativos o citas no
criticas, salvo que se presenten como parte de una situacion mas grave.

d) Enestos casos, laoportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias.

e) LA EMPRESA concedera hasta 5 dias habiles prorrogables segun la gravedad.

f) ELTRABAJADOR (A) debera avisar oportunamente a su jefe inmediato.

g) EL TRABAJADOR (A) debe demostrar la grave calamidad que lo afectd,
entregando los soportes para justificar su ausencia.

ARTICULO 31. LICENCIA POR LUTO.

a) LA EMPRESA concede al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (padres, hijos, hermanos abuelos y nietos), primero de afinidad
(suegros) y segundo civil (cuando fallece un hijo adoptado o cuando al hijo adoptado
le fallece su padre adoptivo, y a los abuelos o nietos adoptivos), una licencia
remunerada por luto de 5 dias habiles.

b) Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los 30 dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de
2.009).

ARTICULO 32. ENTIERRO DE COMPANEROS.
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En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipaciéony el permiso se concedera hasta el 10% de LOS /LAS TRABAJADORES (AS),
de acuerdo con el orden cronolégico de solicitud.

Articulo 33. CARGO OFICIAL TRANSITORIO Y DE FORZOSA ACEPTACION. Se
entiende que las licencias para el desempefio de cargos oficiales transitorios y de
forzosa aceptacién, deben de ser remuneradas y EL TRABAJADOR (A) no puede ser
obligado a compensar el tiempo empleado en ellas (CST, Art. 57 numeral 6). LA
EMPRESA concedera el tiempo necesario para este permiso, el trabajador debera
entregar a la empresa, el nombramiento o la citacién.

ARTICULO 33. CITAS MEDICAS.

a) EL EMPLEADOR concedera los permisos remunerados para Citas médicas de
urgencia o con especialista (propias o de dependientes)

b) En el caso de citas médicas y otros motivos de permiso, el aviso de EL
TRABAJADOR (A) debe realizarse con al menos 3 dias de antelacién, empleando el
formato establecido, el cual debe ser enviado por el jefe inmediato, una vez sea
aprobado, a Recurso Humano junto con el soporte de la asignacion de la cita donde
indique ( Fecha, hora, lugary tipo de cita).

c) Para las citas por medicina general, citas odontoldgicas, exdmenes de la
laboratorio, terapias o citas de salud, se recomienda que en la medida de lo posible se
agenden fuera de la jornada laboral.

d) La empresa concedera hasta 2 horas por solicitud de permiso, para la atencidon
a estas citas. En caso de requerir mas tiempo, se acordara de manera expresay escrita
con el empleador la compensacién del tiempo, de no ser posible se optarad por realizar
descuento que el empleado de manera expresa y escrita acepte en el formato
establecido. Lo anterior amparado dentro del alcance de la regulacion legal
colombiana. EL TRABAJADOR debe entregar al dia siguiente la constancia de la
asistencia a la cita médica.

ARTICULO 34. LICENCIA DE MATERNIDAD Y DERECHOS DE LA TRABAJADORA EN
GESTACION

1. Toda trabajadora embarazada tiene derecho a una licencia de maternidad
remunerada de dieciocho (18) semanas, la cual podra iniciarse hasta dos (2) semanas
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antes de la fecha probable de parto. Este tiempo serd pagado conforme a lo dispuesto
por el sistema de seguridad social.

2. Si la trabajadora devenga un salario variable (por destajo, tarea o comision), se
tomara como base de liquidacion el promedio del salario devengado durante el afo
inmediatamente anterior, o del tiempo trabajado si es menor, conforme a lo
establecido por el Decreto 780 de 2016.

3. Para acceder a la licencia, la trabajadora debe presentar un certificado médico,
en el que conste:

a) el estado de embarazo;
b) la fecha probable del parto;
c) lafecha en que debe iniciar la licencia.

4, Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, LA EMPRESA debera
conceder a la trabajadora dos descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada, para amamantar a su hijo, sin afectacién del salario.

5. A partir del séptimo mes y hasta que el menor cumpla dos (2) anos, la
trabajadora tendra derecho a un descanso de treinta (30) minutos diarios, siempre que
acredite mediante certificado médico la continuidad de la lactancia materna.

6. Si la trabajadora presenta recomendacién médica, se concederan descansos
adicionales para lactancia segun lo justificado.

7. LA EMPRESA, cuando tenga mas de 50 trabajadoras o un capitaligual o superior
a 1.500 salarios minimos mensuales legales vigentes, debera disponer de una sala de
lactancia o espacio adecuado, conforme a la Ley 1823 de 2017 y Ley 2306 de 2023.

8. La trabajadora embarazada, en licencia de maternidad o en etapa de lactancia,
goza de estabilidad laboral reforzada. Su contrato no podra ser terminado sin
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo, conforme al articulo 9 de la Ley 2466 de
2025y lajurisprudencia constitucional vigente.

9. En caso de parto prematuro, aborto espontaneo o pérdida del bebé, la
trabajadora tendra derecho a las licencias y beneficios establecidos por el sistema de
seguridad social, conforme a la legislacion y jurisprudencia aplicables.
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Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion y cuidado
del recién nacido.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de 18
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento
de iniciar su licencia.

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

3. Para los efectos de la licencia de maternidad, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacién del dia probable del parto, y La indicacion del dia desde el cual
debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto (Ley 1822 de 2017, Art. 1)

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA tiene la obligacién de conceder a LA TRABAJADORA,
durante los primeros 6 meses de edad delrecién nacido, dos descansos de 30 minutos
cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno del
salario por dicho concepto.

PARAGRAFO 2. LACTANCIA MATERNA

Ley 2306 de 2023. Modifiquese el articulo 238 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo el cual
quedara asi: articulo 238.

DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA.

1. El empleador estd en la obligacién de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, "dentro de la jornada para amamantar a
su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros
seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un

(1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios del
menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna
continua.
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2. Cuando exista recomendaciéon médica, el empleador concedera descansos

adicionales de lactancia sin perjuicio del salario.

3. El empleador esta en la obligacién de conceder mas descansos que los
establecidos en el inciso anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el
cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

4. Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, los
empleadores deben establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja,
una sala de lactancia o un lugar apropiado para guardar al nino. Siempre y cuando se
cumpla con lo dispuesto en la Ley 1823 de 2017, articulo 2, paragrafo. Estas
disposiciones aplicaran a las empresas privadas con capitales iguales o superiores a

1.500 salarios minimos o aquellas con capitales inferiores a 1.500 salarios minimos
con mas de 50 empleadas.

ARTICULO 35. LICENCIA DE PATERNIDAD. El padre tendra derecho a 2 semanas de
licencia remunerada de paternidad. (Ley 2114 de 2021, Art 2, paragrafo 2). La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la companera
permanente, asi como para el padre adoptante.

1) El Unico 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.

2) Licencia parental compartida. (Ley 2114 de 2021, Art 2, PARAGRAFO 4).

Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas 6 semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos. Esta licencia, en
el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental
compartida se regira por las siguientes condiciones:

- El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del
parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre
una o 2 semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion
de la madre.

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

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

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

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

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

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

c) El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

d) Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar: a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del
nacimiento del menor. b) La indicaciéon del dia probable del parto, o la fecha del
nacimiento del menor. e) La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias
de cadauno. d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los
nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente ARTICULO.

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

4) Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo
de tiempo seleccionado.

- Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia. La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las
siguientes condiciones:

- 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.

- 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 empleadory el trabajador.

- 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 esta estard a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

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

a) El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de
tiempo parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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b) Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y LOS /LAS TRABAJADORES
(AS). El acuerdo debera iracompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

- Elestado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

- Laindicacidén del dia probable del parto, o indicaciéon de fecha del partoy

- Laindicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con el empleador a més tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento.

El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles
siguientes a su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcialtambién se
aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el presente articulo.

5). Fuero de Paternidad. Ninguna trabajadora podra ser despedida por motivo de
embarazo o lactancia sin la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo que avale
una justa causa. (Ley 2141 de 2021).

6) Prohibicion de despido. Ley 2141 de 2021, art.1

1. Ninguna trabajadora podra ser despedida por motivo de embarazo o lactancia
sin la autorizacidn previa del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa.

2. Se presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando
este haya tenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18)
semanas posteriores al parto.

3. Las trabajadoras de que trata el numeral uno (1) de este articulo, que sean
despedidas sin autorizacion de las autoridades competentes, tendran derecho al pago
adicional de una indemnizacién igual a sesenta (60) dias de trabajo, fuera de las
indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con su contrato de
trabajo. Esta misma indemnizacién se aplicara en el caso del despido de un trabajador
cuya conyuge, pareja 0 companfera permanente se encuentre, en estado de embarazo
o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto y no tenga un empleo
formal, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo
con el contrato de trabajo.

4., En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razén excepcional no disfrute
de la semana preparto obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de
descanso, tendra derecho al pago de las semanas que no gozd de licencia. En caso de
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parto multiple tendra el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso de
que el hijo sea prematuro” al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del
alumbramiento y el nacimiento a término.

5. Se prohibe el despido de todo trabajador cuya cényuge, pareja o compafera
permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18)
semanas posteriores al parto y no tenga un empleo formal.

Esta prohibicidn se activara con la notificacién al empleador del estado de embarazo,
de la conyuge, pareja o compafnera permanente, y una declaracion, que se entiende
presentada bajo la gravedad del juramento, de que ella carece de un emplee. La
notificacién podra hacerse verbalmente o por escrito. En ambos casos el trabajador
tendrd hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de
su conyuge o compafera permanente.

