REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
AGROPECUARIA ALIAR S.A.

NIT No. 890.207.037-1
CAPITULO I

ARTICULO 1. El presente documento corresponde al Reglamento Interno de Trabajo prescrito
por AGROPECUARIA ALIAR S.A, domiciliada en la Calle 29 #25 -72 Centro Comercial
Canaveral, edificio Urbanas piso 3 del Municipio de Floridablanca, en el departamento de
Santander, y quien, en calidad de empleador, establece las disposiciones que rigen las relaciones
laborales en todas sus sedes, estando sometidas a su contenido, tanto la Compafia como todos
sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo,
solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Compafiia, debera hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante y acompafar dicha solicitud junto con los siguientes
documentos:

Presentar hoja de vida actualizada.

Presentar las pruebas psicotécnicas especificas del cargo a desempeiiar.

Presentar entrevistas personales.

Presentar las pruebas técnicas especificas del cargo al que se aspira.

Practicar personalmente el examen de salud ocupacional de ingreso en la entidad médica
autorizada por la compaiia.

Presentar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad Local, a solicitud de los padres y, a falta de estos el Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

c) Certificados de los empleadores con quien haya trabajado, en los cuales conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada.

d) Fotocopias de certificados de estudios basicos, técnicos, tecnoldgicos,
universitarios y demas a que haga referencia en la hoja de vida presentada.

e) Fotocopias de certificados de cursos o certificaciones a que haga referencia en la
hoja de vida presentada.

7. Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio en el puesto que la
empresa necesite cubrir.
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PARAGRAFO: La Compafifa podré establecer en el reglamento, ademés de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi, es prohibida la exigencia de la inclusion
en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero



de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca..” (Articulo
Primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de prueba de gravidez para las mujeres,
sélo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. Articulos
primero y segundo, convenio No 111 de la OIT, Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo; Articulo 3 ley 2114 de 2021), el examen de VIH (Decreto Reglamentario 559 de 1991
articulo 22), ni la Libreta Militar (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 3. Para la vinculacion de extranjeros se debe tener en cuenta:

1. Exigirle la presentacion de la Visa de trabajo o documento que le permita desarrollar la
actividad, ocupacion u oficio autorizado.

2. Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3)
meses.

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la vinculacion,
contratacién o admision y su desvinculacién o la terminacion del contrato, dentro de los
quince (15) dias a la iniciacién o terminagién de labores y realizar los registros en las
plataformas del —SISTEMA DE INFORMACION PARA EL REPORTE DE EXTRANJEROS- SIRE
y en el REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA- RUTEC-
MINISTERIO DEL TRABAJO.

4. Si el aspirante requiere tramitar homologacion del titulo para profesiones reguladas las
cuales requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos
profesionales para el ejercicio de la profesién de cada area del conocimiento, debera
acreditarlo previamente.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso, se deberan revisar las normas que regulen la vinculacion
de extranjeros por contrato de trabajo en Colombia, para efectos de cumplir con estos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Una vez seleccionado el candidato nacional o extranjero debera firmar
el contrato de trabajo correspondiente y un acta de recibo de los elementos que tendra bajo su
cuidado en el sitio de labores.

CAPITULO III
DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de aprendizaje: El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica-practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de
la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 5. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje los siguientes:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el presente articulo.



b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
c) La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal.
d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

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

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

En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de
Seguridad Social, subsistemas de Salud y Subsistema de Riesgos Laborales, pagado plenamente
por la empresa como dependiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz
estara afiliado al subsistema de Riesgos Laborales y al Sistema de Seguridad Social Integral en
todos los subsistemas conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato
laboral conforme lo establece el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO TERCERO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica
no formal, técnicos profesionales, o tecndlogos profesionales, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

PARAGRAFO CUARTO. El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes
universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales
en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional,
0 que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar
relacién con su formacion académica.



PARAGRAFO QUINTO. La formacién profesional y metddica de aprendices podra ser impartida
por las siguientes entidades:

1) Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA.

2) Instituciones educativas debidamente reconocidas por el estado. Se le dara prelacion al
SENA en los programas acreditados que brinde la entidad.

3) Directamente por la empresa que cumplan con las condiciones de capacitacion.

4) Las demas que sean objeto de reglamentacion por parte del Consejo Directivo del SENA.

PARAGRAFO SEXTO. Para los efectos legales, se entienden reconocidos por el SENA, para la
formacion profesional de aprendices, todos los cursos y programas de formacion y capacitacion
dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas reconocidos por el
Estado, de conformidad con Ley 30 de 1992 y la ley 115 de 1994 y demas que las complementen,
modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO SEPTIMO. Si la compafifa imparte directamente la formacion educativa a sus
aprendices requerira autorizacién del SENA para dictar los respectivos cursos, para lo cual
deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) Ofrecer un contenido de formacion lectiva y practica acorde con las necesidades de la
formacion profesional integral y del mercado de trabajo.

b) Disponer con el talento humano calificado en las areas en que ejecuten los programas
de formacion profesional integral.

c) Garantizar, directamente o a través de convenios con terceros, los recursos técnicos,
pedagdgicos y administrativos que garanticen su adecuada implementacion.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre por escrito y contener cuando
menos los siguientes puntos:

a) Nombre de la Compaiiia y del Aprendiz.

b) Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.

c) Obligaciones de la Compafiia y del aprendiz y derechos de éste y aquel.

d) Apoyo econdmico del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato.

e) Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudios.

f) Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato.

g) Firmas de los contratantes o sus representantes.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de ensefianza y
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y soélo podra
pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios que seran
publicadas por el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 8. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

a) El periodo de prueba del contrato de aprendizaje se rige por las disposiciones generales



del Codigo sustantivo del Trabajo. Durante este periodo, se apreciara de una parte, las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de la
otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

b) Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Compaiia debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido
senalada.

c) El contrato de aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Ademés de las obligaciones contenidas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo, el
empleador tiene las siguientes para con el aprendiz.

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

2. Pagarle el apoyo de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefanza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirle en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que se presenten, relativas a la profesiéon u oficio
que hubiera aprendido.

4. Concurrir asiduamente, tanto a los cursos como al lugar donde desempefiara las
actividades de aprendizaje, sujetandose al régimen de aprendizaje y a las érdenes del
empleador.

5. Procurar el mejor rendimiento en sus estudios.

ACAPITE PRIMERO. Todo lo anterior sujeto a las modificaciones introducidas por la Ley 2466
de 2025.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9. La Compafifa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él y por escrito,
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Compaiia, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(Articulo 76 C.S.T.). En caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (Articulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ARTICULO 10. El periodo de prueba no puede exceder de (2) dos meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7°. Ley 50 de
1990).

ARTICULO 11. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba
y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
sélo 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. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES TRANSITORIOS

ARTICULO 12. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales de la
Compaiiia. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (Articulo 6°. C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 13. El horario de trabajo se ejecutara en jornadas diarias flexibles distribuidas en
cuarenta y cuatro (44) horas semanales, las cuales se ejecutaran durante 6 dias a la semana en

turnos de trabajo segun la disposicidén que el empleador requiera.

A continuacion, se plantean:

Las regionales tendran los siguientes
horarios de acuerdo a la operacion:

Lunes a Viernes:
De 8:00 am a 12:30 pm

HORARIO PERSONAL De 2:00 pm a 6:00 pm
ADMINISTRATIVO o)
REGIONALES Lunes a viernes

De 8:00 am a 12:30 pm
De 2:00 pm a 5:00 pm
Sabado
De 8:00 am a 11:30 pm

HORARIO PERSONAL Hasta 44 horas semanales en jornadas diarias
OPERATIVO Y COMERCIAL flexibles de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los turnos u horarios de trabajo podran ser modificados por el
empleador en cada una de sus SEDES o CENTROS DE TRABAJO de acuerdo a las necesidades
del servicio u operacion, implementando cualquiera de las jornadas laborales establecidas en la
legislacion laboral vigente incluidas; la jornada laboral ordinaria, la jornada laboral incompleta
0 a tiempo parcial ( Art 197 CST), trabajo por turnos (Art 165 CST), trabajo sin solucion de
continuidad (ART 166 CST), cualquiera de las excepciones contempladas en el articulo 161 del
CST, en la ley 2101 de 2021 y la ley 2466 de 2025, entre otras.



PARAGRAFO SEGUNDO. Trabajo por turnos. Para los eventos de organizacion del trabajo
por turnos, se seguira lo dispuesto en el articulo 165 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En
consecuencia, cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y esta se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada podra ampliarse por encima de la
jornada maxima legal diaria, siempre que el promedio de las horas de trabajo, calculado para
un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no supere la jornada maxima legal semanal*.

Dicha ampliacién no constituye trabajo suplementario ni da lugar al pago de horas extras, siempre
que se respete el promedio sefialado y los demas limites legales aplicables.

PARAGRAFO TERCERO. Reduccion de la Jornada Laboral (*). En concordancia con las
disposiciones legales establecidas en la Ley 2101 de 2021, se debera aplicar la respectiva
reduccién de la jornada laboral, de la siguiente manera:

-Del 16 de julio de 2026 en adelante, se implementara la ultima reducciéon de la jornada
laboral, en este afio se reduciran dos (2) horas a la semana, por tanto, el maximo de horas
laboradas por semana en el afio 2026 correspondera a cuarenta y dos (42) horas.

PARAGRAFO CUARTO: Cuando el empleador tenga méas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44)* horas a la semana éstos tendran derecho a que dos (2) horas
de dicha jornada, por cuenta del empleador se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas, o de capacitacion.

PARAGRAFO QUINTO. PAUSAS ACTIVAS. Los trabajadores realizaran diariamente pausas
activas distribuidas conforme a la jornada laboral.

PARAGRAFO SEXTO: JORNADA ESPECIAL. En las empresas, o nuevas actividades
establecidas desde el (1°) de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajos sucesivos, que permitan
operar a el empleador o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44)*
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6)
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En
éste, el nUmero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niUmero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44)* horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6:00 AM a 7:00 PM (Articulo 51 literal d) ley 789 de 2002)



El empleador no podra aun con el consentimiento del Trabajador contratarlo para la ejecucién
de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo
(Articulo 20 Literal c) Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEPTIMO: La reduccion gradual de la jornada laboral mencionada previamente,
de ninguna manera disminuira ni afectara el salario de los trabajadores.

PARAGRAFO OCTAVO: En el caso que se llegue a laborar mas horas de las determinadas
como jornada maxima a la semana estipulada en el correspondiente afio, se tomaran como hora
extra y seran remuneradas de tal manera.

PARAGRAFO NOVENO: La distribucion de la jornada laboral con respecto a las horas reducidas
a la semana, se podra pactar de comun acuerdo entre EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR en
cinco (5) o (6) dias a la semana segun las necesidades del empleador.

PARAGRAFO DECIMO: El empleador podra modificar transitoriamente la jornada y/o horarios
establecidos en este reglamento, siempre que circunstancias especiales asi lo exijan y no se
cause grave perjuicio a los trabajadores. EI cambio serd comunicado a los trabajadores afectados
con la debida anticipacion.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14. Trabajo ordinario y nocturno:

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

2) Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00P.M.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 A.M.).

ARTICULO 15. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que exceda la maxima legal (Articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados
del articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y maximo doce (12)
horas semanales.

ARTICULO 17. Tasas y liquidacion de recargos.

1) El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcidn de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el Articulo 20 literal c) de la
ley 50 de 1990.

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

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



4) Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera exclusiva es decir,
sin acumularlo con algun otro (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

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

ARTICULO 18. La Compafila no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
si no han sido expresamente autorizadas, por escrito.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningun caso las horas extras diurnas o nocturnas a trabajarse
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Descanso en dia sabado. Podra repartirse las (44)* cuarenta y cuatro
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes y siempre y cuando la operacién lo permita. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO TERCERO. DIRECCION, MANEJO Y CONFIANZA: En los casos donde por
razon de las funciones que desempefia el empleado, el cargo sea de Direccién, Manejo y
Confianza, las partes convienen en que el empleado esta excluido de la regulacién sobre jornada
maxima legal, debiendo trabajar el nimero de horas necesarias para el cabal desempefio de sus
funciones.

] CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiestas
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiestas
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre,
8 y 25 de diciembre. Ademas de los dias jueves vy viernes Santos, de Ascension del
Sefior, Corpus Christi y del Sagrado Corazon de Jesus.

2) Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre Ascension del Sefior, Corpus Christi y del
Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el



trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo
laboral (Articulo 26 numeral 5 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 20. Trabajo Dominical y Festivo.

1) El trabajo en dia de descanso y festivos se remunera con un recargo del ochenta por
ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3) Se exceptua el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales (Articulo 26
Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO PRIMERO: El recargo en dias de descanso y festivos de que trata este articulo,
sera implementado de manera gradual, de la siguiente manera:

- A partir del primero (1) de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio al 90%.

- A partir del primero (1) de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio al 100%.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador podra convenir con la Compaiiia su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

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

PARAGRAFO TERCERO. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el
mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador
o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

ARTICULO 21. Aviso sobre Trabajo Dominical o en dia de descanso obligatorio. Cuando se
trate de trabajos habituales o permanentes el domingo o en dia de descanso obligatorio, la
Compaiiia debe fijar en lugar publico del establecimiento con anticipacién de doce (12) horas la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical o dia de descanso obligatorio. En esta relacidon se incluirian también el dia y las horas
de descanso compensatorio (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos o dias de descanso obligatorio y los demas
expresados en el articulo 18 de este reglamento tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la Compafiia
suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado.
No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del



trabajo o su compensacién en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacion estuviere
prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178
C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186,
numeral 1°. C.S.T.).

ARTICULO 25. La época de vacaciones debe ser sefalada por la Compafiia a mas tardar dentro
del afio siguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del Trabajador sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Compania tiene que dar a conocer al
Trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones
(Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 26. 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 27. Compensacion en dinero de las vacaciones. El empleador y trabajador, podran
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. (Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 28. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el Trabajador. (Articulo 189 C.S.T., Decreto
Ley 2351 de 1965, Articulo 14 numeral 2, Ley 789 de 2002).

ARTICULO 29. En todo caso, el Trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de Trabajadores Técnicos
especializados o de confianza (Articulo 190 C.S.T.)

ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones, el Trabajador recibird el salario ordinario
gue 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
liguidaran con el promedio de lo devengado por el Trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se conceden. Articulo 192 C.S.T.)

ARTICULO 31. La Compafiia llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones en que las termina y la
remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5°.)



PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32. La Compaiiia concedera a sus Trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la Compafiia y a sus Representantes y que en los dos ultimos
casos el niumero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del
establecimiento, la concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador; debera dar aviso al empleador con anterioridad
al suceso o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segin lo
permitan las circunstancias. El empleador concedera el permiso remunerado por el término
de entre uno y cinco dias calendario segun la gravedad, entendiendo este como un
plazo razonable para atenderla.

2. En caso de entierro de compaieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera de tal forma que no afecte el desempefio normal de
las operaciones de la empresa.

3. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3°de la Ley 403 de
1997, el aviso se hara con la anticipacidon que las circunstancias lo permitan.

4. Para el desempeio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, el aviso se hara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

5. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon, o para asistir al
entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa.

6. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas,
siempre que se informe previamente al empleador y se presente el respectivo certificado
médico, incluyendo aquellos casos previstos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social
para el diagndstico y tratamiento de la Endometriosis conforme a lo establecido en la Ley
2338 de 2023. Estos permisos deberan comunicarse, en la medida de lo posible, con una



10.

11.

antelacion minima de tres (3) dias. En caso de urgencia que impida dicho aviso previo,
deberd anexarse en todo caso el soporte médico correspondiente, en un tiempo no
mayor a 1 dia habil posterior al permiso concedido.

Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en las que sea obligatoria la
presencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, debera procurarse
informar al empleador con una antelacion minima de tres (3) dias, salvo situaciones de
urgencia que imposibiliten tal aviso, caso en el cual se exigira en todo caso la constancia
expedida por la institucion educativa que sustente la citacién o diligencia respectiva.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Empleador y trabajador podran acordar un (1) dia de descanso remunerado por cada seis
(6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte
para la llegada y salida del trabajo.

Licencia de luto: conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculo laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto de que trata este numeral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

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

La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

3) El estado de embarazo de la trabajadora;

4) La indicacion del dia probable del parto, y

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

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

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia



12.

13.

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

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a

la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

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

diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho
(18) semanas por decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

c) Licencia de aborto. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o
parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el
parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo anterior. Para disfrutar de la licencia
de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al {empleador} un certificado
médico sobre lo siguiente: La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y La indicacion del tiempo de reposo
que necesita la trabajadora. (Articulo 237 del C.S.T.).

Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del cdnyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. 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. El trabajador podra optar por la
licencia parental compartida o la licencia parental flexible de tiempo parcial conforme las
politicas organizacionales (ley 2114 de 2021).

Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre si las
Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre. Las mujeres pueden ceder maximo seis
(6) de las 18 semanas de licencia, ya que las primeras 12 son intransferibles. Debe existir
mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas de licencia. Ambos
padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion acordada y
presentarla ante la Compaiia, en un término de treinta (30) dias contados a partir del
nacimiento del menor. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. (Paragrafo 4 articulo
2, ley 2114 de 2021).



14. 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. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en
el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. Debe existir mutuo
acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. (Paragrafo 5 articulo 2, ley 2114 de
2021).

PARAGRAFO PRIMERO. La grave calamidad doméstica ha de ser entendida como todo
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador,
en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa
en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la
salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano,
cédnyuge o compaiero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de
la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio,
inundacién o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras
similares, pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados,
o irrogarles un grave dolor moral, prestando su servicio personal, existiendo un imperativo
de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo (Corte Constitucional en
Sentencia C-930/09). Es de advertir que esta situacion implica la imposibilidad de que la
calamidad sea resuelta por un tercero. Asi mismo, el empleador valorara la gravedad de la
misma, la presencia o ausencia de familiares, la disponibilidad de recursos materiales, el
grado de afectacion del trabajo y de la empresa, la posibilidad factica de reemplazo, entre
otras.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando el trabajador solicita el permiso para asistir a una cita
médica, debe hacer entrega al departamento de gestion Humana, constancia de su
asistencia, en un tiempo no mayor a 3 dias habiles posterior al permiso concedido.

PARAGRAFO TERCERO. Los demés permisos que no se encuentren enunciados con
anterioridad se remitiran a la politica de ausentismo de la compaiia o aquella que regule
dicha materia.

) CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 33. Formas v libertad de estipulacion.

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



2) Salario Integral: No obstante lo expuesto en los articulos 13,14,16,21 y 340 del C.S.T. y
las normas concordantes con éstas, cuando el Trabajador devenga un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales valdra la estipulacién escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extras legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie y en general las que se
incluyan en dicha estipulacion excepto las vacaciones.

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

3) Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres (3) ultimas
entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

4) El Trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo. (Articulo 18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 34. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Articulo 133 C.S.T).

ARTICULO 35. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el Trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que este cese. (Articulo 138 Numeral 1. C.S.T).

ARTICULO 36. El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito, asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana, y para el sueldo no mayor de un mes.

