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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE CARNES DANNY SAS

_ CApPiUuLOI
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por CARNES DANNY SAS
sociedad constituida mediante la Escritura PUblica NUmero 2.637 otorgada en la Notaria
Primera de Villavicencio, del 20 de junio de 2001, inscrita bajo el nUmero 20020 del Libro IX
de la Cdmara de Comercio de Villavicencio, el 29 de junio de 2011, con mafricula
mercantil nimero 83659, NIT 822.004.452-6, domiciliada en Villavicencio, para todas sus
dependencias que existan en Colombia y las que se establezcan con posterioridad y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de frabajo celebrados o que se
celebren con cada uno de los frabajadores.

CAPITULO II )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ser empleado de la Sociedad deberd presentar hoja de vida
escrita para registrarlo como aspirante, acompanada de os siguientes documentos:

a) Copia ampliada de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, si es menor de
edad.
b) Los mayores de quince (15) anos y menores de diez y ocho (18) anos, deben

entregar a la empresa la autorizacion escrita del Inspector de Trabagjo, o en su
defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos,
del Defensor de Familia;

c) Tarjeta profesional o documento equivalente, acompanado del certificado de
habilitacién o de vigencia.

d) Copia del Diploma de Bachiller o su equivalente, Profesional, Técnico o Tecndlogo,
especializacion, maestria, o doctorado.

e) Certificado del Ultimo empleador, en donde seiale cargo, fiempo del servicio.

f) Licencia de conduccién para automoéviles o motocicletas para los cargos que
requieran la conduccién de vehiculos automotores de la Empresa.

9) Los demds documentos necesarios para una vinculacidon confractual vdlida segun
las normas vigentes en el momento de la contratacion y aquellos que por politica
instifucional se exigieran atendiendo a la naturaleza y requerimientos de la labor a
desempenar.

PARAGRAFO 1. Los requisitos adicionales para acceder a un cargo nuevo o que se
encuentre vacante en la Sociedad deberdn referirse a méritos o calidades de
experiencia, profesidén u ocupacion. La Sociedad no podrd exigir a los aspirantes a ocupar
un cargo requisitos limitantes de edad, sexo, raza, origen nacional o familiar, lenguag,
religion, y opinidn politica o filoséfica. (L.13/72. art.1). La Sociedad no exigird a las
aspirantes pruebas de laboratorio para determinar si estdn infectados por el virus de
inmunodeficiencia humana VIH, ni de embarazo. (C.N., art.43; convenio nimero 111 de la
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OIT, arts. Primero y segundo). SALVO cuando el ejercicio del cargo pueda afectar la
condicién de salud del trabajador(a), o existan riesgos reales o potenciales que puedan
incidir negativamente en la salud del aspirante.

PARAGRAFO 2. Si la Sociedad vincula al aspirante, éste deberd someterse a los exdmenes
médicos pre ocupacionales o de admisién con el objeto de determinar su aptitud fisica y
mental, y demds pruebas de idoneidad y de personalidad que la Sociedad estime
convenientes, segun el cargo a desempenar.

PARAGRAFO 3. Los adolescentes menores de dieciocho (18) afios que aspiren a trabajar
en la sociedad, necesitan autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto,
del Comisario de Familia o de la primera autoridad local a solicitud de los padres, del
respectivo representante legal o del Defensor de Familia, y gozardn de las protecciones
laborales consagrados en la Constitucion Politica, en los convenios internacionales
ratificados por Colombia, en el régimen laboral colombiano, y en el Cédigo de la Infancia
y la Adolescencia. Se prohibe el trabajo en la Sociedad de los adolescentes menores de
quince (15) anos. En el frabajo que desempenen los adolescentes entre los quince (15) y
dieciocho (18) afos, la sociedad tomard las medidas necesarias para proteger su
integridad personal fisica y psicolégica.

PARAGRAFO 4. El empleado comenzard a devengar su salario a partir de la fecha en que
empiece a laborar efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admisidon
senalados.

PARAGRAFO 5. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a CARNES DANNY SAS
para el ingreso o cualquier alteracion o falsificacion de los certificados de que trata el
articulo anterior, se tendr&d como engano para la celebracién del contrato de trabajo,
con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los
términos del articulo 7 Decreto 2350 de 1965, literal A Numeral 1.

CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedérica prdctica en
una entidad autorizada, a cambio de que una patrocinadora proporcione los medios
para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad
U ocupacién y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa CARNES
DANNY SAS, por cualqguier tiempo determinado no superior a dos anos, y por esto reciba
un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningUn caso constituye salario. (Articulo 30
Ley 789 del 2002).

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce
(14) anos que han completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo
del Trabajo (ley 188 de 1.959, art. segundo).

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener cuando
menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador

Pdgina 2 de 50



Danny

Somos mds carne

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

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

4, Obligacion del empleador y aprendiz y derechos de éste y aquel (articulo 6° y 7°,
Ley 188 de 1.959)

5. El apoyo del sostenimiento mensual.

6. Firmas de los contratantes y/o de sus representantes

ARTICULO 6. Cuotas de aprendices en las empresas: La determinacion del nUmero minimo
obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hard la regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior
que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20)
frabajadores tendrdn un aprendiz. La cuota sehalada por el SENA deberd notificarse
previomente al representante legal de la respectiva empresa, quien contard con el
término de 5 dias hdbiles para objetarla, en caso de no cenirse a los requerimientos de
mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que
fijle la cuota procederdn los recursos de ley. (Articulo 33 Ley 789 del 2002).

ARTICULO 7. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de CARNES
DANNY SAS, un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva
el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente. El apoyo del sostenimiento
durante la fase prdctica serd equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario
minimo mensual legal vigente. El apoyo del sostenimiento durante la fase prdctica serd
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%),
caso en el cual serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo legal
vigente. En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través
de convenios o confratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién
colectiva. (Art. 30 Ley 79 del 2002).

Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para
todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente fanfo a los cursos como a su trabajo con diligencia vy
aplicacion, sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios

3. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba informacion profesional
metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

4, Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato.

5. Cumplido satisfactoriamente el término del contrato de aprendizaje, preferirlo en

igualdad de condiciones para llenar las vacantes que se presenten relativas a la
profesién u oficio que hubiere aprendido

ARTICULO 8. Durante la fase préctica el aprendiz estard afiliado en riesgos Laborales por la
ARL que cubre la empresa. En materia de Salud, durante las fases lectiva y préctica, el
aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad Social en Salud, conforme al régimen
de trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en
los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional. (Articulo 30 Ley
789 del 2002).

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas
gue no requieran fitulo o calificadas que requieran titulo de formacidén técnica no formal,
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técnicos profesionales o tecndlogos, de instituciones de educacion reconocidas por el
Estado y frabajadores aprendices del SENA.

IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE CONTRATACION Y VERIFICACION DE ANTECEDENTES
Ley 2375 de 2024

Articulo 10. Propdsito. Esta politica establece los lineamientos que deben seguirse en los
procesos de confratacién para asegurar que todas las personas que frabajen o presten
servicios en nuestra organizacion cumplan con los requisitos legales y no estén
inhabilitadas para ejercer cargos, oficios o profesiones debido a condenas por delitos
sexuales contra menores de edad, en conformidad con la Ley 2375 de 2024.

Articulo 11. Alcance: Esta politica aplica a todas las contrataciones, tanto para
empleados permanentes como temporales, voluntarios, confratistas y cualquier ofra
persona que preste servicios dentro de la organizacién y que tenga o pueda tener
contfacto directo y habitual con menores de edad.

Articulo 12. Procedimiento de Verificacion de Antecedentes se compondrd de tres fases:

- Revision Previa a la Contratacion: Antes de proceder con cualquier contratacion,
se realizard una consulta obligatoria de los antecedentes judiciales del candidato
a través de las bases de datos publicas pertinentes, incluyendo, pero no
limitdndose al Registro Nacional de Inhabilidades por Delitos Sexuales Contra
Menores.

- Declaracién jurada: Todos los candidatos deberdn firmar una declaracién jurada
indicando que no han sido condenados por delitos sexuales contra menores de
edad y que no estdn inhabilitados para ejercer el cargo al que aplican.

- Entrevista estructurada: Durante el proceso de seleccién, se llevard a cabo una
enfrevista estructurada que incluye preguntas disenadas para identificar cualquier
posible riesgo en relacidén con el contacto con menores de edad.

Articulo 13. Verificacion Continua: Los antecedentes de todos los empleados y
colaboradores que ocupen cargos que impliquen contacto directo y habitual con
menores serdn revisados anualmente para asegurar el cumplimiento continuo con la ley.

Paragrafo 1. Todo empleado o colaborador estd obligado a notificar inmediatamente a
la organizacién si, durante su relacién laboral, es condenado por un delito que lo inhabilite
para ejercer su cargo.

Articulo 14. La sociedad, no confratard a ninguna persona que haya sido condenada por
delitos sexuales contra menores o que esté inhabilitada para ejercer cargos que impliquen
contacto directo con menores de edad.