Para tal efecto, seran validos los certificados médicos o los resultados de exdmenes
realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados por las autoridades
competentes. Debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad
en el embarazo.

PARAGRAFO. Reconocimiento y pago de Licencias

1. Para el reconocimiento y pago de licencias de paternidad o de maternidad, el
(la) trabajador(a) debera entregar a LA EMPRESA, dentro de los 10 dias corridos
siguientes a la fecha del nacimiento del hijo(a), todos los documentos que requiera la
EPS para el reconocimiento y pago de la respectiva licencia (Decreto Ley 19 de 2012,
Art. 121).

2. El tramite del reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad o
paternidad debe ser adelantado directamente por el empleador.

3. Elincumplimiento, por parte del TRABAJADOR, de presentar estos documentos
se califica como falta grave que constituye justa causa para dar por terminado
unilateralmente el contrato por parte del empleador.

ARTICULO 36. CONSIDERACIONES GENERALES EN CUANTO A PERMISOS Y
LICENCIAS

1. Mientras EL TRABAJADOR esté haciendo uso de un permiso o licencia sin
remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido.
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2. ELTRABAJADOR tiene laobligacion de regresar al trabajo al dia siguiente a aquel
en que termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada se
considerara como falta grave y por lo tanto abandono del puesto y justa causa para la
terminacién de su contrato de trabajo.

3. LA EMPRESA podra, siempre que lo estimare conducente, comprobar la
veracidad del motivo del permiso, con anterioridad o posterioridad a la concesién de
este, y segun las razones que se le expusieren por elinteresadoy las informaciones que
hubiere recaudado LA EMPRESA, podra ésta prorrogar o dar por terminado tales
permisos.

4. LA EMPRESA se reserva el derecho de conceder permisos adicionales a los aqui
contemplados, solo en medias jornadas, con elfinde que la ausencia del TRABAJADOR
no altere las actividades normales de aquella.

5. En ninguno de los casos, LOS /LAS TRABAJADORES (AS) podran emplear, en los
permisos concedidos, mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o
diligencia para el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder el tiempo
convenido; de lo contrario, LA EMPRESA dejara de pagar el tiempo tomado en excesoy
podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

6. Entodo caso LOS /LAS TRABAJADORES (AS) estan obligados a pedir permisos a
LA EMPRESA con la debida anticipacién y no debe ausentarse sin haber recibido la
autorizacién correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada.

PARAGRAFO: INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD COMUN. Para los afiliados de
que trata el literal a) del articulo 157, el régimen contributivo reconocera las
incapacidades generadas en enfermedad general, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. Para el cubrimiento de estos riesgos las Empresas
Promotoras de Salud podran subcontratar con compafias aseguradoras. Las
incapacidades originadas en enfermedad profesional y accidente de trabajo seran
reconocidas por las Entidades Promotoras de Salud y se financiaran con cargo a los
recursos destinados para el pago de dichas contingencias en el respectivo régimen, de
acuerdo con la reglamentacion que se expida para el efecto.

Tramite de reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad y
paternidad. El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad
general y licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de
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Seguridad Social en Salud debera ser adelantado, de manera directa, por el empleador
ante las entidades promotoras de salud, EPS. En consecuencia, en ningun caso puede
ser trasladado al afiliado el tramite para la obtencidn de dicho reconocimiento.

Para efectos laborales, serd obligacién de los afiliados informar al empleador sobre la

expedicién de una incapacidad o licencia.

La anterior disposicion sefala que, para efectos laborales sera obligacién de los
afiliados informar al empleador sobre la expedicién de una incapacidad o licencia, por
lo tanto, es necesario que, el empleado informe de tal circunstancia, en forma
oportuna al jefe inmediato, analista de seguridad y salud en el trabajo y analista de
gestion humana, con el fin de que esta adopte las determinaciones a las que hubiere
lugar. Asi las cosas y dado que en su escrito expone que ha presentado las
incapacidades, no habra lugar a adelantar ningun proceso por abandono del cargo,
siempre y cuando sean expedidas conforme a lo analizado inicialmente. En caso de
que las incapacidades no sean validas y por ende sean rechazadas por la entidad y a
la vez no concurra al trabajo, podra estar en curso de un procedimiento de abandono
del cargo, el cual se rige por los articulos del Decreto 1083 de 2015.

Sin embargo, a manera de informacién se tiene que el Ministerio de la Proteccion
Social, mediante concepto No. 182 del 2004, se pronuncio sobre el tema en consulta,
en los siguientes términos.

...Asi las cosas y expuesta la normatividad anterior, se tiene que por disposicion legal
las incapacidades son reconocidas por el Sistema General de Seguridad Social en
Salud a través de las Entidades Promotoras de Salud, razén por la cual, es claro que
siendo las EPS las que deben reconocer en principio las incapacidades, estas deben
ser expedidas por los médicos dé dicha entidad o de su red prestadora. No obstante,
lo anterior, si una incapacidad ha sido expedida por un médico no autorizado para ello
por la EPS, se ha consagrado la figura de la transcripcion de la incapacidad, segun la
cual, la incapacidad expedida se traslada al formulario oficial de la EPS donde esta
afiliada la persona y con fundamento en esto, se procede al reconocimiento de la
misma.

CAPITULO X

SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y RIESGOS LABORALES
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ARTICULO 37. LA EMPRESA ha implementado un Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el cual establece mecanismos para la identificaciéon y evaluacion
de los riesgos y lleva a cabo los controles necesarios para prevenir los accidentes y
enfermedades que tengan repercusiones en el desarrollo de las actividades laborales.

ARTICULO 38. PREVENCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.

1. Es obligaciéon de LA EMPRESA velar por la salud, seguridad e higiene de LOS
/LAS TRABAJADORES (AS) 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
al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por
la proteccion integral del TRABAJADOR (Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6).

2. Los servicios médicos que requieran LOS /LAS TRABAJADORES (AS) se
prestaran por las Empresas Promotoras de Salud EPS, o por la Administradora de
Riesgos Laborales ARL, a través de la Institucion Prestadora de Salud IPS a la cual se
encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del Empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

3. LA EMPRESA afiliara a sus TRABAJADORES a las Entidades Prestadoras de Salud
- E.P.S. - que cada TRABAJADOR escoja libremente.

4., LA EMPRESA tiene asegurado a sus TRABAJADORES (AS) a una Administradora
de Riesgos Laborales para riesgos provenientes de accidentes de trabajo y
enfermedades Laborales, y por tanto se pagaran en tales casos las prestaciones e
indemnizaciones correspondientes en la forma legal.

5. Son responsabilidades de LA EMPRESA frente al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, las siguientes:

- Definir, firmary divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito, la cual proporciona un marco de referencia para establecer
y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

- Definiry asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para
el diseno, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad y salud en el
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trabajo, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, puedan cumplir
de manera satisfactoria con sus funciones.

Garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente
aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales (Ley 1562 de 2012, Art. 14).

Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion
de peligros, evaluaciéon y valoracién de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafios en la salud de LOS /LAS TRABAJADORES (AS)
y/0 contratistas, en los equipos e instalaciones.

Disenar y desarrollar un Plan de Trabajo Anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos
y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

Implementary desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajoy
enfermedades laborales, asi como de promocidon de la salud en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacion de
todos LOS /LAS TRABAJADORES (AS) y sus representantes ante el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y
también que estos ultimos funcioneny cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad vigente.

Garantizar la capacitacion de LOS /LAS TRABAJADORES (AS) en los aspectos de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de LA
EMPRESA, la identificacion de peligros, la evaluacién y valoracién de riesgos
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las
situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral.

LA EMPRESA prevendra los riesgos laborales de conformidad con las
obligaciones legales y su Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. De ahi que
LA EMPRESA instruya permanentemente a su personal sobre la manera como
deben ser operados los instrumentos, herramientas, montacargas y las
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maquinas que se hayan asignado, velando por el correcto mantenimiento de
estos.

5. LAEMPRESA dispondra de programas de mantenimiento preventivoy correctivo
de todas sus maquinas y equipos. Sin embargo, LOS /LAS TRABAJADORES (AS)
deben prestar especial atencidn al funcionamiento de las maquinas y equipos
a su cargo, con el objeto de eliminar cualquier peligro de accidente o riesgo de
enfermedad. Por consiguiente, deberan comunicar a su jefe inmediato y al
asistente de gestiéon de mejora cualquier falla que se presente en el desarrollo
de las labores asighadas, para que se tomen las medidas necesarias.

ARTICULO 39. PREVENCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -
OBLIGACIONES DE LOS /LAS TRABAJADORES (AS).

1) Todo TRABAJADOR (A), dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al Empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que EL TRABAJADOR(A) debe someterse.

Si EL TRABAJADOR(A) no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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.

2) LOS /LAS TRABAJADORES (AS) deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes
y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena LA EMPRESA en
determinados casos.

EL TRABAJADOR (A) 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.