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

PARAGRAFO 1. Periodos de pago. El salario se pagara por periodos mensuales, el tltimo dia
calendario de cada mes, segun lo pactado en el contrato de trabajo, en las instalaciones de la
compaiia o mediante transferencia bancaria. La compaiia podra pagar mediante anticipo de
nomina el 30% del salario en la primera quincena.

PARAGRAFO 2. En la compaiiia AGROPECUARIA ALIAR S.A. no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.



CAPITULO XII

SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: SERVICIO
MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA

MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 37. Es obligacidn de la compafiia la afiliacion y pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral: salud, pensién, riesgos laborales y subsistemas complementarios. Es
obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes, medidas preventivas, riesgos laborales y ejecucidon del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo, con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. Obligaciones del empleador hacia el SGSST:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo SST a
todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

Rendicidn de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, tienen la obligacidn de rendir cuentas internamente en relacién con su desempeiio.
Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrdnicos,
verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicion se hara como
minimo anualmente y debera quedar documentada.

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el
personal necesario para el disefno, 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
trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
segln corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe 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 de que trata el articulo 14
de la Ley 1562 de 2012 y demas normas concordantes.

Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar
las medidas de identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de los riesgos y



7)

8)

9)

establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones.

Plan de Trabajo Anual en SG-SST: Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo anual
para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, 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.

Prevencion y Promocidn de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y
desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces que
garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y
también que estos Ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

10) Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus

representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
segln corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de
todas las etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST
e igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el
mejoramiento del SG-SST.

11) El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos

de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la
identificacion de peligros, la evaluacion y, valoracion de riesgos relacionados con su
trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de
la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del
servicio de los contratistas.

12) Direccién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST en las Empresa: Debe

garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y
los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes
deberan, entre otras:

1) Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al ano realizar su evaluacion.

2) Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

3) Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion



del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

4) Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidn, procesos, procedimientos y decisiones en
la empresa.

13) Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional
aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en
una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables a la empresa.

ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S
y A.R.L, a través de las I.P.S, a la cual estén asignados, segun sea el origen del evento. Es
obligatoria la afiliacion al Sistema Integral de Seguridad Social de todos los trabajadores que
laboren en AGROPECUARIA ALIAR S.A. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
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
0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador
debe someterse.

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

PARAGRAFO PRIMERO. En caso que el médico prescriba incapacidad al trabajador, éste
debera allegar al departamento de gestion humana para los fines pertinentes a mas tardar al dia
siguiente de su otorgamiento por parte del médico tratante.

ARTICULO 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la compafiia en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 41. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
compafiiia para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas,
y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Responsabilidades de los trabajadores hacia el SGSST: Los
trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:



1) Procurar el cuidado integral de su salud, incluyendo; solicitar y asistir a las citas médicas
con IPS, EPS, ARL y cumplimiento de pausas activas.

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

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

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

5) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacién del SG-SST.

6) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

PARAGRAFO SEGUNDO. Ademéas de otras que establece este reglamento, esta
terminantemente prohibido a todo trabajador:

1. Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Remover, sin autorizacion, los resguardos y protecciones de las maquinas, Utiles de
trabajo e instalaciones.

3. Alterar, dafar, destruirlos equipos y elementos de proteccion personal, de seguridad en
el trabajo o negarse a usarlos sin motivo justificado.

4. Alterar, dafar o destruir los avisos y advertencias sobre condiciones, sustancias, productos
y lugares peligrosos.

5. Hacer juegos o dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad personal de
los compafieros de trabajo o de terceros.

6. Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramientas de trabajo para las cuales no
cuenta con autorizacion y conocimientos.

PARAGRAFO TERCERO. Por el grave incumplimiento por parte del Trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del SG-SST de AGROPECUARIA ALIAR S.A.,
que le hayan comunicado por escrito, se faculta a AGROPECUARIA ALIAR S.A., para la
terminacion del vinculo laboral por justa causa, respetando el debido proceso.

ARTICULO 42. En caso de accidente de trabajo, el Jefe inmediato de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién
al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

PARAGRAFO. La compafiia no respondera por ninguin accidente laboral que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa de la victima, en este caso sélo esta obligado a prestar los primeros
auxilios. Tampoco respondera de la agravacidon que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el empleado el aviso
correspondiente o por haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 43. En caso de accidente no mortal, aiin el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga



Sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 44. Todas las compafiias y las entidades administradoras 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 conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una compania o actividad
economica, deberad ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 45. En todo caso en lo referente a los puntos que trata este capitulo tanto la
compaiia como los empleados, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo
Sustantivo de Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de
2014, Decreto 1072 de 2015 y demas legislacion vigente sobre Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales,
pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por el conducto del

respectivo superior, de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,

con su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los

esfuerzos en provecho propio y de la Compania en general.

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

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

11. Cumplir con puntualidad la jornada laboral y los compromisos asignados.

o N



12. Mantener en todo momento una actitud respetuosa y cordial con los clientes, proveedores
y demas terceros relacionados con la Compaiia.

13. Entregar de manera oportuna el trabajo, los inventarios y cualquier otro requerimiento
solicitado por el empleador.

14. Incorporar al servicio del empleador toda su capacidad de trabajo en forma exclusiva,
en el desempefo de las funciones propias del servicio contratado y en las labores anexas
y complementarias del mismo, en la empresa, con los clientes, de conformidad con las
ordenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes.

15. Brindar la atencidon necesaria a los clientes de la empresa con la mejor disposicion y
actitud, en todo lo referente a los productos o servicios que pueda requerir, teniendo en
cuenta la particular importancia que reviste el cliente para la empresa.

16. Velar por el cumplimiento de la mision, la vision y valores de la empresa.

17. Plantear recomendaciones que conlleven a la mejor utilizacion de los recursos
disponibles.

18. Propender por la actualizacion permanente de los conocimientos y técnicas relacionadas
con su area de trabajo.

19. Desarrollar con eficiencia y eficacia la ejecucion de las actividades y procedimientos en
los que se encuentre comprometido.

20. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar
por cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo.

21. Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro de los horarios sefialados por el
empleador en este reglamento interno de trabajo o cualquier otra forma que el
empleador establezca para tal fin, pudiendo el empleador efectuar ajustes o cambios de
horario cuando lo estime conveniente.

22. Mantener en orden, limpio y organizado el area y puesto de trabajo, al igual que la
documentacion de la empresa que esté a su cargo por cumplimiento de sus funciones.

23. Cerrar las puertas cuando se retira del lugar de trabajo, dejar con seguro los escritorios
y demas elementos de trabajo.

24. Apagar los equipos que estan para su uso, asi como utilizarlos de forma adecuada y de
la forma correcta a los equipos o herramientas que suministra el empleador para el
desarrollo de las actividades.

25. Mantener excelente presentacion personal respetando los estandares de higiene basicos,
usando adecuadamente el uniforme de trabajo (dotacidn); los elementos de proteccion
personal de acuerdo con los parametros establecidos por la empresa, en documento
anexo a este reglamento.

26. Hacer uso racional de los equipos sanitarios, apagar la luz, apagar equipos de computo
y aires acondicionados, cerrar las llaves o grifos de agua, incluyendo buen uso de papel
higiénico, jabones y otros implementos.

27.Hacer uso racional de los equipos y materiales que se encuentren dentro de las
instalaciones de la compaiiia.

28. Confidencialidad- El trabajador se obliga a que toda informacion que reciba por cualquier
forma o medio de manera directa o indirecta serd mantenida en forma estrictamente
confidencial. En consecuencia, tomara todas las medidas necesarias para que la misma
no llegue a manos de terceros en ninguna circunstancia y se obliga a no utilizarla para
ningln objeto diferente al de las actividades determinadas para dar cumplimiento al
objeto de este contrato.

29. Abstenerse de utilizar el teléfono celular durante el ejercicio de sus funciones laborales,
salvo autorizacién expresa de la empresa o en casos de fuerza mayor.



30. Hacer uso permanente de la dotacidn entregada por la empresa durante la ejecucion de
sus labores, en estricto cumplimiento de las normas de presentacion personal y
seguridad.

31. Abstenerse de realizar cualquier tipo de agresion, ya sea fisica, verbal o psicoldgica,
contra companieros de trabajo, superiores jerarquicos, empleadores, clientes o terceros,
tanto dentro como fuera del lugar de trabajo, y durante o fuera de la jornada laboral.
En consecuencia, bajo ninguna circunstancia le esta permitido al trabajador agredir a
persona alguna, sin importar su calidad, el lugar o el momento en que se encuentre.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica
en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del personal de la policia,
ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni hacerle dadivas (articulo
126 C.S.T.).

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Compafiia es el
siguiente: presidente, representantes legales principales y suplentes, gerentes, directores, jefes,
coordinadores, supervisores, profesionales, analistas, auxiliares, personal operativo.

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la compafia: El presidente, Gerente Gestion humana, Director
Gestién Humana, Jefe Gestidn Humana, Coordinador de Gestion Humana, Representante legal
para asuntos juridicos, Director de Cumplimiento laboral.

CAPITULO XV )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 48. Los menores de 18 afios 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 afos a ruido contintio (mas de 8 horas diarias)
o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso 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 vibracion.

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

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



5. Actividades que impliquen la exposicidén 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; exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como
lamparas de hidrégeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y
halégenas, lamparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en
concordancia con el Decreto 2090 de 2003.

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

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran
profundidad bajo el agua o en navegacién aérea.

8. Actividades de manipulacién, operacidon o mantenimiento de herramientas manuales y
magquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas,
magquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

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

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos 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 infeccién 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 (cafa,
algodoén, madera), y contacto permanente con algoddn, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los
tallos de cafa de azlcar.

14. Actividades que impliqguen la exposicion, manejo, manipulacién y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o reactivos;
quimicos presentes en sustancias solidas como monoxido de carbono, didxido de azufre, dxidos
de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos organicos e inorga- nicos); arsénico y sus compuestos tdxicos, asbestos, bencenos
y sus homologos, carbdn mineral, fésforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados halé-
genos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio,
cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro
de vinilo; sustancias cdusticas, acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-
fosforico; alcohol metilico, manganeso (permanganato potdsico y otros compuestos del
manganeso); escape de motores diésel o humos de combustién de sdlidos.



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

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas tdxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacion o
gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y trabajos
que, por su actividad, ya sea en la fabricacién o distribucién, incentiven o promuevan el habito
del consumo de alcohol en menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea
en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion 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 produccién, transporte, procesamiento, almacenamiento,
manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

22. Actividades de operacién o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas de
generacidon 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 condicion, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicoldgicos
y morales.

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



27. Actividades relacionadas con la manipulaciéon de carga, levantar, transportar, halar, empujar
objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre
16 y menos de 18 afos de edad, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia
interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento
incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El
transporte manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18
anos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta
16 afnos: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de
18 anos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y adolescentes mujeres
hasta 16 anos: 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 afos 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
gue no tengan iluminacién o ventilacion adecuadas, dedicados a la perforacion, excavacion o
extraccion de substancias. Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y salida y ventilacién natural desfavorable, en el que pueden acumularse
contaminantes toxicos o inflamables, o tener una atmosfera deficiente en oxigeno, y que no esta
concebido para una ocupacién continuada por parte de la persona trabajadora.

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

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el transporte
por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios;
trabajos que impliquen el transito periddico a través de las fronteras nacionales; asi como en el
transporte privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista 0 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 supervisién que involucren el manejo o manipulacién de armas.

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

35. Actividades que impliquen contacto, manipulaciéon, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de caracter tdxico, 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.

37. Las contempladas en la Resolucién 1796 del 27 de abril de 2018, del Ministerio de la
Proteccidon Social, y las demas que sefiale en forma especifica este Ministerio u otro ente de
control o regulacion.

PARAGRAFO. Los adolescentes entre 15 y menos de 18 afios que hayan obtenido titulo de
formacion técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) o por
instituciones debidamente acreditadas para brindar formacion técnica y tecnoldgica, podran ser
autorizados para trabajar en la actividad en la que fueron capacitados y podran ejercer
libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o profesidn, siempre que el contratante cumpla
con lo establecido en el Decreto numero 1295 de 1994, el Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto nimero 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
en las Resoluciones 2346 de 2007 y 1111 de 2017, y en la Decisiéon 584 del 2004 Instrumento
Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente en seguridad y salud en el
Trabajo. La autorizacidn de trabajo se expedira previo estudio del puesto de trabajo y la matriz
de riesgos de la actividad que el adolescente va a realizar, documentos que deberan ser
allegados por la empresa solicitante a la autoridad administrativa competente. (Resolucién 1796
de 2018).

CAPITULO XVI
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 49. Definicion. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entendera por acoso y violencia en el mundo del trabajo toda conducta persistente y demostrable,
0 cualquier comportamiento o practica inaceptable —incluidas amenazas de tales
comportamientos— que sea ejercida por parte de la Compania, un superior jerarquico inmediato
0 mediato, un companero de trabajo o un subalterno, contra un empleado o trabajador.

Estas conductas pueden manifestarse de manera reiterada o, en algunos casos, con una sola
ocurrencia, y tienen por objeto, causar o son susceptibles de causar daio fisico, psicoldgico,
sexual o econémico, generar miedo, terror, angustia, desmotivacién laboral, inducir la renuncia
del trabajador o afectar negativamente su entorno de trabajo. Este concepto incluye
expresamente el acoso Y la violencia por razén de género, asi como cualquier otra manifestacién
que atente contra la dignidad o integridad de la persona en el ambito laboral.

ARTICULO 50. Modalidades. El acoso laboral puede darse en otras bajo las siguientes
modalidades generales:

1) Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador,
toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad moral o los
derechos a la intimidad y el buen nombre e quienes participen en una relacién de
trabajo o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.



2) Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador mediante
la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

3) Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacidon social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4) Entorpecimiento laboral. Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccidn o pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electrdnicos.

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

é) 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.

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

ARTICULO 51. Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.

a) Haber observado buen comportamiento anterior.

b) Obrar en estado de emocidn o pasidn excusable, o temor intenso, o estado de ira intenso
dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

d) Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior
companfero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.



PARAGRAFO. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 52. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a) Reiteracion de la conducta.

b) Cuando exista concurrencia de las causales.

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, ftil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria

d) Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar que
dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.

e) Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo.

f) La posicion predominante que el autor ocupa en la sociedad por su cargo, rango
economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo causa un dafo en la salud fisica
0 psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 53. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros 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 descalificacion humillante y en presencia de los compafieros 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 alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ninguin
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Compaiiia.

j) La exigencia de labor 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 los dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo de las necesidades de la Compaiia, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores empleados.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales.



1)

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

m) La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias

n)

ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlas.

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

PARAGRAFO: En las demés situaciones, la autoridad competente determinara  si
constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 54. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre su subalterno.

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

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Compafila o
institucién cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacién de la Compaiia o institucién.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el C.S.T.

La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la C.N. g.

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

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

ARTICULO 55. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La Compafiia
proveera de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo un
procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas,
una vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO PRIMERO: La persona que se considere victima de acoso laboral deberd presentar
una queja formal, por escrito, a través de los canales establecidos por la compania, ante el Comité
de Convivencia Laboral Regional. La compaiia contara con los comités de convivencia regional y
un Comité Central, el cual funcionara de acuerdo a su reglamento interno de funcionamiento. El
comité de convivencia regional sera el organismo encargado de recibir la queja, revisarla,
analizarla y establecer los canales de comunicacion necesarios para procurar la conciliacién entre
las partes.



PARAGRAFO SEGUNDO: Gestion humana acompaiara a la victima de acoso laboral, en caso
de que el comité de convivencia laboral asi lo requiera. El comité de convivencia laboral Regional
y Central, desarrollara su actuacién conforme su reglamento interno de funcionamiento,
pudiendo optar por las siguientes fases:

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

 Primera Fase: Valoracidn: Se concedera a las partes un espacio de expresion de
caracter confidencial, en el cual cada participante podra manifestar su posicion frente a los
hechos ocurridos. Esta fase se desarrollard ante el Comité de Convivencia Laboral de la
regional correspondiente, el cual realizara una valoracion inicial de la situacién con el fin de
identificar la naturaleza del conflicto y su posible abordaje conciliatorio.

« Segunda Fase: Esquematizacién: Mediante la estructuracion de dinamicas
situacionales, analisis tematicos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion
en el area, se involucra tanto al denunciado como al denunciante. En esta fase se
contemplan acciones y pautas que pueden enmendar dafios causados. Esta fase se
desarrollara siempre y cuando deseen las partes participar en la misma.

« Tercera Fase: Conciliacién y estructuracidon de alternativas: Entre las partes a saber, y
después de desarrolladas las técnicas propuestas se busca generar espacios de didlogo. El
interés primario es generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizacién de las dinamicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad y
derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

« Cuarta Fase: Seguimiento: La Compafiia en su afan por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los canones de la legalidad, busca que el individuo victima del acoso
laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos o a su psique. Para ello cuenta con
un programa de apoyo y orientacion pos-evento.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o denunciado
no se logre llegar a una conciliacion, es responsabilidad de la Compafiia en conjunto con el
Comité de Convivencia Laboral de la Regional y Central correspondiente, presentar ante el
Inspector de Trabajo descripcion de la denuncia, procedimientos adoptados con pruebas
sumarias a los mismos.

ARTICULO 56. Mecanismos de prevencién del acoso laboral y procedimiento interno de
solucién. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
la Compaiiia constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente
gue promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Compafiia y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 57. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Compafiia ha
previsto los siguientes mecanismos.

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y demas normas que
desarrollen o modifiguen su contenido, que incluya 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 didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Compaiiia.

3. Diseno y aplicaciéon de actividades con la participacion de los trabajadores a fin de:

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

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Compania, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la Compafiia para desarrollar
el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 58. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento.

1) La Compaiiia, en atencion a lo establecido por la Resolucion 3461 de 2025, cuenta con
un Comité de Convivencia Laboral Central y tres (3) Comités de Convivencia Laboral
Regionales, los cuales estan integrados por dos (2) representantes de los trabajadores
y dos (2) representantes de la Compafiia, con sus respectivos suplentes.

2) El Comité de Convivencia Laboral Central al igual que los Comités Regionales, cumpliran
las funciones establecidas en la normatividad vigente, en los términos previstos en el
articulo 6 y 11 de la Resolucion 3461 de 2025, garantizando en todo momento el derecho
al debido proceso, asi como la observancia de los principios de celeridad, eficacia,
imparcialidad y confidencialidad. Dichas funciones se desarrollaran a través del siguiente
procedimiento de caracter preventivo.

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral.

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior del establecimiento de comercio.

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



3)

4)

5)

6)

Sl s
]

k.

dieran lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre
las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se logre un acuerdo entre las partes, no se atiendan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral Regional o Central, remitira la queja a la alta direccién de la empresa y
procedera al cierre del caso. Lo anterior se entiende sin perjuicio del derecho que
asiste a la trabajadora o al trabajador de presentar la queja ante el Inspector de
Trabajo o de acudir directamente ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral Regional o Central a las dependencias de gestion del
talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestién de los
Comités de Convivencia Laboral Regionales y el Comité de Convivencia Laboral
Central, que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion del
establecimiento de comercio.