Paragrafo 1. En caso de que se descubra que un empleado, voluntario, contratista o
cualquier ofra persona prestando servicios a la organizacién fue condenado por delitos
sexuales contra menores, la relacién laboral o contractual serd terminada
inmediatamente.

Pardgrafo 2. La organizacion tomard las medidas necesarias para informar a las

autoridades competentes si se detecta que un empleado o colaborador ha incumplido
con esta politica.
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Articulo 15. Responsabilidades. El Departamento de Recursos Humanos serd responsable
de llevar a cabo las verificaciones de antecedentes y asegurar el cumplimiento de esta
politica en todas las etapas del proceso de contratacion.

Los Supervisores y Gerentes deberdn garantizar que los empleados bajo su supervision
sean sometidos a verificaciones periddicas de antecedentes y cumplan con esta politica.
Todo el personal estd obligado a cumplir con esta politica y reportar cualquier incidente
que pueda implicar un riesgo para la organizacion o para los menores de edad.

Articulo 16. Sanciones. El incumplimiento de esta politica por parte de cualquier miembro
de la organizacién constituye falta grave para dar por terminado el vinculo laboral de
manera automdtica vy sin procedimiento disciplinario alguno.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. La Sociedad una vez admitido el aspirante podrd estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la Sociedad, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
frabajo. (CST, art. 76).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del confrato de frabajo. (CST,
art. 77, niUm. 1°).

ARTICULO 12. El periodo de prueba en los contratos a término indefinido no podrd exceder
de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duraciéon sea inferior a un
(1) ano, el periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

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

Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites mdaximos
expresado, las partes podrdn prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder de dos meses.

ARTICULO 13. El contrato de trabajo en periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizaciéon alguna,
siempre que la Sociedad aprecie la falta de aptitud suficiente del frabajador para el
desempeno de la labor encomendada, o la parte que presta el servicio personal estime
gue no le son convenientes las condiciones laborales. Esta facultad no puede extenderse
al punto de afectar los derechos fundamentales del trabajador, en especial, a la
prohibicion de la discriminacion injustificada en el empleo.

Si expirado el periodo de prueba el trabajador continda al servicio de la Sociedad, con
consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
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ésta se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba.

ARTICULO 14. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
sociales y de vacaciones. (CST, art. 80).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 15. Son frabajadores accidentales, fransitorios u ocasionales aquellos que
prestan una labor no superior a 30 dias, orientada a satisfacer necesidades distintas de las
actividades normales del Empleador o Empresa.

ARTICULO 16. Estos trabajadores tienen derecho al pago en forma proporcional del auxilio
de cesantias, intereses a las cesantias y prima de servicios, al igual que al descanso
remunerado en dominicales y festivos. (CST, art. 6°).

CAPIiTULO V
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 17. La jornada de trabajo de los empleados de la sociedad serd la méxima
legal; en los siguientes horarios:

PERSONAL SEDE ADMINISTRATIVA

DE LUNES A VIERNES:

MANANA: De 8:00 A.M. a 12:00 M.
HORA DE ALMUERZO: De 12:01P.M. a 2:00 P.M.
TARDE: De 2:01 P.M. a 6:00 P.M.

Los trabajadores tendrdn un periodo de descanso de diez minutos en los siguientes
horarios:

EN LAS MANANAS DE LUNES A VIERNES: De 10:00 A.M. a 10:10 A.M.
EN LAS TARDES DE LUNES A VIERNES: De 4:00 P.M. a 4:10 P.M.

SABADO
MANANA - TARDE:  De 8:00 A.M. a 2:00 PM.

PERSONAL PUNTOS DE VENTA

El personal de los Puntos de Venta que se indican a continuacién, laborardn en los
siguientes turnos y horarios de trabajo:

TURNO APERTURA

CARGOS TURNO 1 TURNO 2
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CAIJEROS, 6:30 AM A 1:00 PM Y 6:30 AM A 1:00 PM Y
VENDEDORES, 1:30PM A 2:30 PM, 1:30PM A 3:00 PM
PORCIONADORES, 8:00 AM A 12:00 AM
CORTADORES Y Y 2:00PM A 5:30 PM
MENSAJEROS

TURNO CIERRE

CARGOS TURNO 1 TURNO 2
CAIJEROS, 10:00 AM a 12:30PM 92:30 AMA1:30PMY
VENDEDORES, Y 1:00PM A 6:00 PM 2:00 PM A 6:00 PM
PORCIONADORES,
CORTADORES Y
MENSAJEROS

TURNO APERTURA-CIERRE

CARGOS TURNO 1 TURNO 2
CAIJEROS, 6:30AM A 1:30PM Y 6:30AM A 10:00AM Y
VENDEDORES, 5:30pm a 6:00pm, 1:30PM A 6:00PM
PORCIONADORES, 6:30AM 10:00AM 7:00 am A 12:00 pmy
CORTADORES Y 2:00 A 6:00PM, 7:00 3:00 pm A 6:00 pm
MENSAJEROS ama 12:00 pmy de 6:30am A 1:00pm Y
3:30 pm a 6:00 pm, 4:30 pm A 6:00pm
7:00AM A 1:00PM Y 7:00AM A 1:00PM Y
4:30PM A 6:00PM, 4:00PM A 6:00PM
7:00AM A 1:00PM Y
4:00PM A 6:00PM

PERSONAL PLANTAS DE PRODUCCION

El personal vinculado para las operaciones de la Planta de produccién, laborardn en los
siguientes turnos y horarios de frabajo con descansos de una hora en cada turno para
tomar su respectivo desayuno, almuerzo o cena segin corresponda:

LUNES - JUEVES - VIERNES - SABADO

e Desposte de 6:00-3:00pm

e Trimming de 6:00-3:00pm
Molida de 7:00-4:00pm
Porcionado de 10:00-7:00pm
Termoformado uno 7:00-4:00 pm.
Termoformado dos de 4:00-1:00 am
Despachos 3:00-12:00 am

MARTES - MIERCOLES
* Desposte de 6:00-2:00pm

* Timming de 6:00-2:00pm
* Molida de 7:00-3:00pm
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e Porcionado de 10:00-6:00pm

e Termoformado 1 de 7:00-3:00 pm.
* Termoformado 2 de 3:00-11:00 am
* Despachos 3:00-11:00 am

CONDUCTORES RUTAS OPERACIONALES

Los conductores laborardn en los siguientes turnos y horarios de trabajo, de lunes a
sdbado, el cual podrd sufrir variaciones por cambios en las rutas operacionales o por los
factores propios sujetos al transporte de alimentos por las vias nacionales,
departamentales o municipales, sin superar la jornada maxima legal:

TURNO DIURNO
CONDUCTORES

7:00 AM-12:00 M y 2:01 P.M- 5:00 P.M

PARAGRAFO 1. La Sociedad en casos particulares y con el fin de desarrollar
de forma eficiente el objeto social, podra efectuar las variaciones que
estime necesarias en la jornada de trabajo, respetando en todo momento
la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 2. El limite mdaximo legal de la jornada ordinaria de trabajo
puede ser elevado por orden del empleador y sin permiso del Ministerio de
Trabagjo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en la Sociedad,
pero Unicamente se permitird el trabagjo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal de la Sociedad sufra una perturbacion grave,
pero en tales casos las horas de frabajo no pueden exceder de cincuenta
y ocho (58) semanales y en todo caso se disminuird gradualmente en la
forma establecida en la ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 3. El descanso de una hora es para que el trabajador pueda alimentarse de
forma pausada u ocupe este espacio en lo que estime conveniente, no se computara
como parte de la jornada de trabagjo.

PARAGRAFO 4. La sociedad no podrd, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 5. La sociedad vy los trabajadores podrdn acordar repartirse la jornada
semanal de trabajo de cuarenta y seis (46) horas, ampliando la jornada ordinaria hasta
por dos (2) horas diarias, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sdbado. Esta ampliacién no constituye frabajo suplementario o de horas
extras. (L. 50/90, art. 23)

CAPITULO VI
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DURACION MAXIMA DE LA JORNADA LABORAL, IMPLEMENTACION GRADUAL Y JORNADA
LABORAL FLEXIBLE

ARTICULO 18. De conformidad con la ley 2101 de 2021, la duracién mdxima de la jornada
ordinaria de frabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podrdn ser
distribuidas, de comuin acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias, a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede
ordenar la reduccidon de la jornada de trabajo de acuerdo con dictémenes al respecto.

b) La duracidén mdxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
frabaijar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, sdélo podrdn trabajar en jornada
diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) aios, sdlo podrdn trabajar en una jornada
madxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos: que permitan operar a la empresa 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)
ala semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el frabajo dominical o
festivo, pero el tfrabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
frabagjo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado.

PARAGRAFO 1. El empleador no podrd aln con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervisidn, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. El empleador, dentro del presente Reglamento Interno de Trabajo se
acoge a la implementacion gradual contemplada enla ley 2101 de 2021 y que se explica
en el siguiente articulo.