3) Todo TRABAJADOR (A) que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacién
de dar inmediatamente aviso al empleador o a su representante. El empleador no es
responsable de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones por
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razén de no haber dado EL TRABAJADOR (A) este aviso o haberlo demorado sin justa
causa

4) En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
EL TRABAJADOR (A) lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su representante
0 a quien haga sus veces, para que se provea, de ser posible, los primeros auxilios, la
asistencia médicay tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes. El
meédico continuara el tratamiento respectivo e indicard las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

5) LOS /LAS TRABAJADORES (AS) estaran afiliados a la Entidad Prestadora de
Salud - E.P.S. - que cada uno escoja libremente y, en consecuencia, la asistencia
médica, quirdrgica, hospitalaria y medicamentos estara a cargo de la E.P.S.
correspondiente, asi como también las prestaciones econémicas establecidas por la
Ley.

Por lo tanto, LOS /LAS TRABAJADORES (AS) inscritos en las Entidades Prestadoras de
Salud E.P.S. solicitaran a esas instituciones los servicios médicos que requieran y
deberan someterse alas normas establecidas por dichas entidades tanto para solicitar
sus servicios como para formular los reclamos de este.

6) LOS /LAS TRABAJADORES (AS) deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular, a las que ordene LA EMPRESA para prevencién 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.

7) Todos LOS /LAS TRABAJADORES (AS) tienen la responsabilidad de efectuar sus
labores observando las mejores condiciones de seguridad, cumpliendo a cabalidad
las normas que se han impartido al respecto y usando en forma correcta y adecuada
los elementos y equipos de proteccion y seguridad asignados a cada actividad.

Todo TRABAJADOR (A)esta obligado a comunicar oportunamente a sus jefes cualquier
acto inseguro o temerario que observe en la ejecucion de labores por parte de sus
companferos de trabajo.

8) LOS /LAS TRABAJADORES (AS) deben prestar especial atenciéon al
funcionamiento de las maquinas, herramientas y equipos a su cargo, con el objeto de
eliminar cualquier peligro de accidente o riesgo de enfermedad. Por consiguiente,
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deberan comunicar a su jefe inmediato cualquier falla que se presente en el desarrollo
de las labores asighadas, para que se tomen las medidas necesarias.

9) Todos LOS /LAS TRABAJADORES (AS) debe informar oportunamente al
empleador el hecho de que ha sido incapacitado o que disfrutara de licencia de
maternidad o paternidad, y aportar el documento médico donde tal hecho se indique
o el certificado de la misma si es expedida por la misma red de la EPS a la que se
encuentra afiliado EL TRABAJADOR; de lo contrario LA EMPRESA dara aplicacién a lo
establecido en el numeral 4° del articulo 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual
senala que “esta prohibido a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) faltar al trabajo sin justa
causa de impedimento o sin permiso del empleador...”.)

10) El grave incumplimiento por parte del TRABAJADOR(A) de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidon de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de LA EMPRESA, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
Empleador para la terminacién del vinculo o relacidon laboral por justa causa,
respetando el derecho de defensa, de conformidad a los preceptos legales pertinentes
y demas normas concordantes y reglamentarias vigentes.

ARTICULO 40. ACCIDENTE DE TRABAJO - ENFERMEDAD LABORAL.

1. 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 los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias vigentes.

2. Reporte de accidentes y enfermedades a las Direcciones Territoriales y Oficinas
Especiales. LA EMPRESA reportara los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion Territorial
u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los 2 dias habiles siguientes al
evento orecibo deldiagndstico de la enfermedad, independientemente del reporte que
deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de
Salud. (Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.1.7.).

3. Accidente de Trabajo y Enfermedad Laboral con muerte del TRABAJADOR (A).
Cuando un TRABAJADOR(A) fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o
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de una enfermedad laboral, LA EMPRESA deberd adelantar, junto con el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de los 15 dias calendario siguientes
a la ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada a determinar las causas
del evento y remitirlo a la Administradora correspondiente, en los formatos
establecidos. Recibida lainvestigacidon por la Administradora, ésta lo evaluara y emitira
concepto sobre el evento correspondiente, y determinara las acciones de prevencion
a ser tomadas por LA EMPRESA, en un plazo no superior a 15 dias habiles. (Decreto
1072 de 2015, Art. 2.2.4.1.6.).

4. Notificacion de accidentes y enfermedades a la entidad promotora de salud. LA
EMPRESA deberéa notificar a la entidad promotora de salud a la que se encuentre
afiliado EL TRABAJADOR (A), a la correspondiente administradora de riesgos laborales
y alarespectiva Direccion Territorial u Oficina Especial del Ministerio del Trabajo donde
hayan sucedido los hechos sobre la ocurrencia del accidente de trabajo o de la
enfermedad laboral. (Resolucién 2851 de 2015)

5. LA EMPRESA y la entidad administradora de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laborales, de acuerdo con lo establecido en la ley.

6. Con el fin de atender a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) que sufran accidentes o
enfermedades agudas, LA EMPRESA mantendra en las dependencias, en donde se
justifique, un equipo completo de primeros auxilios, dotado de los elementos
necesarios para auxiliar a su personal en los casos emergencias y que sera manejado
de acuerdo con la normalizacién que LA EMPRESA disponga para este efecto.

ARTICULO 41. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto LA EMPRESA como LOS /LAS TRABAJADORES (AS), se someteran a las normas
del Reglamento de Higiene y Seguridad, a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, al Decreto-Ley 1295 de 1994, ala Ley 776 de 2002, ala Ley 1562
de 2012, al Decreto 1072 de 2015y a las demas normas concordantes y reglamentarias
vigentes.

CAPITULO 12

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS
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ARTICULO 42. ACTIVIDADES PELIGROSAS QUE POR SU NATURALEZA O
CONDICIONES DE TRABAJO NO PODRAN REALIZAR LOS MENORES DE 18 ANOS.

Los menores de 18 anos no podran trabajar en las actividades que los expongan a las
siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su
salud, seguridad y desarrollo:

1) Actividades que expongan a los menores de 18 afnos a ruido contindo (mas de 8
horas diarias) a intermitente que exceda los setentay cinco (75) decibeles.

2) Actividades que impliguen el use de herramientas, maquinaria o 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 vibracién.

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 exposicién a
radiacion.

5) Actividades que impliquen la exposiciéon de los menores de 18 afios a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X,
rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicién a
electricidad por cercania a fuentes generadoras coma lamparas de hidrdégeno,
lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y haldgenas,
lAmparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones.

6) Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacién
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 navegacioén aérea.

8) Actividades de manipulacion, operacidn o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de use industrial.

9) Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto
riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.
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10) Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas;
enfermos par bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

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 infeccidn o riesgos bioldgicos.

12)  Actividades que tengan relacion 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 (cana, algodon, madera), y contacto permanente con algodon,
lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de cafa de azlcar.

14)  Actividades que impliquen la exposicidon, manejo, manipulacién y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotéxicos; contaminantes
inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como monéxido de
carbono, diéxido de azufre, 6xidos de nitrogeno y sus derivados, cloro y sus derivados,
amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e inorganicos); arsénico
y sus compuestos toxicos, asbestos, bencenos y sus homodlogos, carbén mineral,
fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados haldégenos y otros
compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio,
cromo)y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hullay sus derivados,
cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico,
nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potasico y otros
compuestos del manganeso); escape de motores diésel o humos de combustiéon de
solidos.

15)  Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién 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 toéxicas,
explosivas o con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como
consecuencia de la oxidacién o gasificacion.
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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 fabricacién o distribucion,
incentiven a 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 conformacion 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, manipulaciéon o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gaseosos.

22) Actividades de operacién o contacto con sistemas eléctricos de las maquinasy
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 desempefen como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos
en la salud fisica, psicolégicos 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, posiciéon de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre
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otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de
repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

27) Actividades relacionadas con la manipulacion 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 aflos de edad, lo siguiente:
Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para
hombresy 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 anos de edad: 20 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 afos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afos: 8
Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18
afos 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 afios de edad: 20 Kg.

28) Actividades que expongan a los menores de 18 anos a violencias fisicas,
psicoldgicas 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 ventilacién 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 téxicos o
inflamables, o tener una atmosfera deficiente en oxigeno, y que no esté concebido para
una ocupacioén continuada por parte de la persona trabajadora.

31) Actividades directas de la construccioén o ingenieria civil, tales como el montaje
y desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las
transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacién, 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 par via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades
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como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periédico 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.

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 mineros,
entre otros.

35) Actividades que impliqguen contacto, manipulaciéon, almacenamiento y
transporte de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos,
desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables,
radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

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

CAPITULO 13
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION - LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 43. ACOSO LABORAL. Es toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un TRABAJADOR (A), por parte del Empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo. El acoso
laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como TRABAJADOR, toda
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expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a
la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiendo a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacidon de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
TRABAJADOR(A) mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
edad, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social
que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral. (Ley 1622 de 2013,
Art. 74)

d) Entorpecimiento Laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para EL
TRABAJADOR (A). Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor de destruccion o perdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia
0 mensajes electronicos.

e) Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del TRABAJADOR
(A).
f) Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la

integridad y la seguridad del TRABAJADOR mediante 6rdenes o asignacién de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad
para EL TRABAJADOR (A).

ARTICULO 44. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Se presumira que hay Acoso Laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresidn fisica independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica, sexual o el Status social.
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c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional

expresados en presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios.

f) La descalificacién humillante y en presencia de los compafheros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
h) La alusion publica a hechos perteneciente a la intimidad de la persona.
i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones

laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de
la labor encomendaday el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada
sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de LA EMPRESA.