Presentar un informe anual de resultados de la gestion de los Comités de
Convivencia Laboral Regionales y el Comité de Convivencia Laboral Central y los
informes requeridos por los organismos de control.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a
partir de la fecha en que se reciba la queja formal.

Los Comités de Convivencia Laboral Regionales, al igual que el Comité de
Convivencia Laboral Central, se reuniran ordinariamente una vez al mes con el
fin de desarrollar actividades administrativas, tales como la elaboracion de informes, el
seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en los casos y la
formulacion de recomendaciones al area responsable de la gestion del personal y de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

De igual manera, los Comités se reuniran extraordinariamente cada vez que se reciba
una queja por presunto acoso laboral, con el proposito de adelantar el procedimiento
preventivo previsto para la atencion y resolucion de dichas situaciones.

En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide



o afecta el derecho de quien se considere “victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006".

PARAGRAFO. Reglamento de funcionamiento. De conformidad con el articulo 4 de la
Resolucion 3461 de 2025, los Comités de Convivencia Laboral Regionales y el Comité de
Convivencia Laboral Central, una vez conformados, deberan elaborar su propio reglamento el
cual establecera las condiciones de su funcionamiento.

El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al interior de los
Comités y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi como definir los mecanismos y
protocolos especificos para asegurar el manejo reservado de la informacidon sensible, tanto
durante el tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

ARTICULO 59. Tratamiento sancionatorio y garantias: Cuando entre las partes a saber,
no se logre la conciliacidn, y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad
competente, se procedera de acuerdo a la normatividad contemplada en la Ley 1010 del 23
de enero de 2006, objeto del mismo, segun lo estipulado por los articulos 10 y 11.

PARAGRAFO. Se propiciara por la garantia del trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera
que sea su situacion contractual, informales o de la economia popular, las personas en
formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de
empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad,
las funciones o las responsabilidades de un empleador.

CAPITULO XVII
ACERCA DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 60. Definicion. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entiende como acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio de caracter sexual
o connotacidn lasciva o libidinosa que se manifieste a través de relaciones de poder, ya sea de
orden vertical u horizontal, y que esté influenciado por factores como la edad, sexo, género,
orientacidn e identidad sexual, posicidn laboral, social o econdmica.

ARTICULO 61. Modalidades. El acoso sexual puede darse bajo las siguientes modalidades
generales:

e Acoso Sexual fisico: Manoseos, pellizcos, palmaditas, apretones, roces deliberados,
miradas lascivas o concupiscentes, gestos con connotacion sexual, guifios, emails, SMS
no deseados, chistes sexualmente implicitos por intranet, tocamientos, contacto fisico
innecesario, agresion fisica, entre otros.

e Acoso Sexual verbal: Comentarios o insinuaciones sexuales, chistes de caracter sexual,
preguntar sobre fantasias erdticas, comentarios homdfobos, insultos basados en el sexo
de otra persona o calificando su sexualidad, transformar discusiones de trabajo en
conversaciones sobre sexo, favores sexuales con fines de promocién o ascenso.




Acoso Sexual no verbal: Exhibicién de fotos, calendarios, fondos de pantalla en los
ordenadores o computadores, u otro material sexualmente explicito o envio de cartas
anonimas.

Otros tipos de Acoso Sexual: Obligar a las personas a desempefiar sus funciones o cumplir
sus obligaciones fuera de los horarios normales con alguna finalidad sexual, inventiva o
represiva de comportamientos.

ARTICULO 62. Conductas constitutivas de acoso sexual. Se puede considerar que existe
un Acoso Sexual cuando se presente alguna de las siguientes conductas, en los espacios
destinados para que el trabajador ejecute sus funciones o cumpla con sus obligaciones:

Comentarios o insinuaciones sobre la apariencia fisica, la sexualidad o el cuerpo de una
persona, comentarios morbosos en espacios de la compania.

Tratos, contacto fisico excesivo, caricias no pedidas o no consentidas, acercamientos o
tocamientos constantes, miradas inadecuadas o lascivas.

Gestos sexuales, besos, abrazos, bloqueo o intento de bloqueo de los movimientos de una
persona para someterla a algiin comportamiento sexual.

Variaciones en las cargas o tareas de trabajo como una forma de presionar
comportamientos sexuales.

Llamadas para solicitar informacién de tipo personal, fuera del horario y espacio de
trabajo, para indagar por un comportamiento privado.

Exhibicion sin consentimiento de material pornografico: videos, imagenes y otras
comunicaciones de caracter ofensivo.

Solicitudes reiteradas de citas y encuentros fuera del horario laboral.

Demanda de comportamientos sexuales, acompafiada o no de propuestas de
recompensas 0 bajo coaccion o amenazas (explicitas o implicitas).

Ejercicio de coaccidn, bajo amenazas, que intimidan a la persona y permiten atemorizarla,
subyugarla o mortificarla.

Comportamientos relacionados con exposicion de imagenes pornograficas utilizando
equipos de la entidad.

Articulo 63. Tipificacion de gravedad. Para determinar si un caso de acoso sexual es leve,
moderado o grave, se pueden establecer criterios de clasificacién que consideren diversos
factores relacionados con la naturaleza y la gravedad del incidente.

a. Acoso Sexual Leve: Son incidentes que no implican violencia fisica ni amenazas graves,
y que son generalmente considerados como comentarios 0 comportamientos inapropiados,
pero no intimidantes, algunos ejemplos son:

e Comentarios sugestivos o chistes de caracter sexual que no son repetitivos ni dirigidos
de manera hostil.

e Miradas lascivas o gestos inadecuados que no se acompanan de amenazas 0 acoso
persistente.

b. Acoso Sexual Moderado: Son situaciones que pueden incluir comportamientos
persistentes o un patron de acoso que genera incomodidad, pero que no han llegado a la
violencia fisica ni a amenazas directas, algunos ejemplos son:



e Comentarios sexuales repetidos que generan un ambiente hostil para la victima,
aunque no se acompafien de amenazas.

e Propuestas o insinuaciones que son rechazadas y contindian a pesar de la negativa.

e Conductas que crean un ambiente laboral incomodo, como tocamientos no
consentidos, pero sin violencia.

c. Acoso Sexual Grave: Son incidentes que implican amenazas, violencia fisica o
conductas que generan un alto grado de temor o riesgo para la victima, algunos ejemplos
son:

e Amenazas de violencia fisica si la victima no responde a las proposiciones
sexuales.

e Tocamientos no consensuados o agresiones fisicas.

e Comportamiento que resulta en un dafo emocional significativo, coercién o
chantaje sexual.

e Cualquier forma de acoso que lleve a la victima a temer por su seguridad personal
o profesional.

Articulo 64. Ruta de intervencion. Cuando un(a) trabajador(a) desee presentar una queja
formal por presunto acoso sexual o violencia por razones de género, debera notificarla por escrito,
a través de los canales establecidos por la Compafiia:

a. Canal virtual: Remisién de la queja al correo electronico institucional dispuesto para tal
fin: fabian.llanes@aliar.com.co o cualquier otro que sefiale la compafiia en su politica
interna.

b. Canal presencial: Presentacion directa de la queja ante la Gerencia de Gestion Humana
o la Direccion de Gestion Humana, con el fin de facilitar una comunicacion directa,
confidencial y discreta.

Las quejas deberan contener, como minimo, la descripcion de las circunstancias de tiempo, modo
y lugar, asi como la indicacion de las evidencias disponibles relacionadas con los hechos
denunciados.

Articulo 65. Procedimiento para la gestion de quejas. La compaiiia seguira el siguiente
procedimiento:

a. Recepcion de la queja: La Gerencia de Gestién Humana, en conjunto con la Direccion de
Gestion Humana, confirmara la recepcion de la queja, garantizando en todo momento la
confidencialidad del proceso y el respeto por el debido proceso.

Todas las quejas seran registradas en un sistema seguro y se les asignara un numero de
seguimiento, con el fin de facilitar su trazabilidad y control.
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b. Informacion y remision a las autoridades competentes: El trabajador/a que interpuso
la queja sera informado sobre sus derechos, incluida la facultad de presentar denuncia ante la
Fiscalia General de la Nacion.

En caso de que la persona afectada asi lo solicite, la Compaiiia remitird de manera inmediata la
denuncia a la autoridad competente, respetando en todo momento el derecho a la intimidad y
confidencialidad.

c. Medidas de proteccion: Durante la investigacion adelantada por la Gerencia de Gestién
Humana en conjunto con la Direccion de Gestién Humana, la Compaiia implementara, cuando
sea necesario, medidas provisionales de proteccion, tales como:

e Cambio temporal de area o puesto de trabajo.
e Modalidad de teletrabajo.
e Otorgamiento de permisos remunerados.

Estas medidas se adoptaran de acuerdo con la gravedad de la situacion y cuando asi lo solicite o
requiera el colaborador afectado.

Articulo 66. Garantias de proteccion para la victima y terceros. La compafiia garantizara
la proteccion de la victima y de cualquier persona que haya dado a conocer hechos de acoso
sexual, cumpliendo con las siguientes garantias:

e Se respetara la identidad de género, orientacién sexual y cualquier caracteristica personal
sin perjuicio de ninguna clase.

e No se permitirdn comportamientos verbales o no verbales relativos a comentarios,
insinuaciones, bromas, o chistes de caracter sexual que resulten ofensivos o incomodos
para la persona afectada, miradas lascivas, gestos o sefiales sexuales, y cualquier tipo de
exhibicionismo no consentido.

e No se permitiran comportamientos fisicos relacionados a toques, caricias, besos forzados
o cualquier otro tipo de contacto de caracter sexual sin el consentimiento de la persona.

e Se aplicaran, a peticion de la victima, medidas de ajuste en el entorno laboral, que podran
incluir traslados de area o teletrabajo, siempre que el cargo lo permita y la empresa pueda
realizar estos ajustes de manera razonable.

e La compaiiia evitara la asignacion de labores que impliquen interaccién de la victima con
el presunto agresor.

e La compafia deberd garantizar la estabilidad en el empleo de la victima bajo los
parametros del articulo 14 de la ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO PRIMERO. Obligaciones del empleador. La compafiia, después del estudio de
cada caso, protegera a las victimas de acoso sexual de eventuales retaliaciones, por medio de las
siguientes actuaciones:



Ser tratado libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
Ser remitido a la ARL para recibir atencion emocional y psicoldgica.

Solicitar traslado de area.

Reasignacién temporal o definitiva del puesto de trabajo de la victima, previa solicitud.
Autorizacidn de teletrabajo si existen condiciones de riesgo.

Mantener la confidencialidad de cada caso y su derecho a la no confrontacion.

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

Mantener la relacidon contractual conforme a la normatividad vigente.

Garantizar la estabilidad laboral de las personas que denuncien acoso sexual, en los
parametros que establece la Ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. Confidencialidad. Toda la informacidn relacionada con la queja de
acoso sexual y la investigacion sera manejada con estricta confidencialidad, por tal razén, solo
las personas directamente involucradas en el proceso de investigacion tendran acceso a los
detalles del caso.

PARAGRAFO TERCERO. La compafifa podra adoptar las politicas, lineamientos, rutas y demas
necesarias para cumplir con la prevencién del acoso sexual en la empresa.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COMPANIA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales de la Compaiiia:

1.

2.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. Para
este efecto el establecimiento mantendra lo necesario segin reglamentacién de las
autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, a sus creencias y sentimientos,
proteger los derechos humanos de los mismos, no generar ningun tipo de tolerancia al
trabajo infantil, el trabajo forzoso o cualquier tipo de discriminacion.

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

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



8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Compania
le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se
entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieron.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la
ley.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del C.S.T. (Modificado por la ley 2306 de 2023)

11.Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que la Compaiia
comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

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

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

14.Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Compafiiia ésta garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacion de su
parte afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

15.Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, a quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el minimo legal
vigente en la Compania. (Articulo 57 C.S.T.).

16.Responsabilizarse de un programa permanente de medicina, higiene y seguridad en el
trabajo destinado a proteger y mantener la seguridad de los trabajadores.

17.Registrar y notificar los accidentes y enfermedades ocurridos en los sitios de trabajo, asi
como de las actividades que se realicen para la proteccidn de la salud de los trabajadores.

18.Proporcionar a las autoridades competentes las facilidades requeridas para la ejecucion
de inspecciones e investigaciones que juzguen necesarias dentro de las instalaciones y
zonas de trabajo.

ARTICULO 68. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

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

3. Ejecutar las labores que se les encomienden, siempre que sean compatibles con sus
aptitudes, estado y condicion, con la intensidad, cuidado, dedicacién y esmero
apropiados, en forma, tiempo y lugar convenidos, concentrando la atencion en la labor
gue esta realizando, a fin de que la misma resulte de la mejor calidad posible.

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



oo

10.
11.
12
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a la Compaiiia las observaciones que estime conducentes a
evitar dafos y perjuicios.

Responder econdmicamente de los dafios que causen intencionalmente o que se deban
a su negligencia o descuido manifiesto y absolutamente inexcusable, en los términos
sefialados en el articulo 36 del Cddigo Sustantivo de Trabajo

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Compainia.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Compaiiia
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y o6rdenes preventivas de accidentes de trabajo o de enfermedades laborales.

Cumplir con las normas en materia de Seguridad y Salud en el trabajo, en especial las
directrices emanadas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Registrar en las oficinas de la Compainiia, su domicilio o direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

El trabajador de turno no podra abandonar su trabajo y por lo tanto, continuara laborando
hasta que llegué el que lo haya de reemplazar en el turno respectivo.

El trabajador para justificar los permisos concedidos, debe presentar la documentacion
que acredite el hecho.

Todo permiso debera tramitarse ante el ante el jefe inmediato o quien haga sus veces.

Utilizar el uniforme y el carnet distintivo de la compania en el ejercicio de sus funciones.

Cuando el trabajador no utilice los servicios médicos de las IPS, EPS o acuda a médico
distinto de los designados por estas entidades, la compaiia queda exenta de toda
responsabilidad para con el trabajador y no esta obligada a pagar los gastos que se
ocasionen, ni las consecuencias por no haber acudido oportunamente a aquellas
entidades.

Informar de los acontecimientos ocurridos en cada turno a quien lo reemplace y que
tenga que ver con el trabajo a realizar.

El trabajador debe dar uso adecuado a su dotacién de vestido y calzado de labor
conservando en buen estado y desechando la que se le ha proporcionado en vigencias
anteriores, de igual forma no podra negarse al uso de los implementos de proteccion.

Informar al jefe inmediato y al departamento de gestion humana las faltas disciplinarias
que se cometan y de las que tenga conocimiento por razén o con ocasion del ejercicio de
sus funciones.

Cumplir cabalmente con el manual de procedimientos de la compafiia, teniendo en cuenta
gue el mismo contiene todas las medidas y procesos que propenden en beneficio continuo
de la compaiiia y el servicio a terceros.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST de la compafiia y asistir periddicamente a los programas de
promocion y prevencion adelantados por las Administradores de Riesgos Laborales.

Toda cita médica debe informarse con la debida antelacion al Jefe inmediato y una vez
se haga uso de ella se deben presentar los soportes que justifiquen el uso de dicha cita.

Velar por el adecuado mantenimiento y limpieza de los vehiculos que le han sido
asignados para el desarrollo de sus funciones.

En el momento de la terminacidn del contrato de trabajo debera presentar paz y salvo
expedido por el jefe inmediato en la que conste que se realizd la respectiva entrega de
todas las herramientas de trabajo en el estado en el que fueron proporcionadas para el
desempeno de las funciones.



25.

26.

Los trabajadores deberan mantener organizado y aseado sus lugares de trabajo siendo
responsables de mantener un ambiente adecuado y apto para el desempefio de las
labores.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, las disposiciones legales
del presente Reglamento y de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatutos de la Compafia, manuales de funciones, manuales de procedimientos,
Convencion Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo Arbitral, informes, comunicados o circulares.

ARTICULO 69. Son también obligaciones de los trabajadores.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

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

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de
la Compaiiia toda su atencidn, capacidad normal de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la
Compaiiia y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Cumplir y desarrollar las ordenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda a fin
de lograr calidad y eficiencia.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las dérdenes e instrucciones sobre
el manejo de maquinas, ejecucidon de actividades especificas, manipulaciéon de equipos,
herramientas y materias primas, a fin de evitar accidentes, danos y pérdidas de cualquier
indole para la Compafiia.

Prestar la colaboracidn necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la Compaiiia lo relacionado con
la prestacidn de servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de entrada como
de salida de la Compaiiia. Fuera de los horarios regulares debera presentar su autorizacion
escrita para entrar o salir de la Compaiiia, firmada por el supervisor de area.

Reportar e informar en forma amplia e inmediata al gerente del departamento respectivo
0 superiores inmediatos, de cualquier acto o incidente inmoral del cual tenga
conocimiento, ya sea que afecte o no a la Compaiiia o al personal.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral, de las sumas pagadas de
demas, ya sea por error o por cualquier otra razon, lo mismo que los préstamos que por
cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

Observar estrictamente lo establecido o que establezca la Compaiia para la solicitud de
permisos y para avisos de comprobacién de enfermedades, de ausencias y novedades
semejantes.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Compafiia en la forma dia y hora
sefalados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales
de capacitaciéon, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la
Compaiiia dentro o fuera de su recinto.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando la Compafiia le confie el
manejo de sus vehiculos y seguir el Reglamento Vehicular.



14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.

30.

Velar por el adecuado mantenimiento y limpieza de los vehiculos que le han sido asignados
para el desarrollo de sus funciones.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Compania para el control del
horario de entrada y salida tanto en la mafhana como en la tarde.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el puesto.

Mantener aseados y en orden maquinas, herramientas y demas enseres de trabajo, asi
como el lugar donde desempefia sus labores.

Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo
fuera necesario desempeiar otros trabajos similares, analogos o conexos estara obligado
a hacerlo cuando asi se le ordene.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos
que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de
sus superiores, asi como la de los bienes de la Compafiia.

Cumplir eficientemente con las 6rdenes e instrucciones que reciba de sus superiores
respecto al trabajo que deba desempefiar.

Reportar al jefe inmediatamente superior cualquier error, dafio, falla o accidente que
ocurran a maquinas, procesos, instalaciones, materiales o personas.

Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al jefe inmediato
0 quien haga sus veces.

Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso en el cual concurra el
trabajador, con ocasidn a su cargo o funciones, asi como de las operaciones y negocios
en los que por motivo de sus labores participe directa o indirectamente.

Utilizar durante las labores el equipo de proteccidon, ropa de trabajo y los demas
implementos de seguridad industrial proporcionados por la Compaiiia.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique
por medio de cartas, avisos, circulares, etc.

Firmar la copia de las comunicaciones que le pase la Compaiiia, en sefial de recibido.
Usar las maquinas, herramientas y materias primas sélo en beneficio de la Compaiiia.

Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por lo que en
caso de que los trabajadores deban cambiarse de ropa, dicho cambio se hara previamente
a la hora sefalada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la iniciacion de
labores, asi mismo al concluir la jornada, abandonaran el puesto de trabajo hasta el fin
del horario sefalado para posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

Autorizar al empleador la notificacion electronica de todas las comunicaciones expedidas
durante el desarrollo del vinculo laboral a través del correo electrénico corporativo, la



31.

direcciéon de correo electronico personal y/o aplicacion de mensajeria instantanea
WhatsApp, debidamente comunicados al empleador, dentro de las cuales se incluiran pero
no se limitaran a comunicados internos, politicas internas, reglamento interno de trabajo,
directrices, ordenes, contratos, Otrosi, terminacion de la relacién laboral, liquidaciones,
preavisos o cualquier otra comunicacion relevante en el desarrollo de la relacion laboral.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglamento o de las que asignadas por la Compaiiia al trabajador en los
estatutos de la Companiia, manuales de funciones, descripcion de oficios, informes, cartas
o circulares.

ARTICULO 70. Se prohibe a la Compaiiia:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de
estos para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

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

b. Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

c. El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley lo autoriza.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma en el ejercicio de su derecho de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T. signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista
negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
compafiias a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Compafiia. Si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la Compafiia. Asi mismo, cuando se compruebe que la Compaiiia
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel. Asi mismo, cuando se
compruebe que la Compafia en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de éstos ,sera imputable a



aquel y les dard el derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

10) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores quienes hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de la presentacién del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores

o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S.T.)

12) Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones

directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en el ambiente laboral,
con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de
su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi
mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en razén de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras
que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier
otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

13) Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que

puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
de trabajo, por lo tanto, es obligacién del empleador garantizar la permanencia y la
reubicacidn en un puesto de trabajo acorde con su estado.

14) Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas

asociadas a estas circunstancias.

15) Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

religioso, politico, racial y/o étnico.

16) Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio

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

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

de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 71. Se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

Ocupar tiempo, dentro de la jornada de trabajo, para asuntos ajenos a las labores que
les han sido encomendadas.

Sustraer de la Compaiiia los Utiles de trabajo, muebles, enseres, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la Compaifiia.

Utilizar o consumir productos, bienes o elementos de la empresa en su propio provecho
dentro y/o fuera de la misma.

Usar los equipos o elementos suministrados por la empresa en objetos distintos del
trabajo contratado.

Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion de la empresa para cualquier fin,
sin autorizacién o remover de alli informacion alterarla o destruirla.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22,

23.

24,

25.

26.
27.

Dormir en las instalaciones de la compania durante la jornada laboral.

Presentarse al lugar de trabajo bajo la influencia de bebidas embriagantes, narcéticos,
drogas enervantes, alucindgenas o cualquier otra sustancia psicoactiva, incluyendo los
estados residuales posteriores a su consumo. Asimismo, se prohibe introducir, portar o
consumir dichas sustancias durante la jornada laboral o en las instalaciones de la
Compaiiia.

Demorarse injustificadamente en los desplazamientos asignados, afectando el
cumplimiento de las funciones o la eficiencia del servicio.

Modificar el turno o el horario de trabajo sin autorizacion de su jefe inmediato.

. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas

recibidas para gastos.

Recibir o aceptar propinas, regalos, dinero u obsequios de cualquier naturaleza durante
el ejercicio de sus labores.

Utilizar los servicios de mensajeria instantdnea para asuntos de caracter personal
durante la jornada laboral.

Hacer un uso indebido de los servicios sanitarios o de los elementos de aseo dispuestos
por la empresa.

Omitir el registro de ingreso o salida de la empresa en los sistemas de control dispuestos
para tal fin, tales como control biométrico, planilla de asistencia u otros mecanismos
establecidos.

Dejar encendidos equipos eléctricos de oficina después de finalizada la jornada laboral,
o durante ésta cuando no exista necesidad de su uso.

Dejar abiertas puertas, ventanas o llaves de agua, asi como mantener encendidas
ldmparas o luces, generando perjuicios a la empresa.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a companeros de trabajo dentro o fuera de la
empresa, o faltarles al respeto mediante hechos o expresiones insultantes.

Utilizar expresiones vulgares o deshonestas en el lugar de trabajo, o irrespetar en
cualquier forma a superiores, compafieros o clientes de la empresa.

Destinar a los empleados de la empresa, durante la jornada laboral, para la realizacion
de actividades de caracter personal.

Brindar un servicio inadecuado a los usuarios o clientes, tales como no contestar
llamadas, interrumpirlas de manera abrupta, ser descortés, grosero, déspota, vulgar,
defraudar la confianza depositada o negar deliberadamente la prestacion del servicio.
Elaborar, modificar o alterar documentos con fines de beneficio personal.

Recibir visitas durante la jornada laboral sin autorizacién de la empresa.

Ausentarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacién del superior jerarquico
o jefe inmediato.

Dejar elementos o0 equipos de trabajo en lugares distintos a los asignados para tal fin, o
entregarlos a terceros sin la orden o autorizacién correspondiente.

Mantener en su poder o instalar en los equipos de la empresa, 0 en dispositivos de su
propiedad ubicados dentro de las instalaciones, software que no cuente con licencia
legalmente otorgada por el fabricante.

Revelar a personas no autorizadas por la empresa la clave personal de acceso a los
sistemas de cdmputo.

Incurrir en conductas de acoso laboral de conformidad con la Ley 1010 de 2006.
Prestar servicios o ejecutar labores para otra persona natural o juridica, o de manera
independiente, en negocios o actividades similares a los comprendidos en el objeto social
de la empresa.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.

51

Hacer durante el trabajo propaganda politico electoral o contraria a las Instituciones
democraticas del pais, o ejecutar cualquier otro acto que signifique coaccion de las
libertades que establece la Constitucion Politica.

Hacer juegos o dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad personal
de los compafieros de trabajo o de terceros que contribuyan a quebrantar la cordialidad
y mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones del personal de la empresa.
Proferir insultos o usar vocabulario incorrecto o cualquier manifestacion de maltrato y/o
bullying.

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

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

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

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

No informar las condiciones de riesgo que atenten contra su integridad fisica y mental.
Desacatar las normas y directrices en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Permitir o facilitar el ingreso de terceros a las instalaciones de la compafiia, o su
permanencia en los alrededores, con el fin de realizar cobros personales a los
trabajadores, incluyendo préstamos informales o no autorizados.

Realizar cualquier acto afectivo o0 amoroso (tocamientos, besos apasionados u otros)
inapropiado o actos sexuales en las instalaciones de la empresa.

Retirar de las instalaciones de la empresa cualquier material de trabajo, herramienta o
insumo, sin la debida autorizacion.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Compaiia en objetos distintos del
trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T.)

Realizar reuniones sociales no autorizadas por la empresa.

El ingreso de personas para pernoctar en las instalaciones de la empresa.

Utilizacion de las instalaciones el fin de semana para actividades sociales.

Vender, traspasar a cualquier titulo o negarse a utilizar la dotacion que la compaiia
entrega para ser utilizada en el trabajo.

Permitir el uso de materiales y equipos, dotacidn, elementos de identificacion a terceras
personas.

Realizar venta, permuta, comercializacion o cualquier clase de negocio de tipo personal
dentro de las instalaciones de la compaiiia y durante la jornada laboral.

Realizar negocios o ventas con animo de exclusivo beneficio personal sin tener en cuenta
a la compania para la cual se labora, o desviar e inducir a los clientes para contratar o
comprar con companias de la competencia.

Realizar para los suscriptores y/o usuarios trabajos no autorizados por la compafiia.

El uso inadecuado, pérdida o averia de las herramientas de trabajo proporcionadas por
la compaiiia para el uso exclusivo de las labores de la misma.

. Utilizar los vehiculos de la compaiiia para fines distintos de sus funciones laborales.



PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las Prohibiciones enunciadas, se considera
FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte
de la empresa, previa apertura del debido proceso disciplinario.

ARTICULO 72. Son también prohibiciones a los trabajadores:

1.

2.

10

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Fumar dentro de las instalaciones de la Compaiiia, salvo en los sitios expresamente
autorizados por la Gerencia General.

Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin autorizacién
expresa y por escrito de su jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones,
altercados o peleas durante el tiempo de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o compaferos de trabajo y ocultar el hecho.

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

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
Compaiiia, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

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

Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.
11.

Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o a celulares, el fax, los
computadores, fotocopiadora y cualquier otro implemento de oficina o taller de propiedad
de la Compaiiia con fines personales, sin previa autorizacion del Jefe inmediato.
Suministrar informacién personal, como el nimero de teléfono u otros datos de contacto,
a clientes, proveedores o terceros, salvo autorizacion expresa de la compafiia.

Presentar incapacidades médicas que contengan informacion falsa o que no correspondan
a la realidad de la condicion de salud del trabajador.

Consumir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la Compaiiia.

Usar materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandola o permitir que se
destine a fines diferentes de su objeto.

Mantener con personas extrafas ala Compafiia, intereses comerciales, financieros,
técnicos 0 semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc.
de propiedad de la Compafiia y sin autorizacion de la misma.

Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacién correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo.

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

Verificar reuniones en locales o predios de la Compafiia, no relacionados con el trabajo,
sin previo permiso escrito de la Compania, aun cuando sea en horas distintas al horario
de trabajo.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.



22,

23.

24,

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

Haber presentado para la admision en la Compania o presentar después para
cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no
cefidos a la estricta verdad.

Hacer parte de cualquier negociacion falsa tendiente a la liquidacion parcial de cesantia
de companeros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse
en cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de las
cesantias, con documentos o negociaciones no verdaderas o documentos falsos.
Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantia, promesas falsas de
compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

Transportar en los vehiculos de la Compania, sin previa autorizacion escrita, personas u
objetos ajenos o no a ella.

Conducir vehiculos de la Compaiia sin autorizacion para ello o sin licencia, o con
licencia u otros documentos vencidos.

. Sacar de la Compaiiia o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta o

de sus clientes o cualquier otro elemento, materia prima, articulos procesados,
implementos, muebles o instrumentos, material audiovisual, computadores o sus partes
0 programas sin la autorizacion expresa y escrita de la Compaiia.

Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones o lugares de la Compaiiia, sin
la autorizacion del Gerente, permitiendo siempre ver el contenido a la persona que para
tal efecto se designe.

Suministrar a extranos sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion,
produccion o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Compaiiia.
Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios
o nombre de la Compafiia, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos
0 servicios.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacion de la Compafiia, sin autorizacién expresa y escrita de la misma.

Retirar informacion de base magnética, (casetes, disquetes, discos duros, etc.) sin la
autorizacion escrita por parte de la Gerencia.

Introducir en los computadores de la Compaiia, medios magnéticos ajenos a la Compafiia
que puedan afectar de cualquier manera los informes o los equipos.

Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes que comprometan los
intereses de la Compainiia.

Recibir dinero en efectivo a los proveedores cuando no sea el objeto de su cargo.
Incurrir en cualquier maniobra fraudulenta utilizando imagenes, sellos corporativos y/o el
nombre de AGROPECUARIA ALIAR S.A, con animo de beneficiarse a si mismo o
terceros indistintamente que se cause perjuicio o no a la compaiia.

Incurrir en cualquier maniobra fraudulenta con el fin de engafar al empleador y/o
entidades administrativas con el animo de realizar el retiro de cesantias.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. La Compaiiia no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(Articulo 114 C.S.T.).



ARTICULO 74. Se establecen las siguientes clases de faltas y sanciones disciplinarias:

1.

a.

CONSTITUYEN FALTAS LEVES:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Compania, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por dos (02) dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracién a la Compafiia, implica la
suspension hasta por ocho (08) dias.

La falta en el trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Compania implica suspension en el trabajo hasta por ocho (08) dias.
La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica suspensién en el trabajo hasta por ocho (08) dias.

La imposicion de sanciones disciplinarias no impide que la Compafiia prescinda del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

2. CONSTITUYEN FALTAS GRAVES: Las siguientes faltas daran lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa:

1.

2.

10.

11

12.

13.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente por segunda vez.

La inasistencia al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente sin
excusa suficiente por segunda vez.

La inasistencia a la jornada total del trabajo durante el dia sin excusa suficiente por
segunda vez.

No seguir con la programacion y orden estipulado de los procesos de la empresa, aln
por primera vez.

Salir de las dependencias de la empresa durante horas de trabajo, sin previa
autorizacién, aun por primera vez.

No atender de forma oportuna a clientes y proveedores, o tratarlos mal o en forma
descuidada, aln por primera vez.

Brindar atencién deficiente a los clientes o responder de manera agresiva, aun por
primera vez, aun por la primera vez.

No utilizar de manera adecuada los elementos de proteccién personal, implementos de
seguridad o herramientas de trabajo suministrados por la empresa, aln por primera vez.
Negarse o abstenerse de colaborar en el desarrollo de las actividades o en los
requerimientos formulados por la compafiia, aun por primera vez.

Dejar elementos de trabajo en lugares distintos a los sefialados o entregarlos a terceros
sin autorizacién, aun por primera vez.

. Presentar faltantes o sobrantes en inventarios, productos o valores, cuando el trabajador

tenga bajo su responsabilidad su manejo, aln por primera vez.

Incumplir el protocolo establecido para la facturacidon de productos, como no verificar la
autenticidad de los billetes recibidos, omitir el registro adecuado de la venta o no
entregar la factura correspondiente al cliente, ain por la primera vez.

Alterar, manipular o modificar informacidon en los sistemas de software, incluyendo
precios, nombres de productos o cantidades, sin la debida autorizacion, aun por primera



14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

vez.
Inasistir, sin justificacion, a charlas, capacitaciones, actividades de seguridad y salud en
el trabajo, mentorias o cualquier convocatoria realizada por el empleador, ain por
primera vez.

Generar afirmaciones equivocas, maliciosas, rumores o chismes sobre la empresa, sus
companeros, productos o servicios, aun por primera vez.

Solicitar insumos, bienes o servicios a proveedores sin la autorizacion escrita de un
superior o de la Gerencia, aun por primera vez.

. Otorgar descuentos especiales en productos o servicios sin la autorizacion previa de un

superior o de la Gerencia, aun por primera vez.

Entregar insumos, remisiones, facturas, bienes o servicios sin la autorizacién escrita de
un superior o de la Gerencia, aun por primera vez.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa o en lugares vinculados directamente
con ella, adn por primera vez.

Recibir dinero de los clientes como pago total o parcial de servicios sin autorizacion de
un superior, cuando no corresponda a sus funciones, aln por la primera vez.
Permanecer en las instalaciones de la empresa después de la jornada laboral realizando
actividades ajenas a su trabajo, aln por primera vez.

No reportar, o hacerlo de manera extemporanea, un accidente de trabajo o incidente
laboral. Esta conducta constituye causal de terminacion del contrato por justa causa,
aun por primera vez.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de estudios, descubrimientos, inventos o
informaciones de la empresa, o divulgarlos total o parcialmente sin autorizacién de la
Direccidén, aun por primera vez.

Delegar en otro trabajador la custodia de elementos, equipos o valores que le hubieren
sido confiados, sin autorizacion previa, aln por la primera vez.

Negarse a cumplir con el turno asignado por la empresa, aln por primera vez.

Utilizar dineros o cajas menores de la empresa para gastos personales, ain por primera
vez.

Presentarse a laborar sin la debida presentacion personal requerida para el cargo o
actividad que desempefie, alin por la primera vez.

Hacer parte de cualquier negociacién falsa tendiente a la liquidacion parcial de cesantia
de compafieros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse
en cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacion parcial de las
cesantias, con documentos o negociaciones no verdaderas o documentos falsos.
Incurrir en actos de persecucidn, hostigamiento o asedio de caracter sexual, lascivo o
libidinoso, derivados de relaciones de poder de tipo vertical u horizontal, por razones de
edad, sexo, género, orientacion o identidad sexual, posicion laboral, social o econdmica,
realizados una o varias veces, que atenten contra la dignidad de una persona en el
trabajo y generen un ambiente intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo,
aun por la primera vez.

Violar el compromiso de exclusividad de servicios, prestando servicios profesionales a
terceros, clientes de la empresa o desviandolos hacia competidores, alin por la primera
vez.

Utilizar la red de internet dispuesta por la empresa para fines distintos a los propios de
las funciones contratadas o darle un uso inmoral, aun por la primera vez.

Presentarse a laborar en estado de alicoramiento o bajo los efectos de sustancias
psicoactivas. Para comprobarlo, la empresa podra acudir al médico especialista en salud



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

ocupacional, quien practicara los examenes pertinentes, aln por la primera vez.

Dafar, extraviar o permitir el deterioro de equipos electronicos asignados por la
Compaiiia para si mismo o para sus compafieros, tales como computadores, tabletas,
teléfonos moviles o similares, por negligencia, descuido o uso inadecuado, aun por la
primera vez.

Proferir faltas de respeto a compafieros de trabajo, superiores, clientes, proveedores o
terceros mediante el uso de sobrenombres o apodos ofensivos, aun por la primera vez.
Obstruir las tareas de otros trabajadores, ya sea demorandose injustificadamente,
interfiriendo con sus funciones, omitiendo manifestar que no se ha comprendido una
instruccion, entre otras conductas similares, aun por la primera vez.

Otorgar o tomar permisos no remunerados sin contar con la autorizacion expresa del
empleador, aln por primera vez.

Utilizar el teléfono celular personal durante el horario laboral, sin autorizacién o fuera de
las situaciones permitidas por la Compafiia, aun por primera vez.

Alterar las condiciones establecidas en las listas de precios oficiales, vendiendo productos
en cantidades o precios distintos a los autorizados, aun por primera vez.

Incumplir con el protocolo establecido para la facturacion de productos, como no verificar
la autenticidad de los billetes recibidos, omitir el registro adecuado de la venta o no
entregar la factura correspondiente al cliente, atn por la primera vez.

Omitir el reporte oportuno de actos irregulares, como hurtos, faltantes, errores u
omisiones cometidos por otros trabajadores, contribuyendo con el encubrimiento de
conductas contrarias a los intereses de la compaiiia, aun por primera vez.

Aceptar billetes falsos sin verificar su autenticidad y, posteriormente, entregarlos a los
clientes, generando perjuicios econémicos y afectando la confianza en las operaciones
de la compaiia, aun por primera vez.

Emitir comentarios, juicios u opiniones sobre la vida personal de compafieros de trabajo,
superiores, clientes o proveedores, aln por primera vez.

Apropiarse, retener o disponer de productos, bienes o activos de la Compaiiia sin la
debida autorizacidn, aun por la primera vez.

Incurrir en actos de agresion fisica o verbal contra clientes, proveedores, compaieros
de trabajo o superiores, dentro o fuera del lugar de trabajo, aln por primera vez.
Divulgar, sin autorizacion, informacion confidencial, estratégica o reservada de la
Compafila, como convenios, datos de proveedores, bonificaciones, concursos,
condiciones comerciales o listas de precios, a clientes, proveedores o terceros no
autorizados, aun por primera vez.

Incumplir las metas de venta, objetivos y resultados establecidos, en el entendido que
afecta directamente los resultados operativos y el cumplimiento de los objetivos
comerciales definidos, sera falta grave y dara para la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa.

El bajo rendimiento del empleado sera falta grave y dara para la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa, aun por primera vez.

El no uso de elementos de proteccidn personal o uso inapropiado de los elementos de
proteccidn personal, implica terminacion del contrato de trabajo por justa causa, aun por
primera vez.
La manipulacién y/o uso inadecuado de equipos de computo y su software sin
autorizacion explicita para fines personales, educacionales o para otro compromiso
laboral, implica terminacion del contrato de trabajo por justa causa, aun por primera
vez.