ARTICULO 19. Implementacién Gradual. La disminucién de la jornada laboral ordinaria de
que trata la ley 2101 de 2021, podrd ser implementada de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

Transcurridos dos (2) afos a partir de la entrada en vigor de la ley, se reducird una (1) hora
de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

Pasados tres (3) anos de la entrada en vigor de la ley, se reducird otra hora de la jornada
laboral semanal, guedando en 46 horas semanales.

A partir del cuarto ano de la entrada en vigor de la ley, se reducirdn dos (2) horas cada

ano hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en
el articulo 2 de la ley citada.
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PARAGRAFO 1. A partir del 15 de julio de 2023 y hasta el 15 de julio de 2024 la jornada
laboral se reducird a 47 horas semanales.

PARAGRAFO 2. A partir del 15 de julio de 2024, la jornada ordinaria laboral tendrd una
reduccién de 1 hora, de conformidad con implementacion gradual contemplada en la
ley 2101 de 2021, guedando constituida legalmente por 46 horas semanales, todo lo cual
se dard aplicacion a las normas concordantes sobre flexibilidad de la jornada.

PARAGRAFO 3: Cuando la empresa tenga mds de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y seis 46 horas a la semana, éstos tendrdn derecho a dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas, o de capacitacion (ART. 21, ley 50 de 1990).

ARTICULO 20. Jornada laboral flexible. De conformidad con el articulo 51 de la ley 789 de
2002, que modificé el inciso primero del literal C), incluyd el D) del articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, se dispone que:

El empleador y el tfrabajador podrdn acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis
(46) horas (y en todo caso se disminuird gradualmente en la forma establecida en la ley
2101 de 2021) se realicen mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
madximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir
con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro horas continuas y
hasta diez horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y seis (46) horas
semanales (y en todo caso se disminuird gradualmente en la forma establecida en la ley
2101 de 2021) dentro de la jornada ordinaria. (Arficulo 51 de la Ley 789 de 2002).

No habrd limitaciones de jornada para los frabajadores que desempenen cargos de
direccién, confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes vy
los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de frabajo, quienes deban trabajar
todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones,
sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias o 46 semanales constfituya
suplementario ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 21.El nUmero de horas de trabajo sefalado en el horario anterior podrd ser
elevado por orden del empleador sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito de amenazar u ocurrir algun accidente, sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las mdaquinas o dotacién de la empresa, pero sdlo en
la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave. Esa ampliacién constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. Trabaijo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintion
horas (9:00 p.m.), y el frabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (2:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (L. 1846/2017, art. 1).

ARTICULO 23. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal.
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PARAGRAFO 1. De conformidad con el capitulo é del presente reglamento, se enfiende la
jornada ordinaria laboral de 46 horas semanales, y de acuerdo a la implementacion
gradual contemplada en la ley 2101 de 2021.

ARTICULO 24. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidén de los casos
senalados en la Ley Laboral, en ningun caso podrd exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales de acuerdo a las necesidades del servicio, previa autorizacion
expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (D. 13/67, art. 1°).

PARAGRAFO 1. El empleador llevard diariamente un registro de trabajo suplementario de
cada trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, edad, sexo, actividad
desarrollada, nUmero de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas. y la
liguidacién sobre remuneracioén correspondiente.

Asi mismo, El empleador entregard al tfrabajador una relacién de horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

ARTICULO 25. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Sociedad vy los
frabajadores a diez horas (10) diarias, no se podrd en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 26. Tasas vy 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 excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 51
de la Ley 789 de 2002.

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

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

4, Modificado por el art. 26, Ley 789 de 2002. El nuevo texto es el siguiente: El trabajo en
domingo vy festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

- Hora extra diurna dominical o festiva: el recargo serd del 100% que corresponde all
recargo del 75% por ser dominical mds el recargo del 25% por ser extra diurna.

-Hora extra nocturna dominical o festiva: el recargo es del 150%, que estd
compuesto por el recargo dominical o festivo que es del 75% mds el recargo por ser
hora extra nocturna que es del 75%, suma que da un 150%

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

PARAGRAFO 1. El pago del trabajo suplementario o de horas extras se efectuard junto con
el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 27. CARNES DANNY SAS podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 y laley 2101 de 2021.
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ARTICULO 28. Todo recargo por concepto de tfrabajo nocturno se determina por el
promedio de la misma o equivalente labor ejecutada durante el dia. Si no existiere
ninguna actividad del mismo establecimiento que fuere equiparable a la que se realice
en la noche, las partes pueden pactar equitativamente un promedio, o tomar como
referencia actividades diurnas semejantes en otros establecimientos andlogos de la
misma region.

PARAGRAFO 1. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, la Sociedad vy los trabajadores pueden estfipular salarios uniformes
para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de
actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos legales.

ARTICULO 29. La Sociedad no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores. Sin embargo, todo
frabajo suplementario o en horas extras y todo frabajo en dia domingo o festivo en los que
legalmente debe concederse descanso, se remunerard conforme a la ley, asi como los
correspondientes recargos nocturnos. Cuando la necesidad de este frabagjo se presente
de manera imprevista o inaplazable, deberd ejecutarse e informarse a la Sociedad por
escrito a la menor brevedad.

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

CAPITULO VI
DESCANSOS OBLIGATORIOS REMUNERADOS Y TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 30. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, salvo la excepcion
consagrada en el articulo 51 de la Ley 789 de 2002 relacionada con la jornada laboral
flexible. El descanso en los domingos y festivos tiene una duracién minima de 24 horas.

PARAGRAFO 1. Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso, que para el 2024 son: Primero de
enero 1: Ano Nuevo, Ocho de enero Dia de los Reyes Magos, Marzo 25: Dia de San José
Marzo 28: Jueves Santo, Marzo 29: Viernes Santo, Mayo primero: Dia de Trabajo, Mayo 13:
Dia de la Ascensién, Junio 3: Corpus Chiristi, Junio 10: Dia del Sagrado Corazdn, Primero de
julio: San Pedro y San Pablo, 20 de julio: Dia de la Independencia, Agosto 7 Dia de la
Batalla de Boyacd, Agosto 19: La asuncién de la Virgen, Octubre 14: Dia de la raza,
Noviembre 4: Dia de Todos los Santos, Noviembre 11: Independencia de Cartagena,
Diciembre 8: Dia de la Inmaculada Concepcidon (Cae en domingo por lo cual no aplica
dia de descanso), diciembre 25: Dia de Navidad.

PARAGRAFO 2. Las prestaciones y derechos que para el frabajador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior (L. 51/83, art. 1°).

ARTICULO 31. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
impligue la prestacién de servicios en todos los dias laborables en la semana, el frabajador
tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo
laborado. (L. 50/90, art. 26, niUm. 5°).

PARAGRAFO 1. Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.
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1. Eltrabagjo en domingo vy festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendrd derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

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

PARAGRAFO 2. El frabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazardn en
su aplicacién frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley
hasta el 1° de abril del ano 2003.

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

ARTICULO 32. El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el articulo
30 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidn
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 33. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, CARNES DANNY SAS suspendiere el trabajo, estd obligado a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacidn o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como frabajo suplementario o de horas extras (CST, art.
178).

ARTICULO 34. La Sociedad solo estd obligada a remunerar el descanso dominical a los
frabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias hdbiles de la
semana correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales
como: enfermedad, accidente, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito. No
tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el tfrabajador que deba recibir
por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de
frabajo, o que no haya trabajado algiun dia de la semana por haber sido sancionado
legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier ofra circunstancia
que, a juicio de la Sociedad, no se considere como justa causa para la no asistencia al
frabajo.

ARTICULO 35. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de

fiesta no intferrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado
el servicio por el trabajador.
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ARTICULO 36. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en gue es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 37. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por
tarea, a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la
remuneracién del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el frabajador
en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias
frabajados, salvo que se establezca una norma mds favorable al trabajador, en pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 38. El trabajador que labore excepcionalmente un dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, o a una retribucidn en
dinero en la forma prevista en el articulo anterior, a su eleccién.

ARTICULO 39. La Sociedad podrd otorgar el descanso semanal compensatorio de las
siguientes formas:

1. En ofro dia laborable de la semana siguiente.

2. Desde el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del domingo o del dia de
descanso obligatorio, hasta el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del lunes o
del dia siguiente al del descanso.

ARTICULO 40. En caso de labores que no puedan ser suspendidas, o cuando el personal
no pueda tomar el descanso en el curso de una o mds semanas, se acumulardn los dias
de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores, o se pagard la
correspondiente remuneracion directamente en dinero, a opcidn del tfrabajador.

ARTICULO 41. Los frabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén de la labor
que ejecutan, no puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para la Sociedad, deberdn
trabajar los domingos y dias de fiesta, sin derecho a descanso compensatorio, pero su
frabajo se remunerard conforme al recargo establecido en el articulo 26 del presente
reglamento.

ARTICULO 42. La Sociedad no pagard ningn recargo por trabajo dominical o en dia
festivo que no haya sido autorizado u ordenado previamente y por escrito por la
Gerencia, directores o por a quienes estos deleguen.