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de LA EMPRESA, o en forma discriminatoria respecto a los
demas TRABAJADORES (AS).

k) Eltrato notoriamente discriminatorio respecto alos demas TRABAJADORES (AS)
en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

1) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensable para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.
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n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido

injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

ARTICULO 45. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y drdenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
que componen las fuerzas publicas conforme al principio constitucional de
obediencia debida.

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

c) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresarial e institucional.

d) Laformulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales que subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con LA EMPRESA
cuando sean necesarias para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de LA EMPRESA.

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa prevista en el
Cddigo Sustantivo de Trabajo.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano (Constitucién
Politica de Colombia, Art. 95).

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 58 del CST, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos
59y 60 del CST.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.
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PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencias y las
peticiones de colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 46. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LA
EMPRESA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA vy
proteja la intimidad, la honra y la salud mental de las personas en el trabajo. En
desarrollo de los propésitos a que se refieren los articulos anteriores, LA EMPRESA ha
previsto los siguientes mecanismos:

1) Informacién de LOS /LAS TRABAJADORES (AS) sobre la Ley 1010 de 2006, que
incluye campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y
el tratamiento sancionatorio.

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

3) Disenos y aplicacién de actividades con la participaciéon de LOS /LAS
TRABAJADORES (AS), afin de:

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

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

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

4) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para
desarrollar el propdsito previsto en este reglamento.
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CAPITULO 14

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 47. LA EMPRESA tiene conformado un Comité de Convivencia, integrado en
forma bipartita, por un representante de LOS /LAS TRABAJADORES (AS) y un
representante de LA EMPRESA o su delegado

a. 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 comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. 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.

b. El empleador designa directamente a sus representantes y LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) eligen los suyos a través de votacién secreta que represente la
expresion libre, espontanea y auténtica de todos LOS /LAS TRABAJADORES (AS), y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento es definido en la respectiva
convocatoria de la eleccién.

C. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros del
Comité de Convivencia sera de (2) anos, a partir de la conformacién del mismo, que se
contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccidn y/o designacion.

d. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente o
extraordinaria cada mes y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes. La
frecuencia de las reuniones sera de conformidad con lo definido en la legislacion
vigente.

ARTICULO 48. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

1) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.
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2) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que

se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

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

4) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucidon efectiva
de las controversias.

5) 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.

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

7) 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 informar a la alta direccién de LA EMPRESA, cerrara el
caso y EL TRABAJADOR puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

8) 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 elinforme anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral.

9) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de Recursos Humanos y de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

10) 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.

ARTICULO 49. PROCEDIMIENTO ANTE UNA QUEJA O RECLAMO.
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LA EMPRESA ha establecido el siguiente procedimiento: (Ley 3461 de 2025) LA
EMPRESA dispone de un procedimiento interno, el cual forma parte integral de este
documento, y establece de manera detallada el paso a paso para la atencidon de quejas
presentadas por cualquier miembro de la organizacion. El procedimiento se desarrolla
de la siguiente manera:

1. Recepcion de la Queja: La queja, que puede ser presentada de forma andénima
o identificada, debe ser recibida por el Comité de convivencia laboral, En esta etapa se
realiza el registro completo de los hechos, las evidencias y los posibles testigos
relacionados con la situaciéon reportada.

Plazo maximo para la recepcion y registro de la queja: 5 dias habiles a partir de la
presentacion.

2. Investigacion: EL Comité llevara a cabo una investigacién exhaustiva, que
incluira la realizacion de entrevistas, el ejercicio del derecho de contradiccion y la
implementacién de salvaguardas para proteger los derechos de todas las partes
involucradas. Plazo maximo para la investigacion: 5 dias habiles contados desde la
convocatoria del Comité. Se podra prorrogar por otros 10 dias mas, pero no podra
exceder mas de15 dias y se debera justificar por escrito.

3. Escucha: Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieran lugar a la queja, para lo cual el comité dispondra de Cinco (5) dias
calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad. El comité dispondra entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de manera individual. El Comité podra ampliar el
termino por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo caso el
termino maximo no pobra(sic) superar los 15 dias calendario.

5. Informar: 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 Procuraduria General de la Nacién o
a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion
territorial, tratdndose del sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia
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Laboralinformara a la alta direccidon de la empresa, cerrara el casoy la trabajadora o el
trabajador puede presentar la queja ante elinspector de trabajo o demanda ante el juez
competente.

PARAGRAFO 1. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre
las partes, se podran iniciar las acciones legales y reglamentarias.

PARAGRAFO 2. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a la Gerencia de Produccion, para que adelante los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en laleyy en el presente
reglamento.

PARAGRAFO 3. La comprobacién de la presunta conducta de Acoso Laboral del
TRABAJADOR faculta a LA EMPRESA para dar por terminado el Contrato de Trabajo,
cumpliendo de esta manera lo establecido en la Ley 1010 de 2006, paragrafo 2 articulo
9: “La omisién en la adopcién de medidas preventivas y correctivas de la situacion de
acoso laboral por parte del empleador o jefes superiores de la administracion, se
entendera como tolerancia de esta”.

CAPITULO XI

ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ACOSO SEXUAL LABORAL PREVENCION, ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA
BASADA EN GENERO (VBG), ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y DISCRIMINACION
POR SOGIESC.

Ley 2365 de 2024, Circular 26 de 2023, Circular 55 de 2024, Circular 75y 76 de
2025

ARTICULO 50. LA EMPRESA Garantiza un entorno laboral seguro, digno y libre de
violencias, estableciendo la ruta interna para prevenir, atender, investigar y sancionar
cualquier conducta de acoso sexual, acoso laboral, VBG o discriminacién por sexo,
género, orientacioén sexual, identidad y expresidon de género o caracteristicas sexuales.
Aplica a todo el personal (empleados, contratistas, practicantes, proveedores y
visitantes) y cubre los espacios presenciales, virtuales o hibridos donde se ejecute la
relacién laboral, incluidos desplazamientos, eventos corporativos y comunicaciones
digitales
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ARTICULO 51. La empresa conformard un Comité Investigador de VBG vy
Discriminacion el cual tendra wuna composicién paritaria (240%
mujeres/personas feminidades) y al menos un integrante con formacion
certificada en género. Activara las medidas inmediatas en un término no mayor
a 24 horas de haberse presentada la quejay garantizara la confidencialidad y los
tiempos maximos para la investigacion (investigacion 15 dias, prorrogable 5
dias mas)

La empresa dispone de un PROTOCOLO DE ATENCION POR ACOSO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL, el cual forma parte integral de este documento, y establece de
manera detallada el paso a paso para la atenciéon de quejas presentadas por cualquier
miembro de la organizacion. El procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

1. Recepcion de la Queja: La queja, que puede ser presentada de forma anénima
o identificada, debe ser recibida por el area de Recursos Humanos. En esta etapa se
realiza el registro completo de los hechos, las evidencias y los posibles testigos
relacionados con la situacién reportada. Plazo maximo para la recepciony registro de
la queja: dos dias habiles a partir de la presentacion.

2. Admisién y Convocatoria del Comité: En un plazo maximo de cinco dias
habiles contados desde la recepcién de la queja, se procedera a admitir la queja y
convocar al Comité encargado de la gestidon y analisis de la situacion.

3. Investigacion: ElL Comité llevara a cabo una investigacién exhaustiva, que
incluira la realizacion de entrevistas, el ejercicio del derecho de contradiccidon y la
implementacién de salvaguardas para proteger los derechos de todas las partes
involucradas. Plazo maximo para la investigacion: diez dias habiles contados desde la
convocatoria del Comité.

4. Elaboracion de Informe Técnico y Recomendacion: Una vez finalizada la
investigacion, el Comité elaborara un informe técnico en el que se consignaran los
hallazgos y se recomendaran las medidas disciplinarias que correspondan, o en su
defecto, la remisidn del caso a las autoridades competentes. plazo maximo para la
elaboracion del informe y recomendacion: cinco dias habiles contados desde la
finalizacion de la investigacion.

5. Decision y Archivo: La Gerencia de LA EMPRESA tomara la decision final sobre
el caso, conforme a las recomendaciones del Comité, en un plazo maximo de cinco
dias habiles contados desde la recepcién del informe técnico. Toda la documentacioén
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relacionada sera archivada de manera reservada, en cumplimiento de lo dispuesto por
la Ley 1581 de 2012 sobre proteccién de datos personales.

ARTICULO 52. MEDIDAS DE PROTECCION, APOYO Y GARANTIAS DE NO
REPRESALIA. Con el fin de intervenir de manera oportuna ante la materializaciéon de
un riesgo, la empresa podra implementar acciones como la reasignacion de turnos,
cambio de equipo de trabajo, autorizacién de teletrabajo temporal, suspensién
provisional de funciones en caso de existir peligro, asi como brindar apoyo psicolégico
y orientacion juridica. Asimismo, se garantizara la remision a la EPS correspondiente
para atencidn médica. Adicionalmente, se otorga estabilidad laboral reforzada y se
prohiben represalias durante un periodo de seis meses.

ARTICULO 53. Sanciones internas. Las conductas comprobadas como faltas graves
seran sancionadas conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo,
pudiendo llegar, en los casos mas graves, hasta la terminaciéon del vinculo laboral con
justa causa. Ademas, segun la naturaleza de la falta, podréd realizarse la
correspondiente denuncia ante las autoridades penales o0 administrativas
competentes, todo ello garantizando el respeto por los derechos de las personas
involucradas y la confidencialidad del proceso.