50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Sacar archivos de cualquier tipo y de cualquier forma (correo, USB, etc.) que pertenecen
a la compainiia sin autorizacion explicita, implica terminacién del contrato de trabajo por
justa causa, aun por primera vez.

Realizar compras o adquirir servicios de cualquier tipo, sin seguir los procedimientos
establecidos por la compaiiia.

No cumplir las normas de calidad, bioseguridad o sanidad, implica la terminacion del
contrato de trabajo por justa causa, aln por primera vez.

Incurrir en maltrato fisico y/o verbal respecto a cualquiera de sus superiores jerarquicos,
compafieros de trabajo, clientes, terceros, implica la terminacién del contrato de trabajo
con justa causa, aun por primera vez.

Omitir la declaracién de cualquier conflicto de interés, implica aun por la primera vez, la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa

La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias, implica aun por la primera vez, la terminacion del contrato de trabajo
por justa causa.

Ocultamiento, alteracion o manipulacién de informacion durante una auditoria (interna
o externa).

PARAGRAFO PRIMERO. Faltas graves contra los sistemas de informacién, uso de internet y
reserva de la informacién. Incurre en estas faltas el trabajador que:

1.

el

9.

10.
11.

Consigne una falsedad u omita total o parcialmente la verdad en cualquier documento, o
aquel trabajador que conociendo sobre la falsedad o adulteracion de cualquier documento
lo use para favorecer el acceso a la calidad de cliente, 0 a cualquiera de los productos y
servicios de la Empresa.

Manipule la informacion distorsionando la verdad al servicio de intereses particulares.
Intente o logre causar dafio a los equipos de informatica, alterar, falsificar, introducir,
borrar, ocultar o desaparecer informacion en cualquiera de los sistemas de informacion
contenida en ellos o0 en los que se almacene o guarde la misma.

No guardar los archivos digitales que corresponden a trabajo en la Unidad y carpeta del
Disco Duro del computador que se le ha asignado, acorde a las politicas de la compafiia.
Llegue a proporcionar acceso a la red y/o a los sistemas de informacion de la compafiia a
usuarios y/o a equipos no autorizados previamente por el Area de Tecnologia.

Instale por su cuenta o por cuenta de un tercero, software, actualizaciones de software o
archivos de datos sin la obtencién previa del correspondiente permiso del Area de
Tecnologia y de los permisos correspondientes a derechos de autor. Esta prohibicion
incluye la instalacion de software gratuito o de libre distribucion.

Hacer uso indebido del Drive, almacenamiento en la nube, y del correo electrdnico,
desconociendo las politicas de seguridad establecidas por la compaiia.

No Informar a la compaiiia, el cambio de contrasefia de su correo corporativo y del acceso
al escritorio de su computador corporativo y demas claves a las que tenga acceso por el
uso de su cargo.

Transmitir informacién clasificada, informacion de uso exclusivo de la Empresa o
informacién privilegiada.

Copiar, editar, entregar informacion de bases de datos de clientes y de terceros.

Realizar transferencia o transmision de datos sin la autorizacién del empleador.



12.

13.
14.
15.
16.
17.

Envia mensajes de contenido pornografico o que vayan en contra de la moral y/o de los
principios de la ética ciudadana, el bullying o ejecutar cualquier acto que se encuentre
tipificado como delito, empleando los canales de comunicacién y/o equipos de la Empresa.
Recoger datos personales de forma engafosa y fraudulenta.

Divulgar datos personales, fuera de los casos permitidos.

Tratar datos personales sin mediar autorizacion para ello.

Lograr desarrollar conductas que ocasionen Violacion al secreto bancario.

Producir la violacién a la reserva sobre la informacién de uso confidencial de la Empresa.
Se considerara como informacién de uso confidencial de la Empresa, cualquier
informacion, observacion, datos, material escrito, registro, documento, dibujo, fotografia,
disposicidn, programas de computador, software, multimedia, programas fijos, formatos,
protocolos, invencién, descubrimiento, mejora, desarrollo, instrumento, maquina,
aparato, aplicacién, disefio, trabajo de paternidad literario, logo, sistema, idea
promocional, lista de clientes, necesidad del cliente, practica, informacién de costos y/o
precios, procesos, pruebas, concepto, formulas, métodos, informacion de mercado,
técnicas, secreto de captacion, colocacidn, producto y/o la investigacion relacionada con
el desarrollo de investigacion real o previsto, productos, organizacion, control de
comercializacién, publicidad, negocio o fondos de la Empresa, sus proveedores, sus
clientes o entidades relacionadas. Esta prohibicién incluye el extraer archivos con
informacion confidencial por cualquier medio, ya sea diskette, memorias extraibles (USB),
Internet, reportes impresos, almacenamiento en la nube, etc.

PARAGRAFO SEGUNDO. Faltas graves en el manejo de recursos financieros. Incurre en estas
faltas el trabajador que:

1.

ok

8.
9.

Ocasionar la grave violacion de las normas, politicas o procedimientos establecidos por
la ley o por las directivas de la Empresa para el manejo de los recursos financieros.
Recibir dineros de manos de clientes y guardarlos para si o para darles un uso contrario
a la voluntad de la persona que lo entregd con el fin de obtener un beneficio de caracter
economico, incurre en esta falta aln en el caso que este beneficio no se produzca.

No reportar irregularidades en el manejo de los dineros a su cargo.

Destinar dineros de la compafiia para fines distintos de los asignados.

No entregar a la persona encargada los dineros en efectivo o cheques que los clientes
remitan.

No validar los gastos o ingresos a través de los documentos contables pertinentes
(ejemplo: comprobantes de ingreso, egresos, facturas, etc.)

No entregar los reportes contables y las legalizaciones de gastos en las fechas requeridas
por la compaiiia.

No reintegrar los dineros sobrantes entregados para el ejercicio de sus funciones.
Utilizar, disponer, administrar, registrar 0 manejar de manera indebida los recursos y
bienes de la empresa.

10. Tomar decisiones que no se encuentren dentro del alcance o su nivel de autorizacion.

PARAGRAFO TERCERO. Faltas graves contra el sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Incurre en estas faltas el trabajador que:
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

No suministre informacion de forma clara, veraz y completa acerca de su salud, asi mismo
incurrird en esta falta quien no se pronuncie al respecto, omita o entregue informacion
parcial sobre su estado de salud.

No procure el cuidado integral de su salud fisica y psicoldgica; incluidas no solicitar o dejar
de asistir a citas médicas con IPS, EPS, ARL.

Incumplimiento de las recomendaciones de medicina laboral de EPS, ARL u otra entidad
del Sistema de Seguridad Social Integral.

Incumplimiento de las restricciones de medicina laboral de EPS, ARL u otra entidad del
Sistema de Seguridad Social Integral.

Incumplimiento de las pausas activas de medicina laboral de EPS, ARL u otra entidad del
Sistema de Seguridad Social Integral.

Cualquier accién u omisidon que ponga en peligro la integridad fisica o psicoldgica del
trabajador, sus companferos de trabajo, visitantes, contratantes, contratistas o terceros.
No reportar los accidentes e incidentes de trabajo.

No reportar las enfermedades laborales.

Mentir, entregar informacion falsa o parcialmente cierta en la ocurrencia de un accidente
de trabajo o enfermedad laboral.

No Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Incumplir con los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

No utilizar los Elementos de Proteccion Personal para el desarrollo de sus labores o
mientras se requiera.

Alterar, dafar, destruirlos equipos y elementos de proteccion personal, de seguridad en
el trabajo o negarse a usarlos.

Alterar, danar o destruir los avisos y advertencias sobre condiciones, sustancias, productos
y lugares peligrosos.

Hacer juegos o dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad personal de
los compafieros de trabajo o de terceros.

Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramientas de trabajo para las cuales no
cuenta con autorizacion y conocimientos.

Incurrir en cualquier conducta constitutiva de Acoso Laboral determinada en la ley 1010
de 2006 y sus normas complementarias.

No participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacién del SG-SST.

Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO CUARTO. Faltas graves contra los activos de la compafifa y manejo de inventarios:

1.

2,

No realizar inventarios ciclicos, mensuales o semestrales segun
corresponda con su perfil de cargo.

Abstenerse, callar u omitir la justificacién de las diferencias en los inventarios de la
compaiia.

Falta de control interno permanente para garantizar que los activos y mercancias de la
compafiia no sufran pérdidas o deterioros.

Dar de baja sin justificacion activos de la empresa o sin cumplir el procedimiento
disefiado para esta finalidad.

Dar un uso inadecuado a los elementos y herramientas de trabajo de la compaiiia.



18.

19

21,

Dejar vencer o deteriorar mercancias sin notificar al empleador de dicha situacién.
No reportar la lenta rotacién de mercancias, productos obsoletos o averiados.
Dejar de reportar el Stock minimo de inventarios.

Incumplir el procedimiento para el almacenamiento de mercancias en la Bodega.

. Sustraer bienes de la empresa.

. Darle una destinacién diferente para lo cual fue entregado a bienes de la compaiiia.

. No revisar las mercancias que lleguen a recibirse.

. No actualizar la base de datos, software o sistema de manejo de inventarios.

. No garantizar las condiciones de calidad y bioseguridad del producto.

. No portar el uniforme en perfectas condiciones de aseo y limpieza.

. No mantener una excelente presentacion personal.

. Ejercer un control deficiente sobre los bienes, equipos o recursos disponibles para la

ejecucién de las labores, asi como presentar al empleador discrepancias o diferencias en
los inventarios.
Desperdiciar la materia prima durante la elaboracion de los productos.

. Comercializar productos de la empresa haciéndolos pasar como propios.
20.

Vender productos o prestar servicios similares a los ofrecidos por la empresa,
presentandolos como propios, a clientes y/o usuarios.

El deficiente control sobre los bienes, equipos o recursos disponibles para ejecutar las
labores, asi como las diferencias en los inventarios de los mismos presentados al
empleador.

PARAGRAFO QUINTO. Son faltas graves para las personas que realizan labores de conduccion:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

No mantener el vehiculo en perfectas condiciones mecanicas y de aseo.

No portar el uniforme en perfectas condiciones de aseo y limpieza.

No mantener una excelente presentacion personal.

No portar el equipo de comunicacion asignado.

No cumplir con las actividades de desinfeccion de los vehiculos para el ingreso.
Incumplir con el programa de mantenimiento preventivo de los automotores y PESV.
Incumplir el cddigo de transito.

No realizar inventario fisico de los vehiculos con una frecuencia mensual, a fin de verificar
que estos cuenten con las herramientas que figuran en el acta de entrega de cada
conductor titular. A su vez al realizar dicho inventario debera revisar el estado actual del
vehiculo y levantar acta con los hallazgos encontrados, reportandolos al jefe inmediato o
al supervisor de transportes a fin de tomar las medidas oportunas.

No realiza la revisién pre operativa del vehiculo.

10) Realizar paradas con tiempos superiores a los previstos para esperar a otro vehiculo, asi

este vaya al mismo destino.

11) No informar los sucesos irregulares e inesperados ocurridos por carretera al Supervisor de

transporte; dafios, novedad, anormalidad o evento ocurrido en los vehiculos y productos
transportados.

12) Realizar las paradas fuera de los tiempos establecidos para tal fin, comprometiendo la

calidad del producto transportado.

13) No usar el cinturdn de seguridad y cumplir con las normas de cddigo de transito, entre

ellas el respeto a los limites de velocidad, atender la vigencia del extintor, botiquin de
primeros auxilios, equipo de carretera asi como los documentos SOAT, revision técnico



mecanica y de gases y en caso de novedad reportar oportunamente al Supervisor de
transporte a fin de evitar eventos adversos.

14) No portar la dotacion y elementos de proteccion e identificacion establecidos.

15) Incumplir las normas de bioseguridad establecidas por la compaiiia y las normas legales
vigentes.

16) No realizar la legalizacion de anticipos y/o gastos de viaje recibido en los tiempos
establecidos.

17) Realizar paradas en lugares distintos a los asignados como ruta de entrega de productos,
mientras conduzca vehiculos de la empresa.

18) Transportar personal no autorizado dentro de los vehiculos de la compaiiia.

19) Permitir el manejo de los vehiculos de la compafiia a terceros no autorizados.

20) Transportar productos o mercancias diferentes a las autorizadas por la compaiiia.

21) Consumir bebidas embriagantes dentro del vehiculo u otra condicién andloga, con
influencia de narcéticos o drogas estimulantes.

22) Desviarse de las rutas previamente establecidas para la realizacién de las entregas.

23) Ejecutar maniobras peligrosas durante la conduccién o manipulacién de vehiculos o
equipos.

24) No auxiliar a animales o personas si se tuvo un accidente de transito dentro de las
instalaciones de la compaiiia.

PARAGRAFO SEXTO: Se consideran faltas graves incurrir en las siguientes prohibiciones:

1. Ocupar tiempo, dentro de la jornada de trabajo, para asuntos ajenos a las labores que les
han sido encomendadas.

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

3. Presentarse a trabajar y/o trabajar en estado de embriaguez o bajo cualquier otra
condicién analoga, con influencia de narcéticos o drogas estimulantes.

4. Hacer durante el trabajo, propaganda politico electoral o contraria a las instituciones

democraticas del pais, o ejecutar cualquier otro acto que signifique coaccion de las

libertades que establece la Constitucion Politica.

Recibir en horas de trabajo visitas de caracter personal, salvo casos urgentes.

Hacer juegos o dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad personal de

los compafieros de trabajo o de terceros o que contribuyan a quebrantar la cordialidad y

mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones del personal de la compafiia, asi

como mantener conversaciones innecesarias con éstos o con terceras personas en
perjuicio, o con demora de las labores que estan ejecutando.

7. Traer radios, novelas u objetos similares para usarlos durante la jornada de trabajo, que
genere distraccion al empleador y trabajadores.

8. Realizar pagos a terceros, dentro de las instalaciones o en sus alrededores, por concepto
de deudas personales o ajenas a la Compaiia, incluyendo aquellas derivadas de
préstamos informales u otras modalidades similares.

9. Proferir insultos o usar vocabulario incorrecto.

10. Usar utensilios, maquinas, utiles, materiales y herramientas propiedad de la compafiia
para fines ajenos a la realizacién del trabajo.

11. Hacer negocios personales dentro del centro de trabajo.

o o



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

22,
23.

24,
25.

26.
27.

28

29.

30.
31.
32.
33.

34.

Introducir o sacar paquetes personales de la compaiiia sin mostrar su contenido al patrono
0 Sus representantes.

Sustraer de la companiia los Utiles de trabajo, las materias primas, productos y equipos
sin previo permiso.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en los casos especiales
autorizados debidamente por la Ley, o cuando se trate de instrumentos punzantes,
cortantes o punzocortantes que formen parte de las herramientas y Utiles propios del
trabajo.

Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho o de palabra, las dificultades que
surjan durante la realizacién del trabajo o permanencia en la compafiia.

Intervenir oficiosamente cuando un jefe llame la atencién a un subalterno.

Burlarse de un cliente, hacer bromas con sus compaferos de trabajo o con terceras
personas, que puedan motivar molestias o malentendidos con el publico.

Prestar servicios similares a los que ha estado prestando a esta compafiia, en otro
establecimiento similar, durante el periodo de vacaciones o de cualquier otro descanso
remunerado; asi como realizar trabajos que evidentemente signifiquen competencia para
la compafiia, después de cumplida la labor diaria.

Vender productos o material de la compaiiia, recibir devoluciones o tramitar reclamos sin
previa autorizacion del patrono o sus representantes.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia la de sus compaferos
de trabajo, la de sus superiores o terceras personas; a que amenacen o perjudiquen las
maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

. Fumar en los sitios, actividades u horas en que el empleador indique que esta prohibido

hacerlo

Salir del lugar del trabajo durante las horas laborales sin permiso expreso del superior.
Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas u otras sustancias enervantes o
alucinégenas en horas de trabajo.

Dejar ingresar a personal ajeno a la compaiiia sin la previa autorizacién.

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

Usar de la dotacién en actividades diferentes a las estipuladas en el cargo.

Presentarse en el sitio o lugar de trabajo con ropa que no corresponda a la dotacion
suministrada por la compafiia.

. Introducir sustancias no autorizadas en los lugares o centros de trabajo ni presentarse en

los mismos bajo los efectos de sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas.
Presentarse al trabajo en estado embriaguez, con aliento a licor —tufo- o en condiciones
de alicoramiento o, de haber ingerido o ingerir, 0 poseer bebidas embriagantes, drogas
enervantes o de cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas, estimulantes o tdxicas en
el sitio de trabajo o llegar a prestar sus servicios aln bajo el efecto de alguna de estas
sustancias, o presentarse de cualquier forma en un estado inadecuado.

Utilizar elementos no autorizados en la manipulaciéon de un equipo o intentar manipular
el mismo sin seguir los procedimientos establecidos.

Causar dano a un equipo mediante acciones inadecuadas.

Operar un equipo sin haber recibido la capacitaciéon requerida previamente.

No informar sobre errores de los cuales tenga conocimiento en los que usted o algun
companero de trabajo incurra en la preparacion de alimentos.

Exhibir un comportamiento o proceder inapropiado que afecte la calidad de los
alimentos.



PARAGRAFO SEPTIMO. Faltas graves contra los Sistemas de Gestidn Integrados y el control
interno de la compaiia:

1.

2.

Alterar, modificar, falsificar o adulterar registros, formatos, informes, bases de datos,
evidencias o cualquier documento relacionado con las actividades bajo su responsabilidad.
Suministrar informacion falsa, inexacta o incompleta, u omitir informacion relevante
durante auditorias internas o externas, visitas de clientes, entes certificadores o
autoridades competentes.

Ocultar informacién, evidencias o incumplimientos detectados en el desarrollo de los
procesos.

Destruir, eliminar, sustraer, deteriorar o hacer desaparecer registros fisicos o digitales que
se encuentren bajo su custodia o responsabilidad, sin autorizacion expresa.

Incumplir de manera deliberada los procedimientos, instructivos, protocolos o
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn.

Omitir el diligenciamiento oportuno, completo y veraz de los registros exigidos por el
Sistema Integrado de Gestion.

Manipular indicadores, resultados, mediciones, analisis de datos o reportes con el fin de
alterar la informacién real del desempefio del proceso.

No reportar no conformidades reales o potenciales que afecten la calidad del producto o
servicio.

Comprometer la conformidad del producto o servicio mediante actuaciones contrarias a
los requisitos del cliente, legales o reglamentarios aplicables.

PARAGRAFO OCTAVO. Faltas graves contra el bienestar animal y bioseguridad:

1.
2
3.
4,
5

6.

g

10.

11

13.
14.
15.

16.

Incumplir los procedimientos de bienestar animal y bioseguridad de la compaiiia.
Realizar cualquier tipo de maltrato a los animales.

Omitir la atencidn de animales enfermos o lesionados.

Usar de manera no adecuada los medicamentos destinados para los animales.

Realizar cualquier conducta que conlleve atropellamiento de animales de cualquier especie
dentro de las instalaciones de la compaiiia.

Realizar cualquier conducta de eutanasia animal sin cumplir los procedimientos
establecidos para dicho fin.

Suministrar alimentacion a los animales en los casinos de la compafiia.