CAPITULO IX
VACACIONES

ARTICULO 43. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo
tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
(CST, art. 186, num. 1°).

ARTICULO 44. La época de vacaciones debe ser seialada por la Sociedad a mds tardar
dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La sociedad dard a
conocer al tfrabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederdn las vacaciones. (CST, art. 187).
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ARTICULO 45. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (CST, art. 188).

ARTICULO 46. La sociedad vy el frabajador podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
frabajador que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones de acuerdo con el
articulo 20 de la ley 1429 de 2.010.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutfado de vacaciones,
tendrd derecho a que se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente al
tiempo efectivamente trabajado. Para la compensacién de las vacaciones se tendrd
como base el Ultimo salario devengado por el trabajador. (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 47. El trabajador deberd gozar anualmente de por lo menos seis (6) dias hdbiles
confinuos de vacaciones, los que no son acumulables.

PARAGRAFO 1. La Sociedad y el frabajador pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos anos.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un
ano, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

PARAGRAFO 3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintfos a los de la residencia de sus familiares. (CST, art.
190).

ARTICULO 48. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluirdn para la liguidacién de las vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el frabajador
en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 49. La Sociedad llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la techa
de ingreso de cada frabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneracién de las mismas. (D. 13/67, art. 5°).

ARTICULO 50. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los frabajadores tendrdn
derecho al pago de vacaciones proporcional al tiempo laborado cualquiera que este
sea (Art. 3, Paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS

ARTICULO 51. La Sociedad concederd permisos o licencias a sus empleados en las
siguientes ocasiones, siempre y cuando se observen algunos requisitos:

1. Permiso para el ejercicio del sufragio, siempre y cuando se coordine con el superior

jerérquico el respectivo relevo para el cargo durante el tiempo utilizado en el
sufragio.
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Licencia por el ejercicio del derecho al voto. Cada frabajador tiene derecho a
media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo utilizado
para cumplir su funcidn como elector. El descanso se disfrutard dentro del mes
siguiente al dia de la votacién, de comUn acuerdo con el empleador, siempre que
el trabajador lo solicite mediante comunicacién escrita, anexando la copia del
certificado electoral.

Permiso para el desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacién de jurado
electoral, clavero o escrutador, siempre y cuando se le notifique por escrito y en un
plazo prudente a la Sociedad, anexando el correspondiente acto administrativo.

Licencia por el desempeio de cargos transitorios de forzosa aceptacion de jurado
electoral, clavero o escrutador. Los frabajadores que se hayan desempenado como
jurados de votacién, escrutadores o claveros tendrdn derecho a un dia
compensatorio de descanso remunerado. La Licencia se disfrutard dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacién, de comuin acuerdo con el
empleador, siempre que el trabajador lo solicite mediante comunicacién escrita,
anexando la prueba correspondiente.

Permiso para el desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacion distintos de
jurado electoral, clavero o escrutador, siempre y cuando se le notifique por escrito y
en un plazo prudente a la Sociedad, anexando el correspondiente acto
administrativo, y la licencia no distraiga al tfrabajador de sus obligaciones laborales
por largos periodos. El tiempo empleado no podrd descontarse del salario del
trabajador ni solicitar su compensacién por fuera de la jornada ordinaria laboral.

Permiso para acudir a citas y/o exdmenes médicos, odontoldgicos y psicolégicos,
siempre y cuando el trabajador noftifique al empleador de tal circunstancia dentro
de un plazo prudente y el tiempo utilizado sea razonable. Se exceptia de este
condicionamiento las urgencias médicas, las cuales deberdn informarse a la
Sociedad lo antes posible, aportando las pruebas conducentes y pertinentes.
Cualquier permiso se probard Unicamente con el certificado emitido por el EPS a la
cual se encuentra el frabajador afiliado.

Permisos por grave calamidad doméstica, debidamente comprobada. El trabajador
deberd avisar a la Sociedad de forma previa o posterior al hecho que la constituye,
segun lo permitan las circunstancias, allegando las pruebas pertinentes y
conducentes. En todo caso, podrd haber un lapso razonable de permiso
remunerado cada mes, convenido entre el empleador y el frabajador en cada
evento, segun el principio de razonabilidad, el cual no podrd exceder de ocho (8)
horas.

Permiso para asistir al entierro de companeros de trabajo, siempre que se avise con
un dia de anticipacién y el nimero de los que se ausenten no sea fal, que
perjudiquen el funcionamiento de la empresa. La Sociedad concederd el permiso al
freinta (30%) de los empleados. El tiempo empleado no podrd descontarse del
salario del tfrabajador ni solicitar su compensacion por fuera de la jornada ordinaria
laboral.

Permiso para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion,

siempre gue se avise con la debida oportunidad y por escrito, el nUmero de los que
se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de Sociedad, y el tiempo
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utilizado sea razonable. El tiempo empleado no podrd descontarse del salario del
trabajador ni solicitar su compensaciéon por fuera de la jornada ordinaria laboral.

Licencia por luto (Ley 1280 de 2009), en caso de fallecimiento de su cdnyuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil de un trabajador, la Sociedad
concederd una licencia remunerada por luto de hasta cinco (5) dias hdbiles,
cualguiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.

La grave calamidad doméstica no incluye licencia por luto 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.

PARAGRAFO 1. Las EPS tienen la obligacién de prestar la asesoria psicolégica a la
familia del tfrabajador. (Articulo 57 C.S.T., adicionado por la ley 1280 de 2009).

Licencia de Paternidad el esposo o companero permanente, o padre adoptante
tendrd derecho a dos semanas de licencia remunerada de paternidad de
conformidad con la ley 2114 de 2021.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de
la companera, asi como padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civii de Nacimiento y/o adopcion, el cual deberd
presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

PARAGRAFO 2. La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional
por cada punto porcentual de disminucidon de la tasa de desempleo estructural
comparada con su nivel al momento de la entrada en vigor de la presente ley, sin
gue en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los ninos prematuros y
adoptivos se aplique lo establecido en el presente pardgrafo.

Licencia de maternidad, las frabajadoras en estado de embarazo tienen derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al entfrar a disfrutar del descanso.

PARAGRAFO 1. La trabajadora debe presentar a la Sociedad para disfrutar de la
licencia de maternidad un certificado médico que debe contener:

a) Elestado de embarazo de la frabajadora.

b) Laindicacién del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos (2) semanas antes del partfo.

PARAGRAFO 2. La licencia de maternidad para madres de niflos prematuros tendrd
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las
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cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la
presente ley.

Cuando se frate de madres con parto multiple, se tendrd en cuenta lo establecido
en el articulo anterior sobre nifos prematuros, ampliando la licencia en dos (2)
semanas mas; en el mismo sentido se tendrd en cuenta para madres de hijos con
discapacidad.

PARAGRAFO 3. Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre
bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente
a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo
de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del
parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere
custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se
extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre,
el empleador del padre del nino le concederd una licencia de duracidn
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre. (Ley 2114 de 2021).

PARAGRAFO 4. Las dieciocho (18) semanas de licencia de matemidad se tomardn
de la siguiente manera:

a) Preparto. Serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
no puede optar por estas semanas previas, podrd disfrutar las dieciocho (18)
semanas posparto.

La futura madre podrd disfrutar dos semanas de licencia previas al parto, si por
alguna razén médica la madre lo requiere.

b) Posparto. Esta tiene una duracién de diecisiete (17) semanas contadas desde
la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisidon
médica, de acuerdo con lo previsto en la Ley.

c) La semana anterior al probable parto es de obligatorio goce para la madre.

Estabilidad laboral reforzada a trabajador que tenga a su cargo cényuge
embarazada o lactante no trabajadora, (ley 2141 de 2021, mediante la cual se
modifica el articulo 239 del C.S.1.), numeral 5 dice “Se prohibe el despido de todo
frabajador cuya cényuge, pareja o companera permanente se encuentre en
estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto y
no tenga un empleo formal. Esta prohibicién se activard con la notificacion al
empleador del estado de embarazo de la cényuge, pareja o companera
permanente, y una declaracién, que se entiende presentada bajo la gravedad del
juramento, de que ella carece de un empleo. La noftificacién podrd hacerse
verbalmente o por escrito. En ambos casos el trabajador tendrd hasta un (1) mes
para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de su cényuge o
companera permanente. Para tal efecto, serdn vdlidos los certificados médicos o los
resulfados de exdmenes realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados por
las autoridades competentes”.

PARAGRAFQO: La proteccion derivada del fuero de paternidad no opera de manera
automdtica, sino que estd sujeta al cumplimiento de los siguientes requisitos: (i) la
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notificacion verbal o escrita al empleador del estado de embarazo de la cényuge,
pareja o companera permanente del trabajador; (i) una declaracién verbal o
escrita al empleador, que se entfiende presentada bajo la gravedad de juramento,
de que la cényuge, pareja o companera permanente del frabajador carece de un
empleo formal; y (i) la presentacién de una prueba que acredite el estado de
embarazo, que deberd presentarse como mdximo en el mes siguiente después de
efectuadas las notificaciones anteriores.