CAPITULO XII
DOTACION

ARTICULO 54. Suministro de calzado y vestido de labor. El empleador que
habitualmente ocupe uno (1) o mas trabajadores permanentes, deberd suministrar
cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor
al trabajador o un bono de dotacion, cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2)
veces el salario minimo legal mensual mas alto vigente. Tiene derecho a esta
prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya
cumplido mas de tres (3) meses al servicio del empleador. Esto en virtud de lo
consagrado en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 55. Fecha de entrega. En virtud de la ley 11 de 1984, el empleador est4
obligado a suministrar permanente calzado y vestido de labor a sus trabajadores. Se
hara entrega de dichos elementos en las siguientes fechas del calendario: 30 de abril,
31 de agostoy 20 de diciembre.

ARTICULO 56. Uso de calzado y vestido de labor. El trabajador queda obligado a usar
la dotacién suministrada en las labores contratadas, y en el caso de que asi no lo
hiciere el empleador quedara eximido de hacerle el suministro en el periodo siguiente,
aligual que si hace un uso inadecuado del vestido y calzado de labora suministrada.

PARAGRAFO: Queda prohibido al empleador pagar en dinero las prestaciones
establecidas en este capitulo. De acuerdo a lo anterior, la denominada dotacion,
corresponde a una prestacion a cargo del empleadory tendra derecho arecibirla, todo
trabajador cuyo salario sea hasta dos veces el Salario Minimo Legal Mensual Vigente,
dotaciones que deberan ser entregadas anualmente y ademas, en las fechas
seflaladas y el derecho a la misma se causa, cuando en las fechas de entrega que
determina el articulo 232 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, al trabajador que haya
cumplido tres meses al servicio del empleador, independientemente del cargo y
funciones que realice.

CAPITULO X1l
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 57. LOS /LAS TRABAJADORES (AS) tienen como deberes los siguientes:

1) Respeto y subordinacion a los superiores.
2) Respeto a sus companeros de trabajo.
3) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las

relaciones personalesy en la ejecucién de labores.

4) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracidn en el orden moraly disciplina general de LA EMPRESA.

5) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad, dando lo
mejor de su nivel profesional y como persona; teniendo en cuenta y cumpliendo los
parametros de gestion establecidos por LA EMPRESA de manera expresa o tacita.
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6) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto

del respectivo superior y de manera fundada, comediday respetuosa.

7) Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con suverdaderaintencidon que es en todo caso la de encaminary perfeccionar
los esfuerzos en provecho propioy de LA EMPRESA en general.

8) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe en el manejo y desarrollo de sus actividades y utilizar debidamente los
elementos e instrumentos de trabajo.

9) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros companeros y/o ausentarse de su puesto de trabajo o el lugar donde
realice la labor.

10) Guardar absoluta reserva sobre los tramites e informaciéon que se le
encomiendan y confian; asi mismo hacerse responsable por la confidencialidad de la
informacién que se le comisione y por lo tanto en el caso de documentos fisicos deben
guardarse y permanecer bajo llave en su puesto de trabajo o en el lugar designado. En
el caso de documentos electréonicos (o informacién electronica) estos deben
almacenarse en la carpeta de red asignada para tal efecto.

11)  Cumplir con las instrucciones y politicas que tiene establecida LA EMPRESA.

12)  Cumplir con las politicas de Seguridad de la Informacidon y de Tecnologia
Informatica establecidas por LA EMPRESA.

PARAGRAFO: Los directores o Trabajadores (as) no pueden ser agentes de la seguridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del
personal de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento u alimentacién
gratuitos, ni hacerles dadivas. (Articulo 126 C. S. T.)

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS /LAS TRABAJADORES (AS)

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales de LA EMPRESA:
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1. Poner a disposicién de LOS /LAS TRABAJADORES (AS), salvo estipulacion en

contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacién de las labores.

2. Procurar a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) locales apropiados y elementos
adecuados de proteccién contra los accidentes y las enfermedades laborales, de
manera que se garantice razonablemente la seguridad y la salud en el trabajo.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.
Para este efecto, el empleador mantendra lo necesario segun la reglamentacion de las
autoridades sanitarias y de seguridad y salud en el trabajo.

4, Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, asi como a sus

creencias y sentimientos, y abstenerse de cualquier conducta constitutiva de acoso
laboral, de conformidad con la Ley 1010 de 2006.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
previstos en la ley, en los contratos y en este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en la que consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente, si el trabajador lo solicita, practicar el examen médico de retiro y expedir
la certificacién correspondiente, cuando haya sido sometido a examen médico de
ingreso o periddicos.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo cuando la terminacién del contrato se
origine por culpa o voluntad del trabajador, en los términos previstos en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

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

10.  Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajo de menores que
ordena la ley.
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11. Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos ordenados

por la ley y garantizar el disfrute de la licencia de maternidad y de paternidad en los
términos legales.

12. Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados y licencias motivadas por el embarazo, parto o lactancia, sin que
produzca efecto alguno el despido comunicado en tales periodos o cuyo preaviso
expire durante los mismos, de conformidad con la normativa vigente.

13. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de su fecha de nacimiento y demas datos exigidos por la ley.

14. Garantizar a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) menores de edad el acceso a la
capacitacion laboral y conceder licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera; afiliarles al Sistema de Seguridad Social Integral y suministrarles, cada
cuatro (4) meses, en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, cuando su
remuneracion mensual sea hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, de conformidad con el articulo 57 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

15. Implementar, aplicar y mantener en forma eficaz el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-, adoptando las medidas de identificacién de
peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y los controles necesarios para prevenir
dafnos a la salud de LOS /LAS TRABAJADORES (AS), contratistas, visitantes y a los
equipos e instalaciones, segun el Decreto 1072 de 2015 y normas concordantes.

16. Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de LOS /LAS
TRABAJADORES (AS) en materia de seguridad y salud en el trabajo y para adelantar los
programas de promociény prevencion a cargo de la ARL.

17. Practicar las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, por
cambios de ocupacion, de egreso y demas que prevea la normatividad, asi como los
examenes de pos-incapacidad o por reintegro, cuando sean necesarios para proteger
la salud del trabajadory la de terceros, respetando la reserva de la historia clinicay los
derechos fundamentales.

18. Informar oportunamente a la ARL a la que se encuentre afiliado sobre los
accidentes de trabajo, las enfermedades laborales diagnosticadas o sospechadas y
las novedades laborales de sus trabajadores, incluidos el nivel de ingreso y sus
cambios, las vinculaciones y retiros.
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19. Adoptar medidas preventivas y correctivas para evitar el acoso laboral y otras
formas de violencia en el trabajo y tramitar las quejas y denuncias internas conforme a
los procedimientos establecidos por la ley y por la empresa.

20. Hacer cumplir a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresay las obligaciones de prevencion de riesgos que les correspondan.

21. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad, el respeto a las
leyes y a los derechos fundamentales de LOS /LAS TRABAJADORES (AS) en todas las
actuaciones derivadas de la relacion laboral.

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales del trabajador (a):

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este Reglamento Interno de Trabajo y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le impartan la empresa o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada o confidencial y cuya divulgacidon pueda ocasionar
perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos, irregularidades o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes u drganos de control.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos, utiles y equipos que se le hayan facilitado y las materias primas
sobrantes, y utilizarlos Unicamente para los fines del servicio.

4. Utilizar adecuada y permanentemente los uniformes, la dotacion y los
elementos de proteccion personal y de seguridad y salud en el trabajo suministrados
por la empresa, cumpliendo las instrucciones que se le impartan para su correcto uso
y conservacion.

5. Cumplir los lineamientos definidos en las politicas de HSE, de Alcohol y Drogas
y en los procedimientos internos de la empresa, respetando en todo momento la
dignidad y los derechos fundamentales propios y de terceros.
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6. Cumplir los lineamientos establecidos en el Programa de Transparencia y Etica

Empresarial -PTEE- y en los demas cddigos de ética o conducta adoptados por la
empresa.

7. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direcciény demas datos de
contacto, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, conforme al ARTICULO
58 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la EPS
o de la ARL y por las autoridades competentes, asi como las instrucciones y 6rdenes
preventivas de accidentes y enfermedades laborales impartidas por la empresa.

9. Participar en las actividades de capacitacion, entrenamiento, pausas activas y
demads programas de promocién y prevencion en seguridad y salud en el trabajo
convocados por la empresa o por la ARL, y contribuir al cumplimiento de los objetivos
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Informar de manera inmediata a su jefe inmediato o al representante de la
empresa cualquier accidente de trabajo, incidente, condicidn insegura, dafio, falla o
pérdida que se presente en las maquinas, herramientas, procesos, instalaciones o
materiales.

11. Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
afecte o amenace a las personas o a los bienes de la empresa.

12.  Tratar con respeto a sus superiores, compafieros de trabajo, clientes,
proveedores y demas personas con las que se relacione en ejercicio de sus funciones
y brindar buena atencién a los clientes y usuarios de la empresa.

13. Cumplir con los principios y lineamientos sobre el manejo de la informacidn
propia, de clientes, proveedores, empleados y demas partes interesadas establecidos
en la politica de seguridad de la informacion y en los acuerdos de confidencialidad
suscritos con la empresa.

ARTICULO 60. Son prohibiciones especiales para LA EMPRESA, ademas de las que
sefalen la ley:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) sin
autorizacioén previay escrita de estos para cada caso, o sin mandamiento judicial, salvo
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en los eventos expresamente autorizados por la ley (incluidas las retenciones
ordenadas por autoridades competentes y las derivadas de créditos o descuentos
legalmente permitidos).