Incumplimiento de protocolos de manejo y procedimientos en granja y transporte de
animales.

No reportar y omitir las deficiencias en alimentacién, suministro de agua y condiciones
ambientales de los animales.

Ingresar o egresar personas, insumos y materiales a granja sin cumplir con los protocolos
de los filtros sanitarios.

. Permitir el ingreso de visitantes sin autorizacién o sin registro.
12.

Ingresar con objetos personales no permitidos a las areas restringidas (celulares sin
desinfeccion, alimentos, etc.).

Incumplir con los tiempos de vacio sanitario establecidos.

Omitir los protocolos de lavado y desinfeccion de instalaciones y vehiculos.

Omitir la transmision de informacion de normatividad en bioseguridad de areas a
empresas contratistas.

Omitir atencién inmediata y reporte de atropellamiento de animales de cualquier especie
dentro de las instalaciones de la compaiiia.



PARAGRAFO NOVENO. Faltas graves contra el sistema de Calidad e inocuidad de la empresa:

1.
2.

10.

11.

12.

Alterar, omitir o falsificar registros relacionados con los controles de calidad e inocuidad.
Omitir el reporte de estado de salud o enfermedades infectocontagiosas (ejemplo;
enfermedades gastrointestinales, afecciones respiratorias severas, heridas en la piel)
cuando se tiene contacto directo con la manipulaciéon de alimentos.

Omitir deliberadamente los protocolos de lavado y desinfeccion de manos, botas o generar
contaminacién cruzada al transitar indebidamente por las areas de proceso. (Transito de
Zonas sucias a zonas limpias).

Adquirir, recibir o permitir el uso de materiales primas, insumos, material de empaque o
servicios criticos (relacionados con la calidad e inocuidad del producto) que no cuenten
con la aprobacion del area de calidad e inocuidad.

Realizar el retiro, procesamiento o despacho de materias primas y/o productos terminados
sin la liberacion formal y documentada de calidad.

No aplicar el protocolo de retencion de producto no conforme PNC, cuando el producto
en la linea de proceso ha excedido sus limites permitidos.

Apagar, desconectar y/o alterar deliberadamente los equipos de refrigeracion en los
vehiculos de transporte, cavas de almacenamiento o vitrinas de los puntos de venta.
Igualmente, no realizar el reporte oportuno de fallas, ignorar alarmas de temperatura, o
mantener injustificadamente las puertas abiertas de vehiculos, cavas, bodegas de
almacenamiento o vitrinas comerciales, comprometiendo la calidad e inocuidad del
producto. Cualquier violacién y/o adulteracién en la cadena de conservacién del producto
y/0 insumos.

Ejecutar, facilitar, encubrir cualquier acto de sabotaje, bioterrorismo o contaminacion
intencional que atente contra la seguridad del producto, las instalaciones o los
consumidores. Por ejemplo: contaminacion malintencionada con agentes bioldgicos,
quimicos, fisicos o radiactivos, en fuentes de agua, materias primas, alimento balanceado,
animales vivos, canales, producto en proceso, producto terminado o material de empaque.
Facilitar el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de la compafia o
contribuir a la evasidon de controles de seguridad o el ingreso sin justificacion a areas
restringidas como (tanques de agua, cuarto de almacenamiento de sustancias peligrosas,
silos, almacenamiento de materias primas y/o producto terminado).

Sustituir, falsificar o engafar sobre la composicién, calidad o procedencia de materias
primas, insumos, producto en proceso o producto terminado, con el fin de obtener un
beneficio econdmico personal, para terceros o alterar los rendimientos de la operacién.
Sustraer, ocultar, comercializar o reingresar a la cadena de produccién, en cualquiera de
los eslabones de la cadena agroalimentaria aquellos productos terminados o materias
primas que hayan sido definidos como producto no conforme (PNC).

Realizar ajustes en equipos de medicidn, con la intencién de empacar productos con un
peso neto inferior al declarado o etiquetar el producto con informacién falsa.

PARAGRAFO DECIMO. Faltas graves contra el Programa SAGRILAFT. Incurre en estas faltas
el trabajador que:

1.

Realice alguna conducta contraria a las disposiciones del programa SAGRILAFT y/o que
puedan constituir actos asociados a LA/FT/FPADM, y toleren y/o consientan dichas
conductas;

Esté enterado de alguna conducta contraria actos contrarios a las disposiciones del



programa SAGRILAFT y/o que puedan constituir actos asociados a LA/FT/FPADM, y
toleren y/o consientan dichas conductas y/o no la informe en tiempo y;

3. No cumplir con sus funciones de acuerdo al programa SAGRILAFT y las demas
disposiciones complementarias.

4. Desconocer, vulnerar o incumplir los principios, valores, deberes, responsabilidades u
obligaciones establecidos en el SAGRILAFT y en el PTEE de la empresa, incluyendo, entre
otros, las politicas corporativas y los manuales de procedimientos que los desarrollan.

5. Actuar en contravencion de los principios corporativos de honestidad, confianza,
legalidad, transparencia y lealtad, integridad y cumplimiento en el ejercicio de sus
funciones o en su relacionamiento interno o externo.

6. Omitir, ejecutar de manera deficiente o no aplicar adecuadamente los controles definidos
para la gestion y mitigacion de los riesgos asociados al SAGRILAFT y al PTEE, conforme
a la matriz de riesgos y a los lineamientos internos vigentes.

7. Realizar, autorizar o participar en operaciones, transacciones o0 actuaciones que generen
perjuicio a la empresa o que la expongan al incumplimiento de la normatividad
relacionada con la prevenciéon de LA/FT/FPADM/C/ST.

8. Permitir, por accidon u omisidn, ya sea de manera dolosa o por negligencia, que la
empresa se vea expuesta al riesgo de contagio derivado de los riesgos identificados y
mitigados en el SAGRILAFT y en el PTEE.

9. Negarse a ejecutar, obstaculizar, omitir, apoyar indebidamente o solicitar la omisién de
los procedimientos de debida diligencia y debida diligencia intensificada establecidos por
la empresa en el marco del SAGRILAFT y del PTEE.

10.No identificar, documentar, reportar o escalar de forma adecuada y oportuna, a través
de los canales institucionales definidos, la existencia de sefales de alerta, operaciones
inusuales o sospechosas, o situaciones de riesgo relacionadas con LA/FT/FPADM/C/ST.

11.0mitir la presentacion de denuncias cuando, en razon de sus funciones o conocimiento
directo, el trabajador tenga conocimiento de hechos que constituyan incumplimientos a
las politicas internas o a la normatividad legal vigente en materia de SAGRILAFT o PTEE.

12.Presentar denuncias falsas, malintencionadas o carentes de sustento, utilizando los
canales institucionales de comunicacidn o cualquier otro medio, relacionadas con asuntos
de SAGRILAFT o PTEE.

13.Ejercer represalias, presiones, intimidaciones o cualquier conducta adversa contra
trabajadores que, de buena fe, realicen denuncias o reportes relacionados con el
SAGRILAFT o el PTEE.

14.Incumplir cualquier obligacién especial, especifica o particular asignada al trabajador en
relacion con la implementacion, ejecucién o control del SAGRILAFT y del PTEE.

15.Violar la confidencialidad de las denuncias presentadas por trabajadores en los temas
relativos con LA/FT/FPADM/C/ST.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. Faltas graves contra la Gestion Ambiental
Corporativa:

1. Constituyen faltas graves contra la Gestién Ambiental Corporativa aquellas acciones u
omisiones, realizadas por colaboradores que actien en nombre de la compaiiia, que
generen riesgo, afectacidén o incumplimiento normativo en materia ambiental, incluyendo
impactos sobre recursos naturales, residuos, emisiones, vertimientos, infraestructura o
reputacion corporativa.



2. Incumpla los términos, plazos y medidas correctivas establecidas en el Acta de
Compromiso Ambiental (SIG-FT-203) u otros instrumentos del Sistema Integrado de
Gestion, o sean reincidentes en hallazgos ambientales que ya han sido formalmente
notificados evidenciando negligencia o falta de diligencia en la ejecucion de las mejoras
requeridas para mitigar los riesgos identificados por el Departamento Ambiental.

3. Realice una gestién inadecuada de residuos (solidos o liquidos), subproductos,
mortalidades o materiales aprovechables, generando olores ofensivos, proliferacién de
vectores o afectacion al entorno.

4. Utilice infraestructura, equipos, insumos, vehiculos, aprovechamiento de recursos
(energia, agua, suelo entre otros) de la compaiiia para fines personales o actividades no
autorizadas, incluyendo, pero sin limitarse a, el lavado de vehiculos particulares con
equipos de la organizacion o el uso indebido de los anteriores.

5. Incurra en cualquier conducta, accidon u omisidén que represente una violacion directa a la
normativa ambiental vigente (Leyes, Decretos o Resoluciones) o el incumplimiento de las
obligaciones derivadas por autoridades que exponen a la compafila a procesos
sancionatorios, multas o cierres por parte de las autoridades competentes, como:
5.1.Provoque vertimientos no autorizados o escorrentias de sustancias o insumos como:
Biol, hidrocarburos o quimicos hacia canales pluviales, suelos o cuerpos de agua por
negligencia en la operacion.
5.2.Realizar actividades de caza, pesca, captura, recoleccion, maltrato o movilizacién de
especimenes de fauna o flora silvestre dentro de los predios de la compaiiia, asi como el
fomento de su comercio o tenencia ilegal.
5.3.Realizar actividades de tala de arboles, aprovechamiento forestal o descapote sin
haber realizado la notificacién previa y obligatoria al Departamento Ambiental para su
respectiva validacidon técnica, y/o sin contar con los actos administrativos o permisos
vigentes emitidos por la autoridad ambiental competente.
5.4.Realizar actividades de extraccidn, aprovechamiento, remocién o movilizacién de
materiales de tierra, tales como arrecife, arcilla, material de préstamo o aridos, entre los
diferentes predios de la compafia o hacia el exterior de estos, sin contar con la
autorizacidn previa y los permisos vigentes de la autoridad competente.

6. Omitir el reporte inmediato de cualquier contingencia ambiental (derrames, incendios,
fallas criticas o accidentes) para su debido registro en el formato SIG-FT-221 ; asi como
alterar, ocultar o entregar de forma inoportuna, incompleta o parcial la informacion y
evidencias requeridas por el Departamento Ambiental o las autoridades competentes
sobre consumos de recursos; agua, energia, gestion de residuos y demas informacion de
las areas que deba ser consolidada por el Departamento Ambiental para el cumplimiento
de los objetivos, metas e indicadores.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. El trabajador que incurra en cualquiera de las anteriores
faltas graves dara lugar a la terminacién con justa causa, teniendo en cuenta el debido proceso,
la proporcionalidad a la falta, la dignidad humana e igualdad.



CAPITULO XX
SAGRILAFT Y PTEE

ARTICULO 75. La compania AGROPECUARIA ALIAR S.A, teniendo en cuenta las
caracteristicas y condiciones de su operacion, su objeto social, los servicios que ofrece, las areas
geograficas en las que desarrolla sus actividades y las de sus contrapartes, entre otros aspectos,
adopta en el MANUAL DEL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO DE
LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y FINANCIACION DE LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA - SAGRILAFT Ilos
procedimientos, medidas de control y gestién encaminados a prevenir y evitar que la compania
sea usada como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento, en
cualquier forma, de dinero u otros bienes provenientes de las actividades ilicitas o para dar
apariencia de legalidad a estas o a las transacciones y fondos vinculados con dichas actividades,
acatando con ello las disposiciones que regulan la materia.

ARTICULO 76. Las poll'tica§ y procedimientos adoptados en el MANUAL DEL SISTEMA DE
AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION
DEL TERRORISMO Y FINANCIACION DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA — SAGRILAFT son de obligatorio cumplimiento por parte de todos
los trabajadores de la empresa, para la realizacion de transacciones con las personas naturales
0 juridicas perteneciente a cualquiera de los grupos de interés definidos por AGROPECUARIA
ALIAR S.A.

PARAGRAFO PRIMERO: OBLIGACIONES GENERALES:

1. Los empleados de la Compaiiia deberan monitorear permanentemente sus actividades
para evidenciar que no se presenten situaciones de Riesgo de LA/FT/FPADM/C/ST y que
los controles aplicados, operen oportuna, efectiva y eficientemente.

2. Informar de manera inmediata al Oficial de Cumplimiento y al jefe inmediato toda sefal
de alerta, operacidn inusual o sospechosa, contraparte de riesgo o situacion que pueda
estar relacionada con eventos de Lavado de Activos (LA), Financiacion del terrorismo
(FT), Financiacion de la proliferacion de armas de destruccién masiva (FPADM),
Corrupcion (C) o soborno transnacional (ST), de conformidad con los criterios y
estandares definidos en los sistemas SAGRILAFT y PTEE de la empresa.

3. No estar involucrado en la realizacién, colaboracion, participacion y facilitacion de actos
LA/FT/FPADM/C/ST.

4. Dar cumplimiento estricto, continuo y responsable a las politicas, procedimientos,
controles, lineamientos y demas disposiciones que integran el Sistema de Autocontrol y
Gestion del Riesgo Integral de LA/FT/FPADM (SAGRILAFT) y el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) adoptados por la empresa, asi como a la
normativa interna y legal vigente orientada a la prevencién del lavado de activos, la
financiacion del terrorismo, la financiacion de la proliferacion de armas de destruccién
masiva, la corrupcién y el soborno transnacional.

5. Desarrollar sus funciones respetando los principios corporativos de honestidad,
confianza, legalidad, transparencia, lealtad, integridad y cumplimiento, aplicandolos de
forma amplia en su comportamiento laboral, profesional y en sus relaciones con terceros.

6. Reportar de forma oportuna, a través de los canales institucionales de denuncia
establecidos por la empresa o mediante comunicacidon escrita dirigida a su jefe



7.

inmediato, cualquier conducta, situacion o hecho que represente una infraccion,
incumplimiento o posible vulneracion de las disposiciones contenidas en el SAGRILAFT y
el PTEE.

Actuar con diligencia y responsabilidad para prevenir que la empresa, asi como sus
directivos, accionistas, socios, administradores, representantes legales, colaboradores o
terceros vinculados, puedan verse involucrados directa o indirectamente en actividades
ilicitas, contravencionales o contrarias a los principios de transparencia e integridad
empresarial.

Participar activamente en los programas, capacitaciones, ciclos de sensibilizaciéon y
actividades de divulgacién que implemente la empresa en materia de cumplimiento,
transparencia, ética empresarial y prevencion de riesgos, procurando la adecuada
comprensidon y aplicacion de los conocimientos adquiridos en el ejercicio de sus
funciones.

Cumplir con todas las demas obligaciones que le sean exigibles en virtud de la legislacién
vigente y de las disposiciones internas de la empresa relacionadas con la prevencién
LA/FT/FPADM/C/ST.

PARAGRAFO SEGUNDO: OBLIGACIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO:

1.

Garantizar el cumplimiento efectivo, oportuno y eficiente de las politicas, procedimientos,
controles y lineamientos que conforman el SAGRILAFT y el PTEE, de conformidad con la
normatividad legal vigente y las disposiciones internas de la empresa.

Presentar, como minimo una vez al afio, informes integrales a la junta directiva o, en su
defecto, al maximo 6rgano social, en los que se exponga el estado de implementacién,
ejecucién, cumplimiento y efectividad del SAGRILAFT y del PTEE.

Impulsar y proponer la adopcidn de acciones de mejora, correctivos y actualizaciones a
los sistemas SAGRILAFT y PTEE cuando las circunstancias lo ameriten y, en todo caso,
con una periodicidad no inferior a cada dos (2) afos, sustentando técnica y
normativamente dichas propuestas ante la junta directiva o el maximo dérgano social,
segln corresponda.

Coordinar el disefio, ejecucidon y seguimiento de los programas internos de capacitacion,
sensibilizacion y divulgacién en materia de prevencion de LA/FT/FPADM/C/ST.

Evaluar los informes presentados por la auditoria interna o quien ejecute funciones
similares 0 haga sus veces, y los informes que presente la auditoria externa, si es el
caso, y adoptar las Medidas Razonables frente a las deficiencias informadas. Si las
medidas que deben ser adoptadas requieren de una autorizacion de otros dérganos,
debera promover que estos asuntos sean puestos en conocimiento de los 6rganos
competentes.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento, segun lo requiera la
Superintendencia de Sociedades.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida Diligencia
Intensificada, aplicables a la Empresa.

Velar por la adecuada conservacion, custodia y archivo de los soportes documentales,
registros y demas informacion relacionada con la gestién, prevencion y control de los
riesgos asociados al SAGRILAFT y al PTEE.

Disefar, actualizar y mantener las metodologias de identificacion, evaluacién, medicion,
control y monitoreo de los riesgos de LA/FT/FPADM, asi como de los riesgos de
corrupcidn y soborno transnacional C/ST.



10. Realizar periddicamente la evaluacién de los riesgos a los que se encuentra expuesta la
organizacién en materia de LA/FT/FPADM/C/ST.

11. Rendir informes semestrales al Representante Legal de la compania sobre el estado de
cumplimiento, funcionamiento y resultados del SAGRILAFT y del PTEE.

PARAGRAFO TERCERO: OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE CONTABILIDAD:

1. Realizar el reporte de operaciones sospechosas a la UIAF, conforme el numeral 10 del
articulo 207 del Cédigo de Comercio.

2. Relevar informacion cuando asi se lo exija la Ley, guardando coherencia con su
obligacién de guardar reserva profesional.

3. Atender el deber de denunciar, de conformidad con el articulo 67 del Cédigo de
Procedimiento Penal.

4. Cumplir con el paragrafo del articulo 10 de la Ley 43 de 1990: Los contadores publicos,
cuando otorguen fe publica en materia contable, se asimilaron a funcionarios publicos
para efectos de las sanciones penales por los delitos que cometieren en el ejercicio de
las actividades propias de su profesion, sin perjuicio de las responsabilidades de orden
civil que hubiere lugar conforme a las leyes.

5. Cumplir con el deber de denunciar ante las autoridades administrativas, penales y
disciplinarias, la presunta realizacion de delitos contra el orden social y econdmico. Dicha
denuncia debera presentarse dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en que
el revisor fiscal hubiere tenido conocimiento de los hechos.

6. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de Ley, segun dispone el articulo 38 de la Ley 1952
de 20109.

PARAGRAFO CUARTO: OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS:

1. Abstenerse de vincular a cualquier empleado, contratista o trabajador sin cumplir con el
procedimiento de debida diligencia establecido en el presente Manual.

2. Apoyar al Oficial de Cumplimiento con las actividades de comunicacion y capacitacion
del SAGRILAFT y PTEE que el Oficial le asigne.

ARTICULO 77. En caso de incumplimiento del sistema SAGRILAFT y del PTEE, y en general,
de las disposiciones normativas aplicables, AGROPECUARIA ALIAR S.A., pondra en marcha
sus procedimientos disciplinarios y sancionatorios establecidos en los contratos de trabajo, en
sus Politicas de Cumplimiento y/o en el Reglamento Interno de Trabajo, y las normas laborales
aplicables para el efecto.