14. Licencia parental compartida. Los padres podrdn distribuir liboremente entre si las
Ultimass seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en la ley 2114 de 2021, y se regird por las
condiciones previstas en el articulo 236 modificado por ley 2114 de 2021 articulo 2
numeral 6, literal b, pardgrafo 4.

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las condiciones
sefaladas en el Articulo 236 modificado por ley 2114 de 2021 articulo 2 numeral 6,
literal b, paragrafo 5.

16. Descanso remunerado durante la lactancia. La madre trabaojaodora que se
reincorpore a sus labores terminada su licencia de maternidad tendrd derecho a
descansos remunerados durante la jornada laboral para amamantar a su hijo o hija.

Se concederdn de la siguiente manera:

a. Dos descansos de treinfa minutos cada uno hasta los seis meses de edad del
bebe.

b. Un descanso de freinta minutos hasta los dos anos de edad del bebe (siempre y
cuando se mantenga una lactancia continua y adecuadal).

ARTICULO 52. La Sociedad podrd conceder, ademds, permisos especiales o licencias en
otfros casos, y aumentar los sefalados en dias y en porcentajes, siempre que los considere
necesarios y compatibles con la marcha de las labores.

ARTICULO 53. Los empleados no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacién
escrita del Gerente o de la persona en que delegue esta responsabilidad, excepto por
fuerza mayor o caso fortuito.

ARTICULO 54. Para las licencias obligatorias que se conceden al trabajador para el
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, distintos de jurado
electoral, clavero o escrutador; las licencias obligatorias para que los trabajadores del
sector privado desempenen comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon; y las
licencias obligatorias para que los frabajadores asistan al entierro de sus companeros, el
tiempo empleado no podrd descontarse del salario del trabajador ni obligarse a
compensar con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distinfas de su jornada
ordinaria.
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ARTICULO 55. Salvo disposicion de norma legal o sentencia de constitucionalidad en
contrario, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al frabajador o
compensarse con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas a la jornada
ordinaria, a opcién de la Sociedad.

PARAGRAFO 01: Autorizacion de permisos. La autorizacion de permisos que requiera el
trabajador la tframitard ante el drea de Talento Humano, mediante solicitud escrita, con
por lo menos dos (2) dias de anticipacién en los casos en que tales permisos sean
previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo motivan surjan de improvisto. En
caso de fuerza mayor el aviso se podrd dar con posterioridad al evento.

PARAGRAFO 02. Trdmite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso, el Area
de Talento Humano evaluard, si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los
mencionados en el presente articulo y procederd a establecer la veracidad de la solicitud
y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de obligatoria concesién,
evaluard la disponibilidad de la compaiia para concederlo, siempre y cuando no se vea
afectada la operacidén de la empresa o la prestaciéon del servicio y comunicard al
empleado solicitante la decision.

PARAGRAFO 03. Si hay prueba de falsedad o engano por parte del trabajador en el
trdmite del permiso, procederd el despido con justa causa.

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

ARTICULO 56. Formas y libertad de estipulacion:

1. La Sociedad y el trabajador pueden convenir lioremente 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 fijodo en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la
estipulacién escrita de un salario que ademds de retribuir el trabagjo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulaciéon, excepto las
vacaciones.

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

4, El monto del factor prestacional quedard exento del pago de retencion en la fuente
y de impuestos. Este salario no estard exento a 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 Ultimas entidades, la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).
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5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se enfienda terminado su contrato de trabajo.

6. A los trabajadores quienes por motivo del servicio que presten, la Sociedad les exija
que laboren jornadas inferiores a la mdxima legal, se les pagara el salario en
proporcidén al nUmero de horas efectivamente trabajadas, de acuerdo al salario
devengado por las personas que ocupen el mismo cargo y frabajen la jornada
madxima legal, con excepcidon de la jornada especial de treinta y seis horas prevista
en el Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

7. Cuando el trabajo por equipo implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos vy
nocturnos, las partes podrdn estipular salarios uniformes para el trabajo diurno vy
nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o
similares en horas distintas, compensen los recargos legales.

8. A frabagjo igual desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia
también iguales, debe corresponder salario igual, comprendiendo en éste todos los
elementos a que se refieren las normas laborales. La Sociedad no puede establecer
diferencias en el salario por razones de edad, sexo, nacionalidad, raza, religién,
opinién politica o actividades sindicales.

9. El pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso obligatorio
remunerado que se interpongan en el mes.

10. La Compania en cumplimiento del principio de “a trabajo igual salario igual”, podrd
incrementar los salarios de los frabajadores motivado en situaciones objetivas y
razonables, que justifican el trato distinto, y no dejen al capricho, discriminacion,
arbitrariedad, predileccion o animadversion de la Compania las reglas para
aplicarlas, como la anfigledad, experiencia, condiciones de eficiencia, entre ofras.

PARAGRAFO 1. En la Sociedad no existen salarios o prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

PARAGRAFO 2. No constituye salario las sumas de dinero adicionales a la remuneracion
ordinaria del trabajador, que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el tfrabajador
de la Sociedad, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion
de utilidades, tampoco lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para
enriguecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones, como gastos
de representacion, medios de fransporte, elementos de trabajo y ofros semejantes.

PARAGRAFO 3. En todos los contratos de frabajo celebrados por la Sociedad, se entiende
que no constituyen salario en dinero o en especie los beneficios o auxilios habituales u
ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma
extralegal por la Sociedad, tales como alimentacion, habitacién o vestuario, vidticos
accidentales, primas exiralegales de vacaciones, de servicios o de navidad, propinas,
bonificaciones ocasionales o cualquier ofra que reciba durante la vigencia del contrato
de trabajo, por tal razén, no tienen efecto prestacional alguno.

PARAGRAFO 4. Los beneficios de los pardgrafos segundo y tercero por tratarse de
beneficios extralegales otorgados por mera liberalidad de la Sociedad, no constituye
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obligaciéon legal alguna a favor del trabajador, por lo tanto, la Sociedad se reserva las
facultades de otorgarlo o prescindirlo en cualquier momento vy sin causa justificada.

PARAGRAFO 5. Los pagos laborales no constitutivos de salarios no podrdn ser superior al
cuarenta por ciento (40%) del total de la remuneracién.

ARTICULO 57. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. El salario en especie debe valorarse y plasmarse en el respectivo
contrato de trabajo. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracion
ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacién, habitacion o vestuario que la Sociedad suministre al
frabajador o a su familia, salvo la estipulaciéon prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de
1990. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podrd exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 58. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 59. El pago se hard directamente al frabajador o a la persona o personas que él
autorice por escrito, previa la debida identificacion de éstas y su aceptacién por parte de
la Sociedad.

ARTICULO 60. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor
de un mes.

ARTICULO 61. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en efectivo,
cheque o transferencia electrénica financiera el dia hdbil posterior a los dias treinta (30) o
freinta y uno (31) del mes correspondiente, en el domicilio social y durante la jornada
laboral. (CST, art. 138, nUm. 1°).

PARAGRAFO 1: Los periodos de pago serdn quincenales.

PARAGRAFO 2. En ejecucion del principio de la buena fe, la Sociedad a la terminacion del
confrato de frabajo, cualquiera que sea su causa, tendrd un término prudencial de ocho
dias hdbiles, contados desde el dia siguiente al de la terminacién del contrato, para
cancelarle al frabajador los salarios pendientes, las prestaciones sociales, vacaciones y/o
indemnizaciones debidas, sin que se configure moratoria alguna.

ARTICULO 62. El pago del frabajo suplementario o de horas exifras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente. (CST, art. 134).

ARTICULO 63. Los reclamos originados por presuntas equivocaciones en el pago de la
remuneracién se hardn directamente por el interesado al representante de Talento
Humano de la Sociedad, durante la quincena siguiente a la fecha en la cual se efectud el

pago.

CAPITULO XII
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SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 64. Es obligacidon de CARNES DANNY SAS velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccién integral del
frabajador. Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 65. Los servicios médicos, odontolégicos y psicolégicos que requieran los
frabajadores de la sociedad, serdn cubiertos por las entidades promotoras de salud
“E.P.S.” o la administradora de riesgos laborales “A.R.L.” a la cual se encuentren dfiliados,
segun corresponda en cada caso.

ARTICULO 66. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd
comunicarlo al departamento de recursos humanos, quien hard lo conducente para que
se le presenten los servicios médicos correspondientes, a fin de que se diagnostique si
puede continuar prestando el servicio.

PARAGRAFO 1. El frabajador al dia siguiente de su diagndstico médico, deberd entregar al
al departamento de recursos humanos de la Sociedad la certificacion o excusa médica
emitida por la entidad promotora de salud “E.P.S."” o la administradora de riesgos laborales
“A.R.L" ala cuadl se encuentra dfiliado, segun corresponda en cada caso, en donde se
aprecie la fecha en que fue atendido, la prescripcion médica, el tiempo de incapacidad
si fuere el caso, vy el tratamiento efectuado o al que el tfrabajador debe someterse. Si el
frabajador no da aviso dentro del término indicado, su inasistencia se tendrd como
injustificada para los efectos legales a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 7. Para la debida reglamentacion de las visitas a la correspondiente Entidad
Promotora de Salud y del manejo de las incapacidades, se establece:

1. Como justificacion para faltar al trabajo se acepta la constancia de incapacidad
dada por la Entidad Promotora de Salud o la Administradora de Riesgos Laborales,
segun sea el caso. No se aceptard, por tanto, como excusa, la simple manifestacion
del trabajador de que su ausencia se debié al hecho de haber concurrido al
servicio médico, como tampoco la de certificaciéon que al respecto expidan
médicos particulares que no estén inscritos en el RETHUS o estén prestando servicio
social obligatorio .