2. Obligar en cualquier forma a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) a comprar
mercancias o viveres en almacenes que establezca LA EMPRESA o en determinados
establecimientos comerciales.

3. Exigir o aceptar dinero de LOS/LAS TRABAJADORES (AS) como gratificaciéon para
que se les admita en el trabajo, para conservarlo o mejorarlo, o por cualquier otro
motivo relacionado con las condiciones de este.

4, Limitar, obstaculizar o presionar en cualquier forma a LOS /LAS TRABAJADORES
(AS) en el ejercicio de su derecho de asociacion, incluido el derecho a afiliarse o no a
organizaciones sindicales y a participar en ellas, asi como imponerles obligaciones de
caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al

sufragio.
5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas, cadenas o suscripciones en los

sitios de trabajo, cuando no hayan sido autorizadas por la empresay puedan alterar la
normal prestacion del servicio.

7. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del ARTICULO 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales o expresiones que tiendan a
perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de “lista negra” o cualquier otra
modalidad destinada a impedir que LOS /LAS TRABAJADORES (AS) que se separen o
sean separados del servicio sean ocupados en otras empresas.

8. Cerrar intempestivamente LA EMPRESA o suspender labores sin las
formalidades legales. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones previstas en la
ley, debera pagar a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada o suspendida la empresa, cuando la
suspension no sea imputable a estos. Asi mismo, cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a LOS
/LAS TRABAJADORES (AS), la cesacioén de actividades de estos sera imputable a aquel
y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.
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9. Despedir sin justa causa comprobada a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) que
hayan presentado pliego de peticiones o se encuentren amparados por las garantias
legales durante el tramite de un conflicto colectivo, en los términos previstos por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo y la normativa vigente sobre fuero y proteccién de la
actividad sindical.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de LOS
/LAS TRABAJADORES (AS) o que ofenda su dignidad, o que constituya acoso laboral,
discriminacién o trato degradante, de conformidad con la Constitucién Politica, la Ley
1010 de 2006 y demas normas aplicables.

ARTICULO 61. Se prohibe a LOS /LAS TRABAJADORES (AS):

1. Sustraer de las instalaciones de la empresa los Utiles o herramientas de trabajo,
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo o permanecer en él en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o drogas enervantes, cuando dicha condicién afecte de
manera directa el desempeno laboral o genere riesgo para la seguridad propia, de
terceros o de los bienes de la empresa, conforme a la Sentencia C-636 de 2016.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo las que con
autorizacién legal puedan llevar los celadores.

4, 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.

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

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo sin autorizacidon de la empresa.

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

8. Usar los utiles o0 herramientas suministradas por la empresay los elementos de
proteccion personal en objetivos distintos del trabajo contratado.
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9. Retirar de los centros de trabajo, sin permiso de la empresa, Utiles,

herramientas, mercancias, documentos, informacién, equipos, aplicaciones o
cualquier otro bien de propiedad de la empresa o de sus clientes, o copiarlos o
transmitirlos por cualquier medio para fines ajenos al servicio.

10. Legalizar o permitir la legalizacion de gastos, comisiones o0 viaticos con
soportes falsos o inexactos, o dar destinacidon no autorizada a los recaudos de dinero
de la empresa.

11. Solicitar o recibir dadivas, regalos o dinero de clientes, proveedores o terceros
en razon de su cargo, u ofrecerlos para obtener ventajas indebidas, en contravia de las
politicas de transparenciay ética empresarial.

12. Desarrollar actividades comerciales o empresariales que impliquen
competencia desleal o conflicto de interés con la empresa, usando informacion,
recursos, tiempo de trabajo o la reputacién de la empresa, sin autorizacién de esta.

13. Utilizar los equipos de cémputo, redes, software, cuentas de correo corporativo
y demas medios tecnoldgicos de la empresa para fines distintos a los autorizados, o
enviar informacién o aplicativos de propiedad de la empresa a cuentas o sitios no
autorizados, en contravia de las politicas de seguridad de la informacion.

14. Utilizar teléfonos celulares u otros dispositivos moéviles para asuntos
personales durante la jornada de trabajo en forma recurrente o prolongada, cuando
afecte el cumplimiento de sus funciones o la seguridad en el trabajo.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en el
presente articulo podra ser considerado como falta grave o gravisimay dara derecho a
LA EMPRESA para imponer las sanciones establecidas en este reglamento en el
Régimen Sancionatorio.

CAPITULO XIV

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
es el siguiente:

. GERENTES




@

MAPLE

Oil TOOLS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COD: R-RH-001

FE: 15/07/2026

VE:06

. DIRECTORES DE AREA

. JEFES DE BASES

. COORDINADORES DE AREAS

. SUPERVISORES
. JEFES DE AREA

. LIDERES DE AREA
. PROFESIONALES

. TECNICOS

. PERSONAL OPERATIVO

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a LOS /LAS TRABAJADORES (AS) de la empresa: EL GERENTE
GENERAL, y DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, Segun este orden jerarquico,
y siempre contando con la autorizacién del gerente.

Todo proceso disciplinario debera estar precedido por la presentacion del
formato SOLICITUD PROCESO DISCIPLINARIO debidamente diligenciado vy
remitido a la Direccion de Recursos Humanos.

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

CAPITULO XV

ARTICULO 63. Faltas leves.

1. Se consideran faltas leves aquellas conductas que, aun constituyendo

incumplimientos de los deberes del trabajador, no generan por si mismas un perjuicio

grave para la empresa, sus clientes, proveedores o compafieros, ni comprometen de

manera significativa la seguridad, la confidencialidad de la informacién o la confianza

depositada en el trabajador.

2. Las faltas leves, su clasificacion y las sanciones aplicables (amonestaciones,

multas y suspensiones dentro de los limites del Cédigo Sustantivo del Trabajo), se
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encuentran descritas en este articulo. Dichas escalas de faltas y sanciones fueron
definidas con participacion de representantes de LOS /LAS TRABAJADORES (AS), de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Sentencia C-934 de 2004 y
demas jurisprudencia aplicable, garantizando su conocimiento previo y publicidad.

3. La imposicién de sanciones por faltas leves debera sujetarse al procedimiento
disciplinario previsto en este Reglamento, el cual se ajusta a lo establecido en la Ley
2466 de 2025y en la jurisprudencia constitucional y ordinaria.

4, La reiteracion de faltas leves podra dar lugar a la calificacion de falta grave,
cuando:

a) El trabajador incurra en tres (3) o mas faltas leves de la misma naturaleza o
relacionadas entre si, dentro de un periodo de seis (6) meses, pese a haber recibido
sanciones o llamados de atencidn previos; y

b) De la conducta se derive un impacto relevante en la disciplina, la confianza, la
seguridad, la reputacion o el normal funcionamiento de la empresa.

Ental caso, la empresa podra adelantar el tramite disciplinario correspondiente a falta
grave y, eventualmente, imponer sanciones de mayor entidad, incluida la terminacion
del contrato con justa causa, siempre que se garantice el debido proceso disciplinario
en los términos del presente Reglamento, la Ley 2466 de 2025 y la jurisprudencia
vigente.

5. Las multas solo podranimponerse en los casosy bajo las condiciones previstas
en los articulos 112 a 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y su valor y destinacién se
sujetaran estrictamente a tales disposiciones, sin que puedan adoptarse medidas que
vulneren la dignidad del trabajador.

ARTICULO 64. SANCION DISCIPLINARIA. Las conductas calificadas como FALTAS
LEVES en este Reglamento Interno de Trabajo daran lugar a la imposicién de las
siguientes sanciones disciplinarias:

1. POR PRIMERA VEZ, LLAMADO DE ATENCION VERBAL.

2. POR SEGUNDA VEZ, LLAMADO DE ATENCION POR ESCRITO CON COPIA A LA
HOJA DE VIDA.

3. POR TERCERA VEZ, SUSPENSION EN EL TRABAJO HASTA POR 8 DIAS
LABORABLES.
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POR CUARTA VEZ, TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO 65. Constituye falta grave la violacién e incumplimiento de los deberes, el
abuso de los derechos y la extralimitacion de las funciones por parte del trabajador,
cuando por su gravedad, reiteracion o consecuencias afecte de manera seria la
relacién laboral, la seguridad, la confianza o el normal funcionamiento de la empresa.

Sin perjuicio de otras conductas que las leyes laborales, el contrato de trabajo o este
Reglamento califiquen como graves, constituyen faltas graves, que podran dar lugar a
la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa, previa valoracion del caso
concreto y respeto del debido proceso:

1. Inasistencias y retrasos reiterados

a. El retardo injustificado en la hora de entrada al trabajo, por cuarta vez dentro de un
periodo de seis (6) meses, pese a las sanciones o llamados de atencién previamente
impuestos.

b. La falta total del trabajador en la mafana o en la tarde de la jornada laboral, o de
toda la jornada, sin excusa suficiente, por segunda vez dentro de un periodo de doce
(12) meses.

2. Incumplimiento grave de obligaciones y prohibiciones

a. Laviolacion grave o reiterada de las obligaciones contractuales o reglamentarias del
trabajador, o la ejecucion grave o reiterada de las prohibiciones establecidas en la ley
o0 en este Reglamento, siempre que se demuestre la gravedad de la conducta y el
trabajador haya sido previamente advertido o sancionado por hechos similares.

b. El abandono del puesto de trabajo sin justa causa ni autorizaciéon del superior,
cuando ponga en riesgo la seguridad, la operacién o genere perjuicios serios a la
empresa o a terceros.