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

ARTICULO 78. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria la Compafiia debera cumplir con el
siguiente procedimiento:

1. Formulacion de cargos: Una vez determinado por el empleador la apertura del proceso



disciplinario, se debera notificar al trabajador o trabajadora implicado(a) de la citacion de descargos,
donde establecera los hechos o conductas que motivaron la apertura del mismo. De igual manera, se
le comunicara los presuntos incumplimientos o faltas a los deberes/obligaciones a que estas conductas
dan lugar, las cuales deberan estar preestablecidos en el contrato laboral, manual de funciones, perfil
de cargo, las politicas y procedimientos del empleador, la ley, u en o6rdenes del personal que
represente el empleador o en este reglamento interno de trabajo y ser indicadas al trabajador con
absoluta claridad, asi como la calificacion provisional de las conductas cometidas y las pruebas que
motivaron la apertura del proceso disciplinario, propendiendo por la proteccion del debido al proceso
del mismo.

Asi mismo, se establecera un término dentro del cual el trabajador o la trabajadora podra pronunciarse
sobre los hechos que dieron origen al proceso, controvertir las pruebas aportadas y presentar aquellas
que considere necesarias para sustentar su defensa. Dicho término no podra ser inferior a cinco
(5) dias habiles, contados a partir de la notificacidon de la citacion a descargos correspondiente.

2. Traslado de pruebas: En la citacion a descargos, el empleador debera poner en conocimiento
del trabajador o trabajadora implicado(a) las pruebas que fundamentan la imputacién y sustentan la
apertura del proceso disciplinario. Lo anterior con el fin de garantizar que la persona pueda ejercer
plenamente su derecho a la defensa, controvertir las pruebas presentadas y aportar aquellas que
considere pertinentes para sustentar su posicion.

3. Diligencia de descargos: Puesto en conocimiento del trabajador las circunstancias de modo,
tiempo y lugar que dieron origen al proceso disciplinario, en un término no inferior a cinco (05) dias
habiles siguientes a la notificacion de la citacién a descargos, éste debera contar con el espacio
oportuno para poder presentar de manera verbal y escrita sus descargos, asi como la presentacion
de las pruebas que tenga a su favor.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador en la diligencia de descargos debera permitir al trabajador
el reconocimiento y contradiccidn de las pruebas que sustentan la imputacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador levantard un acta de la diligencia de descargos, como
constancia de lo sucedido, la cual se debera firmar por todos los que asistieron. Si alguno de los
asistentes se negare a firmar, se llamara a dos testigos que den fe de lo sucedido.

4. Imposicion de la sancion: Agotados los descargos, el empleador a o quien a este represente
tomara una decision motivada, congruente y proporcional a la falta cometida basada en el andlisis de
los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador. La decision podra ser desde un llamado de
atencién, una suspension al contrato de trabajo o la terminacion del mismo con justa causa, en dicha
imposicion debera indicarse las obligaciones contractuales, legales o de este reglamento interno de
trabajo en las cuales han sido previstas las faltas imputadas.

Si procede una sancién, esta debera ser proporcional a la falta, sin desconocer los principios de



dignidad humana e igualdad.

5. Notificacion de la sancion: El empleador notificara por escrito la decisién al trabajador, el cual
debera firmar el recibido, si se negaré el empleador solicitara a dos testigos que den fe de lo anterior
y firmen la copia respectiva.

6. Doble instancia. En caso de que el trabajador exprese inconformidad con la sancién impuesta,
podra presentar, en el momento de su notificacion, el recurso de reposicion ante la persona encargada
de tomar la decision, quién podra ser el jefe, director y/o Gerente de gestién humana de la seccional
correspondiente. En caso de que persista la inconformidad, podra interponer, de manera subsidiaria,
el recurso de apelacion, el cual sera evaluado por el Gerente de Gestion Humana o el presidente de
la compaiia conforme a la jerarquia del cargo que tomé la primera decision. El trabajador tendra la
oportunidad de sustentar por escrito estos recursos dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a
su presentacion. Si no se realiza la sustentacion en el plazo establecido, se considerara que el
trabajador ha desistido del recurso. Posteriormente, estos recursos seran resueltos por la autoridad
correspondiente. Ademas, el trabajador cuenta con la opcién de recurrir a la Jurisdiccién Ordinaria
Laboral para impugnar la decision.

Paragrafo. Régimen disciplinario de trabajador-Aprendiz. La empresa patrocinadora
ejercera Unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesionales objeto del
contrato, con el fin de mantener el orden y disciplina en la empresa patrocinadora. Para el efecto,
se surtira el proceso disciplinario contemplado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de
la institucion Educativa a través del correo electrdnico institucional suministrado por este al inicio
de la practica laboral.

Sobre la decisién que adopte la compafiia conlleve la suspensién o terminacion del contrato de
aprendizaje, debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA a través del Sistema de
Gestion Virtual de Aprendices-SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje,
mediante correo electrénico dirigido al monitor designado por ésta, con el fin de que aquella
adopte las medidas formativas correspondientes.

CAPITULO XXII
DEL TELETRABAJO

ARTICULO 79. De conformidad con la Ley 1221 de 2008 y sus modificaciones afiadidas por la
Ley 2466 de 2025, la Compaiiia establece las directrices para promover y regular el teletrabajo
como una modalidad de generacién de empleo y autoempleo, mediante la utilizacion de las
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

La Compaiiia adopta y reconoce la normatividad vigente sobre el Teletrabajo, a fin de garantizar
las condiciones laborales y la generacion de empleo a la poblacion en situacion de discapacidad,
desplazamiento forzoso, aislamiento geografico, mujeres cabeza de hogar, mujeres en etapa de



gestacion y lactancia posterior a la licencia de maternidad, poblacion en reclusion y personas cuya
vida esté amenazada.

ARTICULO 80: Las siguientes definiciones aplicaran para el teletrabajo, dentro de los procesos
y operaciones que desarrolla la Compafiia:

Teletrabajo: Es una modalidad laboral, que se efecttia en el marco de un contrato de trabajo o
de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién - TIC - para el
contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o
trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

b. Teletrabajo mavil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en
las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual
en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez
de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por parte
del teletrabajador y de su empleador.

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

e. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

-Teletrabajador: Persona que desempeia actividades laborales a través de tecnologias de la
informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.



ARTICULO 81. ASPECTOS CONTRACTUALES. La Compafiia establece que, el contrato o
vinculacion que se genere para dar inicio al teletrabajo, se ajustara a los requisitos previstos en
el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, con especial atencién a
las garantias tratadas en el ordenamiento juridico laboral.

La Compainiia aplicara las siguientes directrices:

1.

Las condiciones para la prestacion del servicio personal, los medios tecnoldgicos y de
ambiente requeridos para la labor contratada, la forma de ejecutar la misma en
condiciones de tiempo y si es posible, de espacio.

Determinar los dias y horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades, para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidentes de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal permitida por la normatividad vigente.
Definir responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador, al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

Las medidas de seguridad informatica que debera conocer, aplicar y cumplir el
teletrabajador.

ARTICULO 82. OBLIGACIONES POR PARTE DEL EMPLEADOR. La Compaifiia tiene las
siguientes obligaciones respecto del teletrabajador:

1.
2.

De la seguridad del teletrabajador, conforme la legislacion vigente.

Incorporar mediante resolucidon o en el reglamento interno de trabajo, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo dentro de la Compaiiia.

Suministrar al teletrabajador, los equipos de trabajo y medios de proteccién adecuados
para la tarea a realizar. Al mismo tiempo, garantizar que el teletrabajador reciba una
formacion e informacion adecuada sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los
equipos informaticos y su prevencion.

Incluir el teletrabajo dentro del programa de salud ocupacional y permitir la participacion
del teletrabajador en las actividades del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Informar y dar una copia al teletrabajador, de la politica relativa a salud y seguridad en el
trabajo.

Informar a la ARL, la modalidad de teletrabajo elegido para la ejecucion de las funciones,
asi como cualquier condicién o modificacién a ella. Para cualquier modalidad de
teletrabajo, el empleador indicara la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que
corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa,
entidad o centro de trabajo.

Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y
control de peligros y riesgos de la empresa o entidad, adoptando las acciones necesarias
seglin su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Instruir a los teletrabajadores en el reporte y los mecanismos de comunicacién para
reportar cualquier accidente de trabajo, enfermedad laboral o novedad derivada de su



desempenio laboral.

9. Suministrarle al teletrabajador los equipos y herramientas de trabajo adecuados, para
realizar la labor por la que fue contratado, ademas de su respectiva formacion sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de dichos equipos.

10. Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al
acceso a la informacion, y el derecho a su intimidad y privacidad.

11. Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar
en la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores.

12. Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales. Las evaluaciones médicas
ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina.

13. Capacitar al teletrabajador en actividades de prevencién y promocion en riesgos laborales,
principalmente en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergondmico y
biomecanico, asi como uso y Apropiacién de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones y seguridad digital para el teletrabajo. Las capacitaciones podran ser
virtuales.

14. El empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones
que puede acarrear por su incumplimiento.

15. Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en el marco
del plan de capacitacion y bienestar de la empresa o entidad.

16. Adoptar y publicar una politica interna que regule los términos, caracteristicas, condiciones
del teletrabajo, conforme a las necesidades y particularidades del servicio.

ARTICULO 83. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR.

1. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud ocupacional
de la Compaiiia.

2. Utilizar los elementos de proteccidn personal y participar en los programas y actividades
de promocidén y prevencion.

3. Cumplir con las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, las politicas
internas de la Compaiiia y en general, la legislacidon vigente en materia de proteccién de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion.

4. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la empresa o
entidades de seguridad y salud en el trabajo.

5. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad
en el Trabajo de la empresa o entidad y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

6. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado fisico o mental que afecte o
pueda afectar su capacidad para trabajar.

7. Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes e
incidentes de trabajo y enfermedades laborales.



8. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por el
empleador.

9. Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que
se presente.

10. Restituir, en el estado en que fueron recibidos, los equipos y herramientas de trabajo
entregados por el empleador para el desempefio de sus labores.

11. Cumplir eficientemente con los reportes, informes y las actividades o metas establecidas.

12. Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial,
con la calidad y oportunidad esperada.

13. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor.

14. Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos
desarrolladas por la empresa o entidad publica.

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

16. El teletrabajador se compromete a hacer un uso adecuado del equipo asi como de las
herramientas que la empresa ponga a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los
fines laborales definidos por la compafiia.

ARTICULO 84. GARANTIAS Y DERECHOS LABORALES DEL TELETRABAJADOR. Los
teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes
se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes —PILA-. Los
teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, deben ser
afiliados por parte de la Compainia, al Sistema de Seguridad Social, en lo correspondiente a los
subsistemas de Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las
disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como, a las Cajas de Compensacién
Familiar, en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia. Las
obligaciones de la Compaiiia y del teletrabajador en seguridad y previsién de riesgos laborales,
son las definidas por la normatividad vigente.

ARTICULO 85. AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE
TRANSPORTE. El empleador debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad
para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los
teletrabajadores y teletrabajadoras, sélo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios,
independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.



El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad
sera base de liquidacidn de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta
dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 86. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores y teletrabajadores de la compafiia
tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias conforme a la estructura empresarial y al
perfil del cargo. El teletrabajador no perdera ningin derecho, por ostentar tal condicion. La
igualdad de trato abarca:

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

e La proteccion de la discriminacion en el empleo.

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

e La remuneracion.

e La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

e El acceso a la formacion.

e La proteccion de la maternidad. Los teletrabajadores tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia
de maternidad.

ARTICULO 87. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES
—ARL. La afiliacién a la ARL del teletrabajador, se hara a través de la Compania en las mismas
condiciones y términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, mediante el diligenciamiento
del formulario que contenga los datos especiales que, para tal fin, determine el Ministerio de
Salud y Proteccién Social, los cuales precisaran las actividades que ejecutara el teletrabajador, el
lugar en el cual las desarrollarg, la clase de riesgo que corresponde a las labores contratadas y la
clase de riesgos correspondiente a la Compaiiia, asi como el horario en las que seran ejecutadas
las mismas. Para este proceder, la Compaiiia facilitaré copia del contrato laboral a la ARL.

La ARL de afiliacién debera elaborar una guia para la prevencion y actuacion en situaciones de
riesgo que llegaren a presentar los teletrabajadores. Dicha guia sera suministrada al
teletrabajador y a la Compafiia.

CAPITULO XXIII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 88. La Compafiia establece las directrices para la habilitacion del trabajo en casa,
como una modalidad legal y legitima para la prestacién del servicio de forma ocasional,
excepcional o especial, en el marco de una relacién laboral, sin que la presente circunstancia
conlleve a la variacién, modificaciéon o desmejora de las condiciones laborales establecidas al
inicio de la relacion laboral.



ARTICULO 89. Definicion de Trabajo en Casa: Se entiende como trabajo en casa la
habilitacién al trabajador del sector privado para desempefiar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la
naturaleza del contrato o relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar
de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo
o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la
empresa o entidad.

ARTICULO 90. Solicitud para la habilitacién del trabajo en casa. Ante la ocurrencia de
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la habilitacién del trabajo en casa podra
solicitarse por parte del trabajador a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital. De igual
manera, ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, el
empleador podra optar por la habilitacion de trabajo en casa respecto de uno o varios de sus
trabajadores, en una o varias dependencias de la empresa.

ARTICULO 91. Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacion del trabajo en casa
se regira por los principios generales de las relaciones laborales senalados en la Constitucion
Politica y en la ley, y por los siguientes criterios:

1. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de
manera armonica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los
objetivos y logros fijados. La coordinacion debera darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicaciéon constante y
reciproca.

2. Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar
de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar
su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de formular
ordenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 92. Procedimiento para la habilitacion del trabajo en casa:

1. Si la solicitud es presentada por el trabajador, deberd remitirse comunicacion por escrito
al empleador de forma fisica o digital, indicando de manera clara la razén que la motiva,
para lo cual debera adjuntar prueba que acredite dicha solicitud

2. La Compaiiia revisara la procedencia de la causal invocada por el trabajador en un término
no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o negativa al trabajador por escrito
ya sea de forma fisica o digital.

3. Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u ocasionales, dentro
de los criterios a tener en cuenta para la habilitacion del trabajo en casa estan:



3.1 Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin perjuicio de
la adecuada prestacion personal del servicio contratado.

3.2 Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacién de trabajo en
casa;

3.3 Que la habilitacion de trabajo en casa no genere una menor productividad del
trabajador.

ARTICULO 93. Escrito para la habilitacién del trabajo en casa. La habilitacion de un
trabajador para desempefiar la labor contratada desde un sitio diferente al lugar habitual de
trabajo debera hacerse constar por escrito, mediante comunicaciéon enviada al trabajador, de
manera fisica o digital por parte del empleador, y conservar la prueba de ello. Dicha comunicacion
debe contener por lo menos lo siguiente:

1. La descripcion breve de la situacidon ocasional, excepcional o especial que permite otorgar
la habilitacion de trabajo en casa

2. El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo dispuesto
en el articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

3. Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacién de trabajo en
casa, sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para la
ejecucioén de este.

4. Los medios de comunicacion a través de los cuales el empleador y el trabajador podran
informar cualquier novedad.

5. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacién al
derecho de desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

6. La direccién desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por
el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacion
a ella.

7. En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor
contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

8. En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe sefalarse la
relacion de equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y
programas, asi como las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y el procedimiento para la entrega y su devolucion por parte del trabajador.

9. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador durante
la habilitacion del trabajo en casa.

ARTICULO 94. Elementos de la relacion laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacion del
trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la
potestad de supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones,
derechos y deberes derivados de la prestacién personal del servicio. El empleador determinara
los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién del desempefio, cumplimiento de metas,
asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo
en casa. El sequimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores deberd obedecer a
criterios concertados y establecidos con anterioridad.



ARTICULO 95. Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se
mantendran vigentes las normas previstas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, relativas al horario
y la jornada laboral.

Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo
suplementario los trabajadores de direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 96. Término del trabajo en casa. La habilitacion de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres
meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el empleador o nominador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ARTICULO 97. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de sus propios equipos y demas
herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador y/o entidad publica.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de
informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada,
de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los
equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de conformidad con la
normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para
el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la
habilitacién de trabajo en casa.

ARTICULO 98. Procedimientos necesarios para la implementacién del Trabajo en
Casa. Previo a la implementacién del trabajo en casa, toda compafiia y entidad publica o privada
debera contar con un procedimiento tendiente a proteger este derecho y garantizar a través de
las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién - TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna
limitacion al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores
acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se indicara el periodo de
tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.

ARTICULO 99. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Durante la habilitacidn de trabajo en casa
el empleador tendra las siguientes obligaciones:



Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador deberd comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacién del trabajo en casa, indicando
la direccion desde la cual desarrollara la labor contratada, asi como cualquier modificacion
a ella, y el periodo para el cual se otorgd la habilitacion, diligenciando el formulario
adoptado para tal fin y suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales.

Previo a la habilitacién de trabajo en casa, el empleador deberd contar con el
procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexion laboral.

Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera garantizar el uso adecuado
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a través de capacitaciones.
Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacidn, evaluacién, valoracién
y control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun
su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier
novedad derivada de la habilitacién de trabajo en casa e instruir a los trabajadores sobre
el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana
para la habilitacién del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la
informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

ARTICULO 100. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN CASA. El trabajador habilitado para

trabajar en casa se compromete a:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al empleador informacion

clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda
afectar su propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencidon y promocién organizadas por la empresa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir con
todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y atender
las recomendaciones del empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad
en el Trabajo de la empresa.

5. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades
de promocidén y prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el empleador.

7. Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de antelacion,

los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera expresa, clara, veraz
y completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccién de su domicilio y mantener el sitio
acordado para ejecutar la labor contratada.

ARTICULO 101. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES. Para la habilitacion de trabajo en casa las Administradora de Riesgos Laborales

tienen

1.

las siguientes obligaciones:

Instruir a los empleadores con una metodologia para la identificacién, evaluacion,
valoracion y control de los peligros y riesgos para el trabajador que se puedan presentar
en el desarrollo del trabajo en casa, teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.



2. Incluir el trabajo en casa dentro de sus actividades de promocion y prevencion, y
suministrar el soporte a los empleadores sobre la realizacion de pausas activas y demas
actividades requeridas, e instruir al empleador para que de manera virtual las incluya
dentro de la jornada laboral. Cuando no sea posible incluir pausas activas o aquellas
actividades que sean parte de la promocidon y prevencion de manera virtual, las ARL
deberan adelantar las campanas necesarias para que las actividades sean desarrolladas
por el trabajador.

3. Realizar recomendaciones al empleador y al trabajador sobre postura y ubicacién de los
elementos utilizados para la realizaciéon de la labor que desarrollara en el trabajo en casa.

4. Establecer una guia para prevencion y actuacion en situaciones de riesgo en el trabajo en
casa, y suministrar tanto al trabajador como al empleador.

5. Realizar los ajustes tecnoldgicos y plataformas para que el reporte y aviso de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales se efectie de manera virtual, con especial énfasis
en trabajo en casa, informando en las plataformas y medios virtuales que tenga la
Administradora de Riesgos Laborales.

6. Dar las recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores habilitados
para trabajar en casa y empresas, velando por el autocuidado como medida preventiva.