2. Cuando la Entidad Promotora de Salud o la Administradora de Riesgos Laborales dé
al trabajador una incapacidad, este deberd avisar en un tiempo no mayor de un
dia a la Empresa que ha sido incapacitado y el tiempo de la incapacidad que se le
ha dado, todo sin perjuicio de la presentacién oportuna de la constancia de que
frata el literal anterior.

3. En el caso de las citas médicas especializadas se debe informar al jefe inmediato y
al jefe de Recurso Humano seguidamente se las concedan.
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4, Cuando el trabajador se encuentre en tratamiento, las fechas de las citas serdn
anotadas por la Entidad Promotora de Salud, o por el médico correspondiente en la
tarjeta respectiva y esta debe ser presentada, en cuanto las circunstancias lo
permitan, con dos (2) dias de anticipacion al jefe respectivo para que este conceda
el permiso a que haya lugar y, en caso necesario, proceda a reemplazar al
frabajador.

5. En todo caso y adn en el que no fuere incapacitado, el frabajador que concurra a
la Entidad Promotora de Salud estd obligado, ademds, a comprobar el tiempo
empleado en la consulta.

6. En cuanto a conocimiento del auxilio por incapacidad, solo serd tenida en cuenta
la incapacidad otorgada vdlidamente por el Sistema General de Seguridad Social.

ARTICULO 68. Los frabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y fratamientos
preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordene la Sociedad en determinados
casos. El trabajador que presente renuencia injustificada a acatar las directrices del
médico fratante, especiales e inclusive el empleador para cuidado de la salud del
trabajador, dard lugar a justa causa para ser despedido.

ARTICULO 69. Cuando un trabajador padezca una enfermedad contagiosa o crénica que
no tenga cardcter de laboral, serd aislado provisionalmente de su sitio de labor hasta que
la entidad promotora de salud “E.P.S.” o la administradora de riesgos laborales “A.R.L." a
la cual se encuentre afiliado, segun corresponda en cada caso, certifiqgue que puede
reanudar a su trabajo o que debe ser retirado definitivamente, para lo cual la Sociedad
observara todos los requisitos legales, teniendo en cuenta exclusivamente las condiciones
de salud del trabajador y que el puesto de trabajo o cargo desempenado no represente
un riesgo negativo para el deterioro de su salud.

ARTICULO 70. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al representante de Recursos
humanos, representante de seguridad y salud en el frabajo y a su jefe directo, a fin de que
se le proporcionen los primeros auxilios, prevea la asistencia médica y tratamiento
oportuno, y denuncie el mismo en los términos establecidos en la legislacién vigente a la
E.PS. y AR.L. La enfidad promotora de salud “E.P.S.” o la administradora de riesgos
laborales “A.R.L." a la cual se encuentra dfiliado segin sea caso, en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 modificado por la Ley 1562 de 2012, ante la EPS y
la ARL y continuard el tratamiento respectivo e indicard las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad, en caso de existir.

ARTICULO 71. La Sociedad no responderd por ningin accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estard obligado a
prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacién que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado
el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 72. Los frabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a
las que ordene la empresa para prevencidon de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las mdaqguinas, y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabagjo.
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ARTICULO 73. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Sociedad y que le hayan sido comunicados por escrito, facultan a la Sociedad para la
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacién del
Ministerio de Trabajo, observando siempre el debido proceso Y el derecho de defensa (D.
1295/94, art. 91, modificado por articulo 115, Decreto Ley 2150/95 y articulo 13, Ley
1562/12).

ARTICULO 74. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos Laborales
deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales en un libro especial, con indicacion de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrid, y los nombres de los testigos especiales, si los hubiere,
determinando la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa deberd
ser informado a la entidad administradora de riesgos Laborales y a la enfidad promotora
de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 75. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Sociedad como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, sus decretos reglamentarios y las resoluciones que emita el
Ministerio de Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estdn obligadas a sujetarse a las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demds normas concordantes y reglamentarias.

PARAGRAFO 01. Los trabajadores deben hacer uso de los elementos de proteccién
personal definidos dentro el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
estipulados en la Resolucidn 666 de 2020, Resoluciones 682 y 898 de 2020. Los trabajadores
deben cumplir con los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por el
empleador durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar
de trabajo y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

PARAGRAFO 02: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y obligaciones de prevencidén de riesgo con ocasidon a la pandemia del
covid-19 (o similares) adoptados en forma general o especifica y que se encuentren en el
PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD, facultan al empleador para tomar acciones y sanciones
preceptuadas por este reglamento.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 76. Ademds de las obligaciones especiales del trabajador contenida en el
articulo 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo vy las prohibiciones que consagra el articulo
60 del mismo Cddigo, asi como los senalados en el contrato de trabajo, y que hace parte
integra del presente RIT, Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1.0bservar completa armonia y comprension con los clientes, con sus superiores vy
companeros de trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucién de su labor.
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2. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa del EMPLEADOR, de todas
aquellas informaciones que lleguen a su conocimiento, en razén de su frabajo, y que sean
por naturaleza privadas, asi como tampoco podrd comunicar a terceros la informacion
gue se ponga en su conocimiento respecto a la elaboracion, conservacién y férmulas de
preparacién de los diferentes productos distribuidos y comercializados por EL EMPLEADOR,
cuya divulgacion pueda generar perjuicio al EMPLEADOR. De comprobar acciones de
este tipo, podrd iniciar las acciones legales pertinentes.

3. El TRABAJADOR(A) se compromete a ejecutar los servicios de forma personal y
subordinada, en el lugar que le indique EL EMPLEADOR, de acuerdo con los pardmetros
definidos en la cldusula primera del contrato de frabajo, en el cargo y las funciones
asignadas.

4. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de su trabajo al desempeno de las
funciones que le han sido encomendadas en el respectivo sitio de trabajo. Siendo
prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de ofros companeros a realizar
labores ajenas a las confratadas.

5. Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, incapacidades, permisos,
vacaciones, etc.

6. Laborar con integridad y sin interrupciones en el horario correspondiente.

7. Acatar con fidelidad las érdenes del empleador o sus representantes respecto del
frabajo encomendado.

8. Conservar, restituir y responder de la manera mds rigurosa por la conservacion y buen
estado de Utiles, equipos, muebles y bienes asignados para el desempeno de su trabajo o
confiados para su guardia o custodia, ninguno de los cuales podrd ser retirado bajo
ningUn motivo sin autorizacién expresa del Empleador o sus representantes, Asi como por
los danos o perdida de estos por su culpa o negligencia.

9. Participar en las actividades programadas de capacitacion, desarrollo personal,
instruccion que determine EL EMPLEADOR.

10. Acatar las normas sobre Seguridad y Salud en el frabajo.
11. Cuidar los recursos suministrados para el desarrollo de su labor.

12. No atender durante las horas de trabajo, asuntos y ocupaciones no delegadas por EL
EMPLEADOR que puedan constituir un riesgo para su salud u ocasionen impedimento para
prestar eficientemente el servicio contratado.

13. Asistir puntualmente a la sede de trabajo asignada. De existir una situacion que le
impida cumplir con la jornada laboral parcial o completa, deberd informar de forma
inmediata al EMPLEADOR o a su representante, presentando prueba vdlida de la
situacion, dicha prueba serd estudiada para determinar su suficiencia y autenticidad para
justificar la ausencia. Se configura una falta grave cuando EL TRABAJADOR(A) no justifique
SU ausencia a una o varias jornadas, completas o parciales de frabajo.

14. EL TRABAJADOR(A) se obliga a dar aviso oportuno al EMPLEADOR, cuando la ausencia
se deba a enfermedad general, adicional a esto, entregara personalmente o a través de
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un tercero en caso de que este imposibilitado para hacerlo, el certificado médico
expedido por profesionales de la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (E.P.S) a la cual este
afiiodo EL TRABAJADOR(A). Las incapacidades médicas allegadas por Médico u Enfidad
Médica privada serdn validadas por EL TRABAJADOR ante la EPS a la que se encuentre
afiliado. EL EMPLEADOR podrd efectuar la respectiva verificacion y/o constatacion de la
incapacidad emitida por médico privado.

15. A cumplir de forma estricta con lo establecido en el manejo de alimentos, procesos de
conservacion y/o de preparacion. Cualquier cambio o modificacion deberd ser
informado y autorizado por El EMPLEADOR o su representante.

16. A atender con respeto y eficiencia las solicitudes de los clientes, de acuerdo con la
labor que expresamente le delegd EL EMPLEADOR.