3. Comision, desplazamientos y ausencias injustificadas

No regresar al lugar habitual de trabajo o no presentarse en la fecha y hora sefialadas
en tiquete, orden de servicio o instruccién escrita al término de una comision, viaje o
desplazamiento de trabajo, sin excusa validay comprobable.

4. Confidencialidad, informacién y sistemas
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a. Revelar, sustraer o permitir el acceso no autorizado de terceros a informacion
reservada o confidencial de la empresa o de sus clientes, en especial aquella que
pueda ocasionar perjuicios econdmicos, reputacionales o legales a la empresa.

b. Copiar, alterar o utilizar sin autorizacidon software, bases de datos, aplicaciones o
sistemas informaticos de la empresa, o enviarlos a cuentas o sitios no autorizados, en
contravia de las politicas de seguridad de la informacion.

c. Incluir o instalar en los equipos de la empresa software o paquetes informaticos no
autorizados que puedan afectar la seguridad o el funcionamiento de los sistemas.

5. Transparencia, ética empresarialy LA/FT

a. La reiteracion de faltas leves relacionadas con el Programa de Transparenciay Etica
Empresarial (PTEE) y/o la politica de entrega y recibo de regalos, pese a llamados de
atencion o sanciones previas.

b. La realizacidon de conductas que, por su monto o impacto, constituyan faltas graves
frente al PTEE, tales como solicitar o recibir dadivas, regalos o beneficios indebidos de
clientes o proveedores, o0 entregarlos a éstos para obtener ventajas improcedentes.

c. Cometer, facilitar u ocultar conductas relacionadas con lavado de activos,
financiacién delterrorismo o cualquier otra actividad ilicita en desarrollo de la relacion
laboral.

6. Conflicto de interés y competencia desleal

a. Desarrollar, durante la vigencia del contrato, actividades comerciales o
empresariales que impliquen competencia desleal o conflicto de intereses con la
empresa, utilizando informacion, recursos, tiempo de trabajo o la reputacién de la
empresa sin autorizacion.

b. Usar el nombre, marca, imagen o recursos de la empresa para obtener
beneficios personales o para terceros, sin autorizacién de la empresa.

7. Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

La negativa reiterada e injustificada a participar en las actividades de capacitacion,
entrenamiento o programas de promocién y prevenciéon en Seguridad y Salud en el
Trabajo definidas en el SG-SST de la empresa, o elincumplimiento grave de las normas
de seguridad que genere o pueda generar accidentes, incidentes graves o sanciones
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por parte de la autoridad, de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 y normas
concordantes.

8. Disciplinay convivencia

a. Las faltas graves de respeto, agresiones fisicas, amenazas serias o actos de
violencia contra superiores, companeros, clientes, proveedores u otras personas
relacionadas con la empresa, dentro o fuera de las instalaciones, cuando tengan
vinculo con la relacién laboral.

b. La participacién en disturbios, rinas o alteraciones graves del orden en el lugar de
trabajo.

PARAGRAFO. Graduacién de la sancién.

La configuracidon de una falta grave no implica necesariamente la terminacion del
contrato de trabajo. LA EMPRESA, atendiendo la gravedad de la conducta, la
reiteracion, el dafio causado, los antecedentes disciplinarios y las circunstancias del
caso, podra imponer las sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento
(amonestacién, multa, suspension) o, cuando proceda, dar por terminado el contrato
de trabajo con justa causa, respetando siempre el procedimiento para sanciones
disciplinarias establecido en los articulos 114y 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

ARTICULO 65. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido por
dos representantes de la organizacién sindical a que pertenezca, En todo caso se
dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o
no, la sancién definitiva (CST, art. 115). En aquellos casos relacionados con temas del
Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos vy
Financiacion del Terrorismo — SAFGIRLAFT, o, PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y
ETICA EMPRESARIAL-PTEE, y/o la politica de entrega y recibo de regalos, estara
presente el Oficial de Cumplimiento quien podra hacer preguntas al trabajador
pertinentes a los hechos y presentar evidencias o pruebas relacionadas con los
hechos para que el trabajador tenga la oportunidad de presentar sus descargos.
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ARTICULO 66. PROCEDIMIENTO. Para la imposicion de cualquier sancién
disciplinaria o la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, la Empresa
debera:

1. Sujetarse a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo, en especial
al articulo 115 modificado por la Ley 2466 de 2025, y a las demas disposiciones legales
aplicables.

2. Aplicar estrictamente el procedimiento disciplinario establecido en este
Reglamento Interno de Trabajo, sin procedimientos paralelos o discrecionales que
desconozcan las garantias alli previstas.

3. Respetar, en todo momento, los principios de legalidad, tipicidad,
proporcionalidad, imparcialidad, presuncidn de inocencia, in dubio pro disciplinado,
derecho de defensa, contradiccion de la prueba, publicidad de las decisiones internas
y non bis in idem.

Cualquier procedimiento administrativo interno para la comprobacién de faltas
disciplinarias debera ser coherente con la ley y con este Reglamento y no podra
establecer exigencias o restricciones contrarias a aquellos. Para la aplicacion de
sanciones o despidos, deberan observarse los procedimientos legales vy
convencionales vigentes en dicho momento. Los procedimientos administrativos que
se creen para la comprobacion de las faltas disciplinarias e imposicion de sanciones o
despidos deberan ser acordes con lo dispuesto en la ley, de tal manera que no sean
contrarios a ellas.

ARTICULO 67. No producira efecto juridico alguno la sancion disciplinaria ni la
terminacion del contrato con justa causa que se impongan con violacién del
procedimiento establecido en este Reglamento Interno de Trabajo o de las garantias
previstas en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En tales casos, la Empresa estara obligada a dejar sin efecto la decision irregular vy,
cuando corresponda, a restituir los derechos del trabajador, sin perjuicio de las
acciones administrativas o judiciales a que haya lugar. No producira efecto alguno la
sancion disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefalado en el anterior
(articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XVII
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RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 68. Los reclamos de LOS/LAS TRABAJADORES (AS) se haran ante la persona
que ocupe en la empresa el cargo de: Gerente General o Director de RRHH, quien los
oirayresolvera enjusticiay equidad. Para asuntos relacionados con temas del Sistema
de Autocontrol y Gestidn del Riesgo Integral de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo — SAFGRILAFT, o, PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL-
PTEE, y/o la politica de entrega y recibo de regalos podran presentarse ante el Oficial
de Cumplimiento.

ARTICULO 69. APERTURA DEL TRAMITE DISCIPLINARIO Y NOTIFICACION

Cuando de la valoracién preliminar surjan elementos que justifiquen la continuacion
del tramite:

1. La Direccion de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, dispondra la
apertura formal del proceso disciplinario.

2. Se notificara al trabajador o trabajadora, por escrito:

- Los hechos que se le atribuyen.

- Las normasinternas o legales presuntamente vulneradas.

- Las pruebas conocidas hasta el momento.

- Eltérminonoinferiora cinco (5) dias habiles para presentar descargosy solicitar
0 aportar pruebas, de conformidad con el procedimiento establecido en este
Reglamento.

La comunicacion dejard constancia de la autoridad o instancia competente para
conocer delcasoyde los canales de atencion para el ejercicio del derecho de defensa.

ARTICULO 70. DESCARGOS, PRUEBAS Y DECISION

1. Practicados los descargos, y en su caso la audiencia, la Direccion de Recursos
Humanos remitira el expediente disciplinario a la autoridad competente para decidir,
de acuerdo con lo previsto en este Reglamento.

2. La autoridad competente: Se entiende por autoridad competente:
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a) El(la) Gerente General de la Empresa, como titular principal de la facultad
disciplinaria.

b) Quien determine el Gerente General, cuando exista delegacidon expresa o0 en
ausencia temporal del(la) Gerente General.

c) El Comité Disciplinario, cuando asi se haya previsto en este Reglamento para el
estudio y decision de las faltas, en cuyo caso actuara con las mismas facultades
decisorias, dejando constancia de sus integrantes.

- Evaluara integralmente el reporte, los descargos y las pruebas practicadas.
- Podra disponer la practica de pruebas adicionales, con conocimiento del trabajador.
3. Concluida la etapa probatoria, se emitira decisién escritay motivada, en la que se:

- Establezca si existio o no falta disciplinaria.

- Precise lanormainterna o legal infringida.

- Indique la sancion aplicable o la absolucién, con fundamento en criterios de
proporcionalidad y demas principios del ARTICULO 115 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

4.La decision sera notificada al trabajador en la forma y términos establecidos en el
procedimiento disciplinario de este Reglamento, indicando el recurso interno que
proceda. Efectuada la diligencia de Descargos por la Direccidon de Recursos Humanos
contenida en el acta levantada para el efecto, el funcionario o los funcionarios que
sean los designados con capacidad para sancionar, evaluaran la quejay los descargos,
y determinardn si requieren de mayores elementos o soportes para decidir o lo
consideren suficiente. En el primer caso procederan, con el conocimiento del
trabajador, a efectuar las diligencias que correspondan, para luego tomar la decision.