7. Las Administradoras de Riesgos Laborales, empresas o contratantes podran establecer
sistemas, programas y actividades de capacitacion, asesoria, asistencia técnica y
actividades de prevencidon y prevencion en riesgos laborales de manera virtual y
tecnologias de la informacion.

ARTICULO 102. Alternancia. El empleador podra determinar que la habilitacion de trabajo en
casa se desarrolle bajo el modelo de alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada
se efectle unos dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la habilitaciéon
de trabajo en casa.

ARTICULO 103. Trabajo en casa en el exterior. La habilitacién para trabajo en casa podra
surtirse para laborar desde el extranjero, para ello el trabajador debera contar con la autorizacién
expresa del empleador y éste a su vez, debera cumplir con los requisitos y obligaciones
establecidos en la presente Seccidn, registrando una Unica direccion y ciudad del pais extranjero
desde donde se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por el empleador a la
Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacion a ella.

ARTICULO 104. Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que
el trabajador del sector privado preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la
habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales
derivadas de su relacion laboral. A los trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos
salarios minimos legales mensuales vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los
términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios
bajo la habilitacién de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de
conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

PARAGRAFO PRIMERO. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como
auxilio de conectividad digital y tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

ARTICULO 105. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo
que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa, el trabajador



continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacién laboral, entre
otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos,
descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacidn y negociacion sindical y en general
todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacién laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en
casa el trabajador continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion, asi como
de las prestaciones econdmicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador,
debera promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi
como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberan comunicar y actualizar
ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del trabajador y en aquellos casos en que
sea necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar diferente al
inicialmente pactado en la relacién laboral debera informar la direccidn en la que se efectuara el
desarrollo de las actividades.

ARTICULO 106. Programas de bienestar y capacitacion. Para la implementacion de la
habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera promover la formacién, capacitacion y el
desarrollo de competencias digitales, en los trabajadores cuando la actividad a desarrollar asi lo
requiera

ARTICULO 107. Canales oficiales de comunicacion para los trabajadores. Los
empleadores deberan adoptar las directrices necesarias para el desarrollo del trabajo en la
habilitacién del trabajo en casa, y en especial daran a conocer a los usuarios en su pagina web,
los canales oficiales de comunicacién e informacion mediante los cuales prestaran sus servicios
de manera virtual, asi como los mecanismos tecnoldgicos y/o virtuales que emplearan para el
registro y respuesta de las peticiones. En todo caso la habilitacion de trabajo en casa no implicara
retroceso, demoras o falta de calidad en la atencion y en el desempefio de funciones y prestacion
de servicios.

ARTICULO 108. Terminacion de la habilitacion del trabajo en casa. Vencido el término
de la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera informar al trabajador sobre la
terminacion y el retorno al lugar de trabajo habitual.

CAPITULO XXIV
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 109. De conformidad con la Ley 2121 de 2021, la Compafiia establece las directrices
para promover y regular el trabajo remoto, la cual sera pactada de manera voluntaria por las
partes y podra ser desarrollada a través de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y
mecanismos que permitan ejercer la labor contratada de manera remota.

Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo se efectuard de manera remota en su
totalidad e implica una vinculacién laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias
derivadas de un contrato de trabajo.



ARTICULO 110. Las siguientes definiciones aplicaran para el trabajo remoto, dentro de los
procesos y operaciones que desarrolla la Compaiiia:

Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la
relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera remota
mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones u otro
medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no interactian fisicamente a lo
largo de la vinculacion contractual.

Nueva forma de ejecucion del contrato remoto. Es aquella por la cual una persona
natural, vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a
través de las tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de otra persona,
natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y
mediante la obtencién de un salario, lo cual puede constar en medios digitales. En esta
nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, las partes podran manifestar su
consentimiento y/o aceptacion mediante el uso de la firma electrdnica digital y a través
de mensajes de datos.

Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y
vinculado mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota
a través de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio 0 mecanismo.

ARTICULO 111. PRINCIPIOS GENERALES DEL TRABAJO REMOTO. El trabajo remoto
requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales mencionados en el
articulo 23 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

1.

2.

El trabajo remoto requerird para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Estard basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por
medio del trabajo remoto, tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los
trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

Esta nueva forma de ejecucidn del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacidn de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios
desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto
bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante,
en todo momento debera contar con una conexion y cobertura a internet e informar al
empleador sobre el lugar desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar
escogido para garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y
salud en el trabajo, atendiendo las recomendaciones de la Administradora de Riesgos
Laborales, propiciando el autocuidado como medida preventiva.

El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales
y contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera
darse de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro
medio o mecanismo, completando su perfeccion con la firma electrénica u digital. El
trabajador remoto y el empleador acordaran el tiempo de ejecucidn, sin perjuicio de las



formalidades del contrato a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin
sobrepasar la jornada maxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus
derechos minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de
direccién, confianza y manejo.

5. Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales
previstas en la legislacion laboral vigente.

6. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo.
En todo caso, se regird por lo establecido en el articulo 26 del Codigo Sustantivo del
Trabajo o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de
voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad
para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la
naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo
asuntos confidenciales del empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para
estipularse la clausula de exclusividad.

7. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los contratos
de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato
para los trabajadores remotos.

ARTICULO 112. ASPECTOS CONTRACTUALES. La Compafiia establece que, el contrato o
vinculacidon que se genere para dar inicio al trabajo remoto, se ajustara a los requisitos previstos
en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social. La Compania aplicara
las siguientes directrices:

1. Las condiciones para la prestacion del servicio personal, los medios tecnoldgicos y de
ambiente requeridos para la labor contratada, la forma de ejecutar la misma en
condiciones de tiempo y espacio.

2. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara sus
actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo
y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al
trabajador remoto.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

PARAGRAFO. El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre
en consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con
sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador en relacion con la calidad y cantidad
del trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompanamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 113. CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO REMOTO. El contrato de
trabajo remoto debera contener las siguientes clausulas:

1. Las funciones que debe desarrollar el trabajador



2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el que
se prestara el servicio contratado.

3. La relacién de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto para el
desarrollo efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como el costo del auxilio
que pagara el empleador para compensar el costo de los servicios de energia e internet
y/o telefonia utilizados en la prestacion del servicio contratado.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el

procedimiento para la entrega y su devolucion por parte del trabajador remoto.

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

Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador para que concurra

al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 2121 de 2021.

Dentro de estas, podran incluirse la ejecucion de actividades recreativas, culturales y de

bienestar a las que el trabajador deba asistir al centro de trabajo o al sitio recreativo que

el empleador disponga.

oo

ARTICULO 114. Perfeccionamiento y firma del contrato. Todas las etapas del contrato de
trabajo deberan realizarse de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin
gue se requiera la presencia fisica de las partes involucradas. Los acuerdos en materia laboral y
que se ejecuten de manera remota requeriran firma electronica o digital de las partes para su
perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios
en el documento digital.

PARAGRAFO. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requeriran
firma electronica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la
identidad de las partes y/o eventuales cambios en el documento digital.

ARTICULO 115. Subordinacion. La habilitacion del trabajo remoto implica que se mantenga
la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacién
personal del servicio.

El empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las
obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas u otros medios o mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la
intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el derecho a la desconexion laboral, entendida
como la garantia que todo trabajador y empleador, de no tener contacto con herramientas, bien
sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su ambito laboral, después de culminada la jornada
ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que se haya conciliado para la vida personal
y familiar.

ARTICULO 116. Elementos de trabajo. Para el desarrollo del trabajo remoto y el
cumplimiento de sus funciones, el empleador pondra a disposicion del trabajador remoto, las
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e
internet y/o telefonia.

El empleador asumira el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas elementos
necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto.



PARAGRAFO. El empleador y el trabajador podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio
mensual que compensara los costos de internet, telefonia y energia, el cual no podra ser inferior
al valor del auxilio de transporte definido por el Gobierno Nacional.

ARTICULO 117. Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante la vigencia del
contrato, el trabajador remoto, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales
derivadas de su relacion laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales
para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa
vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion laboral
vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador deberd poner a disposicion del trabajador remoto el
valor de la energia e internet y/o telefonia.

ARTICULO 118. Aportes a la Seguridad Social. El contrato de trabajo, ejecutado de manera
remota, en materia de aportes a la seguridad social se regulard por las normas vigentes en
materia de Sistema General de Seguridad Social.

ARTICULO 119. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante la
vigencia del contrato, el trabajador remoto disfrutara de los mismos derechos y garantias que
gozan todos los trabajadores, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo
nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion
y negociacién sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la
respectiva relacion laboral.

ARTICULO 120. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. El empleador tiene las siguientes
obligaciones:

1. Allegar a la Administradora de Riesgos Laborales la copia del contrato de trabajo del
trabajador remoto y diligenciar el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales el lugar elegido para la prestacion del
servicio, asi como cualquier cambio de lugar, indicando la jornada semanal, la clase de
riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la
empresa o centro de trabajo. El cambio de lugar de trabajo o domicilio del trabajador
remoto debe ser concertado con el empleador.

3. Incluir el trabajo remoto en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion
y control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun
su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier
novedad derivada del desempeno del trabajo remoto e instruir a los trabajadores sobre el
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

5. Suministrar al trabajador remoto equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que los trabajadores reciban formacion e



6.

7.

10.

11

informacion sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su
prevencion.

Entregar al trabajador remoto copia del contrato laboral y de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.

Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del lugar donde
el trabajador remoto desarrollara las funciones, con la asesoria de la ARL a la que se
encuentre afiliado.

Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana del
trabajador remoto, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacidn, y el derecho
a la intimidad y privacidad del trabajador.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar
en la salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

Incluir el puesto de trabajo del trabajador remoto dentro de los planes y programas del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

. Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas,

retiro y post incapacidad, para identificar condiciones de salud que puedan verse
agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, debido a situaciones
particulares de salud del trabajador remoto, en el marco de los establecido en la
Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione o sustituya.

ARTICULO 121. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR REMOTO. Adicional a las obligaciones
establecidas en la legislacion laboral, el trabajador remoto tiene las siguientes obligaciones:

1.

o N

Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la empresa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente y participar
en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencion del empleador o la
Administradora de Riesgos Laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad
en el Trabajo de la empresa.

Utilizar los elementos de proteccidn personal.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda
afectar su propia capacidad para trabajar.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades.

Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el empleador.
Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que
se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el
desempefio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el
uso normal de los mismos.



ARTICULO 122. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES.

Las Administradoras de Riesgos Laborales, tienen a su cargo las siguientes obligaciones en trabajo
remoto:

1.

2.

Promover el cumplimiento de las normas relativas a seguridad y salud en el trabajo
conforme con las caracteristicas propias del trabajo remoto.

Establecer la guia para prevencion y actuacion en situaciones de riesgo del trabajo remoto,
y suministrar tanto al trabajador como al empleador.

Incluir el trabajo remoto en sus actividades de promocion y prevencién y suministrar
soporte al empleador y trabajador remoto sobre pausas activas virtuales en trabajo
remoto.

Establecer un programa que permita asesorar, capacitar y emitir recomendaciones sobre
postura y ubicacidon de herramientas de trabajo en trabajo remoto.

Realizar los ajustes tecnoldgicos y plataformas para el reporte de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, con especial énfasis en trabajo remoto, informando en las
plataformas y medios virtuales que tenga la Administradora de Riesgos Laborales.
Acompaiiar a los trabajadores remotos y a los empleadores en la verificacion de las
condiciones de trabajo y seguridad y salud en el trabajo conforme con la vigilancia y
control delegado.

Emitir las recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores remotos
y empresas, velando por el autocuidado como medida preventiva.

Implementar y publicar el formato de afiliacidén al Sistema de Riesgos Laborales para el
trabajo remoto en todos los canales virtuales, con la descripcidon de las actividades que
ejecutara el trabajador remoto, el lugar en el cual se desarrollaran, el horario en el cual
se ejecutaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de
riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabajo.

ARTICULO 123. Cuidadores. El empleador y el trabajador remoto, de mutuo acuerdo, podran
acordar horarios compatibles en los eventos en que el trabajador acredite ser el cuidador Unico
de menores de catorce (14) anos, personas con discapacidad o adultos mayores, en primer grado
de consanguinidad que convivan con el trabajador remoto, bajo las siguientes condiciones:

1.

2.

3.

Que el empleador sea notificado previamente de la situacion particular por parte del
trabajador.
Que el horario no afecte de manera sustancial el giro ordinario de los negocios del
empleador.
Que exista mutuo acuerdo entre las partes para proceder con la fijacion de horarios
compatibles

PARAGRAFO. El establecimiento de horarios compatibles para cuidador Unico no configura
derecho a estabilidad laboral reforzada.



CAPITULO XXV
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 124, Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Compaiiia el cargo de jefe inmediato, director y/o Gerente de area, coordinador de gestion
humana, quien los oira y resolvera con justicia y equidad.

ARTICULO 125. Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se refiere
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la Compaiiia no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXVI
FACTORES DE EVALUACION OBJETIVA DEL TRABAJO.

ARTICULO 126. De conformidad con lo establecido en el articulo 9 de la Ley 2466 de 2025, la
compafia aplicard factores de evaluacion especificos para cada empleo, directamente
relacionados con las funciones del cargo. Estos factores permitiran determinar de manera objetiva
el salario, los beneficios y el nivel de riesgo laboral al que estaran afiliados los trabajadores, de
acuerdo con lo previsto en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el Decreto 1072
de 2015, o en las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

ARTICULO 127. Dentro de los factores de evaluacion objetiva se tendran en cuenta, entre otros,
los siguientes:

1. Capacidades y cualificaciones: Requisitos de formacion, educacidn o experiencia
necesarios para el cargo, acreditados mediante certificados, titulos, constancias o
experiencia demostrable en el oficio.

2. Nivel de esfuerzo y pericia: Grado de esfuerzo fisico, mental y/o psicoldgico requerido,
asi como el nivel de habilidad y destreza necesarios para el adecuado desempefio de las
funciones asignadas.

3. Responsabilidades del cargo: Obligaciones y deberes asociados al puesto, que pueden
implicar exigencias personales especificas o la administracion, custodia y manejo de
equipamiento, recursos materiales o dinero.

4. Condiciones de trabajo ambientales y locativas: Factores a los que esta expuesto
el trabajador en el desarrollo de sus funciones, que pueden comprender:

a. Aspectos fisicos y/o quimicos (ruido, polvo, temperatura, exposicion a agentes que
representen riesgo para la salud, entre otros);

b. Aspectos psicologicos (estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes
simultaneas, agresiones de clientes, entre otros); y

c. Disponibilidad y uso de herramientas, utensilios de trabajo, equipos de seguridad
pasiva y activa, elementos de proteccidn personal, herramientas y recursos
tecnoldgicos necesarios para la ejecucion eficiente y segura de las labores.



CAPITULO XXVII
CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 128. INFORMACION CONFIDENCIAL: Se considerard como informacion
confidencial cualquier informacion no divulgada que una persona natural o juridica
legitimamente posea, que pueda usarse en alguna actividad productiva, industrial o comercial,
y que sea susceptible de transmitirse a un tercero, en la medida que dicha informacion sea:

A. Secreta, en el sentido que como conjunto o en la configuracion y reunion precisa de sus
componentes, no sea generalmente conocida ni facilmente accesible por quienes se
encuentran en los circulos que normalmente manejan la informacién respectiva;

B. Tenga un valor comercial por ser secreta;

C. Haya sido objeto de medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para
mantenerla secreta.

La informacidn de un secreto empresarial podra estar referida a la naturaleza, caracteristicas o
finalidades de los productos; a los métodos o procesos de produccion; o a los medios o formas
de distribucién o comercializacion de productos o prestacidon de servicios.

Los empleados y personal que presten sus servicios a la compafiia bajo cualquier modalidad,
gue en razon del ejercicio de sus funciones o del desempeio de sus obligaciones contractuales
o de colaboracién con las actividades misionales y de apoyo de la sociedad, tengan acceso a
informacion reservada o a secretos empresariales, estan obligados a abstenerse de divulgarlos
o utilizarlos en alguna forma para sus intereses personales o de terceros, en concordancia con
los acuerdos pactados y los compromisos adquiridos en cada caso particular.

ARTICULO 129. MANEJO DE LA INFORMACION: Los empleados se comprometen a tomar
los recaudos necesarios para mantener en secreto la Informacion Confidencial. En este sentido,
se obliga a mantener en estricta reserva la Informacion Confidencial, empleando a tal efecto el
mismo cuidado y utilizando los mismos procedimientos y sistemas de seguridad que emplea y
utiliza con relacion a su propia informacién confidencial, o en defecto aquellos que normalmente
se utilizan para el manejo de informacion confidencial.

Se obligan asimismo a no publicitar, publicar, difundir, intercambiar, transferir y/o revelar en
modo alguno la Informacion Confidencial a persona alguna y/o entidad, por cualquier medio y/o
por el titulo que fuese.

En tal sentido, se entendera también que mediara divulgacion no permitida en el caso que algun
empleado revelase a terceros fotos, copias o cualquier otro tipo de reproduccion analdgica o
digital de la Informacion Confidencial, sin la previa autorizacién dada por escrito por la empresa.

PARAGRAFO: Por lo anteriormente mencionado la violacion del presente articulo constituira
una falta grave en contra de la empresa y como consecuencia seria una justa causa para
terminar el contrato de trabajo.



CAPITULO XXVIII
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 130. La ley 1581 de 2012, tiene por objeto, desarrollar el derecho constitucional
que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a
la informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.

PARAGRAFO: Todo trabajador que inicie vinculo laboral con la compafifa deberé incluir en su
contrato laboral una clausula que manifieste su compromiso de cumplir con lo establecido en la
Ley 1581 de 2012, especialmente en caso de ser responsable del manejo de bases de datos
personales.

ARTICULO 131. Todo tercero que, por su relacion con areas o compaiiias, requiera acceso a
las bases de datos personales, debera firmar una clausula contractual que demuestre su
conocimiento de la Ley 1581 de 2012 y su compromiso con su cumplimiento. Asimismo, sera
necesario obtener la autorizacidon previa del titular de los datos para su tratamiento.

CAPITULO XXIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 132. El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno
de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido
de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién. (Articulo 119 C.S.T.).

ARTICULO 133. Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del presente Codigo, el
empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en
caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores
deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados,
la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento
a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

PARAGRAFO PRIMERO. Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo
en la pagina web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXX
VIGENCIA

ARTICULO 134. El presente Reglamento entrara a regir a los quince (15) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 17 ley
1429 de 2010).


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr003.html#119

CAPITULO XXXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 135. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan sin efecto

las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la Compania.

_CAPITULO XXXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 136. No producira ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoran las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,

pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109 C.S.T.).

El presente reglamento se suscribe y obliga en todas sus partes a los trabajadores de la Compaiia.
FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA: 01 de abril de 2026.

DIRECCION: Calle 29 #25 -72 Centro Comercial Cafiaveral, edificio urbanas piso 3 del municipio
de Floridablanca, Santander.

MARIO ANDRES RESTREPO RENJIFO
REPRESENTANTE LEGAL
AGROPECUARIA ALIAR S.A.

NIT No. 890.207.037-1