17. Asistir puntualmente a las reuniones a las cuales sea citado por EL EMPLEADOR.

18. El TRABAJADOR(A) deberd informar al EMPLEADOR la prescripcion de medicamentos
que puedan afectar la ejecucion de sus funciones de forma normail.

19. Mantener estricta disciplina, moral y respeto dentro y fuera del lugar de trabajo para
con sus companeros de trabagjo, superiores, clientes, ciudadanos, entre otros.

20. Presentar los informes, documentos, inventarios en las fechas solicitadas, respetando la
forma de presentacion y formato requerido por EL EMPLEADOR o sus representantes.

21. Las recomendaciones de medicina laboral expedidas por la EPS o ARL deberdn ser
entregadas por el TRABAJADOR(A) de forma inmediata al EMPLEADOR a mds tardar al dia
siguiente de que esta sea expedida. La no enfrega de estos conceptos por parte del
TRABAJADOR(A) eximird al EMPLEADOR de la responsabilidad en la complicacion de su
condicién.

22. Sera obligacién del TRABAJADOR(A) mantener actualizados los datos necesarios ante
la oficina de recursos humanos a fin de que EL EMPLEADOR le pueda hacer llegar
cualquier clase de correspondencia durante la vigencia o a la terminacién de su contrato
de frabajo; motivo por el cual la direccién de su residencia, teléfono fijo, mévil, deberdn
permanecer debidamente actualizados.

El incumplimiento a lo anterior exime al EMPLEADOR de toda la responsabilidad derivada
de la especial regulacién contemplada en la ley 789 de 2002, al igual que las ofras
concordantes de la legislacion laboral vigente.

23. Si EL TRABAJADOR(A) realiza acta de compromiso con EL EMPLEADOR al inicio de la
vinculacion laboral o en el desarrollo de esta, que tenga que ver con fratamientos
médicos de control necesarios derivados de los resultados exdmenes de ingreso, deberd
cumplir con la entrega de registros, de tratamientos y de constancias de asistencia a
programas de control, para mejorar o controlar la condicion de acuerdo con lo acordado
con el Empleador para realizar su ingreso. Si los compromisos son de cardcter disciplinario,
se hard seguimiento de estos por el encargado del drea.

24. En General se obliga a realizar todas las gestiones propias de su cargo, al igual que

todas aquellas afines que se le encomienden y soliciten por parte de EL EMPLEADOR o sus
representantes en forma verbal o escrita.
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25. Las evaluaciones periddicas de funciones hacen parte integrante de la hoja de vida y
son confidenciales, todo funcionario al momento de evidenciar cualquier acceso a dicha
informacion debe reportar al EMPLEADOR o a sus representantes.

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

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

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

29.0Obedecer rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo y mantenimiento de elementos de trabajo y evitar los accidentes en el
mismo.

30.Permanecer durante toda la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde deba
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior o por necesidades del
servicio, ausentarse de su puesto de trabajo.

31.Aceptar los tfraslados permanentes u ocasionales de sitio del trabajo, cuando la
necesidad de la labor lo requiera o cuando el empleador asi lo disponga, siempre vy
cuando, no sean desmejoradas las condiciones laborales del trabajador.

CAPITULO XIX
TRASLADOS PERMANENTES U OCASIONALES

ARTICULO 77. El empleador tendrd la facultad de efectuar traslados permanentes u
ocasionales a sus tfrabajadores conforme las necesidades de la labor asi lo estimen y
guardando el respeto de las condiciones laborales dignas vy justas del tfrabajador.

ARTICULO 78. El empleador deberd evaluar la situacién particular del trabajador
frasladado para identificar situaciones que hagan desaconsejable el traslado, y en fodo
caso, evaluard aspectos relacionados al como costo de vida en el nuevo sitio de trabajo,
dmbito familiar, entre ofros.

PARAGRAFO 1. El traslado estard supeditado a la necesidad del servicio y en todo caso a
la existencia de razones o circunstancias vdlidas que lo ameriten.

ARTICULO 79. Durante la fase de contrataciéon, el empleador advertird al trabajador que el
cargo a desempenar puede implicar la necesidad de fraslados permanentes u
ocasionales inclusive a otra ciudad.

PARAGRAFO 1. Esta situacién podrd ser igualmente advertida al trabajador durante la
vigencia de la relacién laboral y en todo caso, el trabajador serd prevenido de la
posibilidad de traslado.

ARTICULO 80. El traslado de lugar de trabajo podrd efectuarse hacia otro sitio o sede

dentro de la misma ciudad o zona geogrdfica, o, podrd efectuarse hacia otra ciudad
distinfa donde inicialmente laboraba el trabajador.
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ARTICULO 81. El empleador pagard al frabajador los gastos razonables de traslado a ofra
ciudad. En los gastos de tfraslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con el convivieren.

ARTICULO 82. La renuencia del trabajador frente a la decision de traslado dard lugar a
justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. El trabajador deberd comunicar a su empleador las razones por las cuales
mantiene renuencia a la orden de fraslado con el fin de analizar posibilidades de solucidn,
sin embargo, ello no serd dbice para que el empleador decida prescindir de la relacién
laboral con justa causa atribuible al trabajador.

CAPI’TULIO XX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 83. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la Sociedad es
el siguiente:

1. Asamblea General de Accionistas.

2. Junta Directiva.

3. Gerente y Gerente Suplente

4. Directores

5. Coordinadores, jefes, Lideres de Area y Supervisores.
Los trabajadores que ejerzan los cargos mencionados, para efectos de la aplicacién de
este Reglamento, son representantes de la Sociedad y como tales la obligan frente a sus
frabajadores.
PARAGRAFO 1. La facultad de imponer sanciones estd reservada a la Junta Directiva, el
Gerente, el Gerente Suplente, a la Gerencia Administrativa y a la directora Administrativa

y de Recursos Humanos, en todos los casos.

Los demds Lideres, jefes o Supervisores podrdn previa autorizaciéon de la Gerencia, apoyar
el frémite de los procedimientos disciplinarios.

PARAGRAFO 2. La sociedad podrd tener la estructura organizacional que autoricen sus
érganos sociales y directivos, conforme al Manual de Funciones de la Compania.

CAPITULO XXI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 84. La Sociedad no empleara a personas menores de 18 anos y a mujeres en
frabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos. (CST, Art. 242, ords. 2° y 3°). Y en el caso especial de los
menores, no los contratara para las labores que estén contenidas en el Convenio nUmero
182 de la Organizacién Internacional del Trabajo, o que estén prohibidas de acuerdo a las
normas legales, o que obstaculicen su derecho a la Educacién.
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PARAGRAFO 1. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres, en trabajos de pintura industrial, que enfranen el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos.

ARTICULO 85. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier ofro fipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamalbles o cdusticas.

. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

. Trabagjos en pintura industrial que enfranen el empleo de la cerusa, del sulfato de

plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

. Trabajos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de

alta velocidad y en ocupaciones similares.

. Trabajos en altos hornos, horno de fundicidén de metales, fdbrica de acero, talleres de

laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

. Trabagjos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y

otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,

otras mdaqguinas particularmente peligrosas.
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. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de

hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arenaq, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

. Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,

frabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
tfemperaturas y humedad.

Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
Las demds que sefnalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

CAPITULO XXII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA SOCIEDAD Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 86. Son obligaciones especiales de la Sociedad:

1.

Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las materias
primas necesarias para la realizacion de las labores.

Procurar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas y elementos adecuados
de proteccidén 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 accidentes o enfermedad. Para
este efecto la Sociedad mantendrd lo necesario segin reglamentacién de las
autoridades sanitarias.

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

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

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

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y vacaciones.
Conceder a la frabajadora dos (2) descansos de treinta minutos cada uno dentro de

la jornada de tfrabajo, con el fin de amamantar a su hijo durante los primeros seis
meses de lactancia, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto.
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10. Otorgar al trabajador los descansos de 10 minutos, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto.

11. Conservar el puesto al tfrabajador que esté disfrutando de los descansos remunerados
por maternidad o de licencia por enfermedad motivada en el embarazo o parto.

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

13. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concederd
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también
obligacién de su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, y suministrarle
calzado y dotacién de labor.

14. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cédnyuge, compaiero o
companera 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
hdbiles, cualquiera sea su modalidad de confratacién o de vinculacion laboral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

15. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
ARTICULO 87. Son obligaciones especiales del trabajador aquellas contempladas en el
articulo 58 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y sus modificaciones legales, entre las cuales
se encuentran:

A. Sobre el Respeto, la Lealtad y la Buena Conducta.

1. Respetary acatar la misidn, visidn y Principios Corporativos de la Empresa.

2. Ejecutar el Contrato de Trabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad vy
colocando al servicio de la empresa toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

3. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa, amable, y diigentemente

4, Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
5. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucién de sus labores.

6. En el trabagjo, utilizar un lenguaje y actitudes apropiadas para mantener un buen
ambiente laboral.

7. Evitar los comentarios de pasillo y en especial agquellos que hagan referencia en
términos negativos o descalificadores a otras personas o a la Empresa.