ARTICULO 71. NOTIFICACION DE SANCIONES Y TERMINACION CON JUSTA CAUSA.
Conocida la decisién, la Direccidon de Recursos Humanos le comunicara al trabajador
la falta en que incurrié y la sancion que le fue aplicada, para los efectos de su
cumplimiento, cuando se trate de sanciones que permitan la continuacion de la
relacion Laboral. Lo mismo se hard cuando se trate de terminacion de la relacion
laboral por justa causa, como consecuencia de una investigacion disciplinaria.

1. Cuando se imponga sancion disciplinaria que no implique la terminacion del
contrato, la decisién se comunicara por escrito al trabajador, indicando:
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La falta comprobada.

La norma aplicable.

La sancion impuesta.

Elrecurso interno disponible y su término.

. Cuando, como resultado del procedimiento disciplinario, se decida la

terminaciéon del contrato con justa causa, la comunicacidn escrita debera
contener, como minimo:

Identificacién clara de la causal legal invocada.

Relacién sucintay precisa de los hechos y de las pruebas valoradas.
Indicacion del procedimiento surtido.

En la misma comunicacion se informara al trabajador:

El derecho y la obligacién de practicarse el examen médico de retiro en los
términos de la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los mecanismos para el reclamo interno y externo de sus derechos laborales.

. Sieltrabajador se niega a firmar la comunicacion, se dejara constancia escrita

y se procedera al envio por correo certificado (electrénico) o medio idoneo a la
direccion o canal de contacto registrado, lo cual se tendra como notificacion
para todos los efectos.

ARTICULO 72. DESCARGOS, PRUEBAS Y DECISION

1. Practicados los descargos, y en su caso la audiencia, la Direccién de Recursos

Humanos remitira el expediente disciplinario a la autoridad competente para

decidir, de acuerdo con lo previsto en este Reglamento.

2. Laautoridad competente: Se entiende por autoridad competente:

El(la) Gerente General de la Empresa, como titular principal de la

facultad disciplinaria.

El(la) Director de Recursos Humanos cuando exista delegacidn expresa

0 en ausencia temporal del(la) Gerente General.

Oficial de Cumplimiento para los casos SAGRILAFT - o, PROGRAMA DE

TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL-PTEE

El Comité Disciplinario, cuando asi se haya previsto en este Reglamento

para el estudio y decision de las faltas, en cuyo caso actuara con las

mismas facultades decisorias, dejando constancia de sus integrantes.

Evaluard integralmente el reporte, los descargos y las pruebas

practicadas.
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- Podra disponer la practica de pruebas adicionales, con conocimiento

del trabajador.
3. Concluida la etapa probatoria, se emitira decision escrita y motivada, en la que se:

- Establezca si existio o no falta disciplinaria.

- Precise lanormainterna o legal infringida.

- Indique la sancién aplicable o la absolucion, con fundamento en
criterios de proporcionalidad y demas principios del ARTICULO 115 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

4. La decisidn sera notificada al trabajador en la forma y términos establecidos en
el procedimiento disciplinario de este Reglamento, indicando el recurso interno que
proceda. Efectuada la diligencia de Descargos por la Direccion de Recursos Humanos,
contenida en el acta levantada para el efecto, el funcionario o los funcionarios que
sean los designados con capacidad para sancionar, evaluaran la quejay los descargos,
y determinaran si requieren de mayores elementos o soportes para decidir o lo
consideren suficiente. En el primer caso procederan, con el conocimiento del
trabajador, a efectuar las diligencias que correspondan, para luego tomar la decision.

ARTICULO 73. NOTIFICACION DE SANCIONES Y TERMINACION CON JUSTA CAUSA.
Conocida la decision, la Direccién de Recursos Humanos le comunicara al trabajador
la falta en que incurrié y la sancion que le fue aplicada, para los efectos de su
cumplimiento, cuando se trate de sanciones que permitan la continuacion de la
relacion Laboral. Lo mismo se hara cuando se trate de terminacién de la relacion
laboral por justa causa, como consecuencia de una investigacion disciplinaria.

1. Cuando se imponga sancion disciplinaria que no implique la terminacién del
contrato, la decisién se comunicara por escrito al trabajador, indicando:

- Lafalta comprobada.

- Lanormaaplicable.

- Lasancion impuesta.

- Elrecursointerno disponible y su término.

3. Cuando, como resultado del procedimiento disciplinario, se decida la
terminaciéon del contrato con justa causa, la comunicacidon escrita debera
contener, como minimo:

- Identificacion clara de la causal legal invocada.

- Relacioén sucintay precisa de los hechos y de las pruebas valoradas.
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Indicacion del procedimiento surtido.
3. En la misma comunicacion se informara al trabajador:

- El derecho y la obligacién de practicarse el examen médico de retiro en los
términos de la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Los mecanismos para el reclamo interno y externo de sus derechos laborales.

4, Si el trabajador se niega a firmar la comunicacién, se dejara constancia escrita
y se procedera al envio por correo certificado (electréonico) o medio idéneo a la
direcciéon o canal de contacto registrado, lo cual se tendrd como notificacién para
todos los efectos.

CAPITULO XV
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 74. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo. ( Art. 62 del CST)

1. Por parte del empleador:

a) El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admisiéon o tendientes a obtener un provecho indebido;

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia,
el personal directivo, los companeros de trabajo;

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o
de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores;

d) Todo dafno material causado intencionalmente a los edificios, obras,
magquinaria y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
de las cosas;
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e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento

o lugar de trabajo, en el desempeio de sus labores;

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos
arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento interno de trabajo;

g) La detencién preventiva deltrabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto;

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la empresa;

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajadory con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrijaen
un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador;

j) La sistematica inejecucién, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales;

k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

1) La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades
del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

m) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

n) El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o de invalidez
estando al servicio de la empresa;

0) La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad;
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p) Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus

elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas, objetos
de producciony demas elementos que no le pertenezcan;

q) Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la empresa
o cobrar recargos a las cuentas sin autorizacién alguna.

r) Elretardo en la hora de entrada sin excusa suficiente por cuarta vez.

s) La falta al trabajo en la mafiana o en la tarde o el dia completo, sin justificacion
suficiente por segunda vez.

1) Violar los lineamientos de las politicas del PROGRAMA DE TRANSPARENCIA'Y
ETICA EMPRESARIAL-PTEE.

u) Estar involucrado en actividades delictivas relacionadas con el Lavado de
Activos y/o Financiacion del Terrorismo.

PARAGRAFO: En los casos de los literales i) a 0) de este ARTICULO, para la terminacion
del contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

2, Por parte del trabajador (a)

a) El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones
del trabajo;
b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas contra

el trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro
o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes
o dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste;

c) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas;

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se
allane a modificar;
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e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la

prestacion del servicio;

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de
sus obligaciones convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquel para el cual lo contraté; y

h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,

o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa
determinacioén. Posteriormente, no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 75.- En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente. En
caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por
parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del
trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera
pagar al segundo, por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos
senala el articulo 28 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 76. TERMINACION significa el rompimiento total y definitivo de toda
relacién juridica entre las partes; y la SUSPENSION consiste en una pausa temporal en
las obligaciones de las partes, pero permaneciendo intacto el vinculo juridico.

ARTICULO 77. TERMINACION UNILATERAL POR RENDIMIENTO DEFICIENTE. Para
dar aplicacién al numeral 9) del ARTICULO 7 del Decreto 2351 de 1965, LA EMPRESA
dara cumplimiento al siguiente procedimiento:

1. Requerira al TRABAJADOR (A) 2 veces, cuando menos, por escrito, mediando
entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a (8) dias.
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2. Si hechos los anteriores requerimientos LA EMPRESA considera que aun

subsiste el deficiente rendimiento laboral del TRABAJADOR (A), presentara a éste un
cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de
que ELTRABAJADOR (A) pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los 8 dias
siguientes.

3. Si LAEMPRESA no quedare conforme con las justificaciones de ELTRABAJADOR
(A), asi se lo hara saber por escrito dentro de los 8 dias siguientes. (Decreto 1072 de
2015, Art. 2.2.1.1.3.).

ARTICULO 78. TERMINACION DEL CONTRATO POR RECONOCIMIENTO DE
PENSION. La justa causa para terminar el contrato de trabajo por reconocimiento al
TRABAJADOR de la pension de jubilacion estando al servicio de LA EMPRESA, so6lo
procedera cuando se trate de la pension plena (cumplido los requisitos de ley).
(Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.1.1.4.).

CAPITULO XIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 91. El presente reglamento la EMPRESA publicara en la cartelera de la
empresa el Reglamento Interno de Trabajo, o en plataforma digital e informara a LOS
/LAS TRABAJADORES (AS), mediante circular interna, del contenido de dicho
Reglamento.

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 92. El presente reglamento entrara a regir en la misma fecha en que sea
publicado y quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha, haya tenido LA EMPRESA.
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CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 93. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacidon 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).

Fecha: 15 de julio de 2026

Base Bucaramanga

Direccion: Parque Industrial de Bucaramanga, Manzana H, Bodega 49
Teléfono: 607-6042058

Municipio: Bucaramanga- Santander

Base Funza

Direccion: Parque Industrial Japon, Bodega 4

Teléfono: 601-8237994 / 601-8237996 / 601-8237997 /601-8237998
Municipio: Funza, Cundinamarca

Oficina Bogota
Direccion: Cra. 92 # 99- 02 Of. 803-Edificio Citibank Teléfono: 601-3003682
Municipio: Bogota D.C
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FABIO ENRIQUE TORRES CASTRO
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Gerente General
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