8. Promover un buen ambiente de trabajo, mediante respeto, el buen trato y la
comunicacion sincera, respetuosa y a quien corresponde.

9. Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores, trabajadores y
publico en general.

10. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes y

proveedores de la empresa.
11. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

12. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o activos de la empresa.
13. Informar ante las directivas de la Empresa, de acuerdo con el orden jerdrquico

establecido, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y
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politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la participacién de
frabajadores de la Empresa o de terceros.

14, Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas, normas,
procesos y procedimientos de la Empresa, y de acuerdo con las disposiciones legales.

15. Evitar situaciones sentimentales o de familiaridad que puedan afectar el rendimiento
laboral del trabajador o generar conflictos de interés en la empresa.

B. Sobre el seguimiento de las normas y Procedimientos de la Empresa, de las
instrucciones recibidas y el cumplimiento de las funciones asignadas.

16. Observar los preceptos del presente Reglamento.

17. Observar lo estrictamente establecido por la empresa en los procedimientos de
administracién de personal.

18. Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

19. Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias 0 complementarias a la

principal del cargo que desempena tales como el mantenimiento simple y rutinario de los
equipos a su cargo, realizacion de copias de seguridad, limpieza y correcta presentacion
del mismo y del sitio de su trabajo; todo de acuerdo con los pardmetros de calidad vy
eficiencia establecidos en la empresa.

20. Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, confractuales vy
reglamentarias.

21. Cumplir estrictamente el horario de trabajo y presentarse con la dotacion
asignada por la empresa, y preparado para iniciar su labor diaria.

22. Para aquellos trabajadores a quienes la empresa suministra dotacién, es
obligatoria su uso diario y su conservacion en buenas condiciones.

23. Utilizar durante las labores, el equipo de proteccidén, dotacidon y los demds
elementos de seguridad industrial proporcionado por la empresa.

24. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de frabajo al desempeno de las
funciones que le han sido encomendadas.

25. Laborar horas extras cuando asi lo indigue la empresa, de conformidad con la ley.
26. Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de realizar el
frabajo asignado.

27. Mantenerse permanentemente actualizado sobre toda la informacién, normas

legales, reglamentacién y demds, que guarden relacidbn con su cargo, ya sed
suministrada por la Empresa o a fravés de diferentes medios informativos.

28. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
enfrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa, dentro o
fuera de su recinto, a los que se le invita o se le indica participar.

29. Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabagjo,
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes.
30. Atender las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares,

anuncios e instrucciones, procedimientos, efc., relacionados con su cargo vy el servicio del
mismo y de la empresa en general.

31. Responder ante la Empresa por cualquier perjuicio que ésta pueda recibir como
consecuencia de su conducta negligente o imprudente o por el incumplimiento de sus
deberes y obligaciones laborales.

32. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmicos o semejantes
adquiridos por el frabajador con la empresa.

34. Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD establecidos por la empresa.
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35. Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del SISTEMA DE GESTION
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO establecidos por la empresa.

36. Dar cumplimiento estfricto a las normas y procedimientos de todos los SISTEMAS DE
SEGURIDAD y PREVENCION establecido por las autoridades de TRANSITO, BOMBEROS,
POLICIA ANTINARCOTICOS, ARMADA, DIAN, SANITARIAS, etc.

37. Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas de orden y aseo personal y
de su sitio de trabajo.
38. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la

empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

39. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa en senal de
recibo.

40.Suscribir fodas las comunicaciones que le noftifique la Sociedad.

41.Rendir y firmar los descargos.

42. Obedecer las normas de trdnsito y transporte, si para la labor contratada requiere usar
motocicleta o vehiculo automotor.

43. Cumplir con las metas de acuerdo a los promedios y estadisticas de la Sociedad.

44, Comunicar oportunamente a las Directivas de la Sociedad las observaciones que
estime conducentes y pertinentes, a fin de mejorar la calidad del servicio.

45. No llevar parrillero, si para la labor contratada requiere usar motocicleta.

46. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales.

47. Desempenar las labores que se le asignen para otras personas juridicas en las cuales la
Compania o sus accionistas tengan participacién a cualquier titulo.

48. Ejercer cargos y funciones por comision o encargo dentro de la estructura
Organizacional de la Compania o para otras personas juridicas en las cuales la Sociedad
0 sus accionistas tengan participacién a cualquier titulo, bajo el entendido que no se trata
de una promocién o ascenso, ni de un nuevo cargo o incrementado salarial.

49. Informar a la empresa al momento de la vinculacién laboral, si tiene libranzas con su
anfiguo empleador o de cualquier ofro tipo consagradas en la Ley 1527 de 2012.
50.Redlizar las pruebas de alcoholemia y de narcdticos que le sean ordenadas, al igual
que las de vision y audicion.

C. Sobre la Permanencia en el Puesto de Trabajo y el cumplimiento de la Jornada de

Trabajo.
51. Realizar personalmente la labor para la cual fue contratado en los términos
estipulados.
52. Someterse a los controles o requisas y registros indicados por la empresa e ingresar
o salir solo por los sitios senalados por la misma.
53. Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos y

para avisos y comprobacién de incapacidades por enfermedad, calamidad doméstica y
similar conforme al presente reglamento.
D. Sobre el Manejo de la Informaciéon de la Empresa y la actudlizacién de Datos

Personales.
54, Brindar informacién veridica en todos los casos.
55. Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,

programas de sistematizacién, informacién atinente a asuntos internos o administrativos de
la Empresa, de cualquier indole, o informacién relacionada con los Directivos, empleados,
clientes, y conftratistas.

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

57. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualqguier cambio que ocurra (ART. 58, C.S.T.).
58. Registrar en la empresa los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del

conyuge, companero (a) permanente, hijos, etc., y toda aquella informacién personal
qgue la empresa requiera mantener actualizada, es necesario mencionar que esta
informacion serd confidencial y solo serd utilizada para trédmites ante el sistema de
seguridad social integral, respetando en todo caso la normatividad de Proteccién de
Datos Personales.

59. Comunicar a la Empresa, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil,
fallecimientos de hijos, padres o esposo, estado de embarazo, nacimiento de hijos con el
fin de que la empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que estos hechos
incidan.

60. Poner a disposicion del empleador o su delegado, en forma inmediata, la
informacion relacionada con claves o cédigos de acceso a computador, o sistemas de
seguridad, cuando haya sido autorizado para ello.

61. No dar o autorizar las clave o cdédigos de acceso a computador, a otros
companeros de frabajo o terceros, durante la duracién del contrato y ain luego de la
terminacién del mismo.

62. Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de
frabajo y demds recursos que la Empresa ponga a su disposicidn para el cumplimiento de
las labores.

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

64. Devolver a la empresa los elementos de proteccidn personal al terminar el
contrato laboral.

65. Someterse a los controles y medidas indicadas por la empresa, para evitar
sustracciones de objetos u ofras irregularidades en materia de seguridad a nivel
institucional.

66. Evitar e impedir la perdida, dano o desperdicio de materia prima, equipos,
muebles, energia u otros elementos de la Empresa.

67. Presentarse a los inventarios de materiales y herramientas de trabajo, respondiendo
por la calidad y cantidades enfregadas.

68. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, etc., que sufran la
Magqguinaria, los equipos, los muebles, enseres, productos, materias primas o vehiculos de la
empresa, por leves que estos sean, procurando el mdximo rendimiento y el minimo de
desperdicios de 10s mismos.

69. Hacer buen uso de servicios sanitarios y banos, manteniéndolos limpios vy
cooperando con su conservacion.
70. Colaborar en todo momento con las autoridades y denunciar ante este cualquier

hecho que atente, amenace o ponga en peligro la seguridad de las personas y bienes
relacionados con la Empresa.

71. Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del
cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las
instrucciones de su superior inmediato.

72. Portar en un lugar visible el carné de identificacion dentro de las instalaciones de la
empresa.
73. En caso de que la empresa por una equivocacion entregue o consigne al

empleado una suma mayor de dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o que
no le corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma inmediata
a sureintegro a la empresa dando aviso de dicha circunstancia.

P&gina 35 de 50



Danny

Somos mds carne

74. Denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e informar a la
empresa sobre la pérdida o extravio del carnet.

75. Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordenen
la empresa o autoridades competentes.

76. Informar a su jefe inmediato, cualquier desplazamiento que deba realizar por razdn
de sus funciones.

77. Evitar cualquier accidén u omision que pueda conducir a cualquier persona o

entidad a formular reparos o cualquier accidén ante la empresa por la conducta vy el
cumplimiento de tareas y responsabilidades del frabajador.

78. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no
desmejoren las condiciones laborales.

79. Informar oportunamente de errores cometidos en su favor o en su contfra en la
liguidacién de nédmina y demds pagos.

80. Comunicar a la empresa sobre cualquier conducta de la que tfenga
conocimiento, ejercida por directivos, jefes 0 companeros de frabajo, que pueda implicar
maltrato fisico o moral o persecuciéon laboral contra si mismo o contra otros companeros,
jefes o directivos.

81. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este reglamento, o las que les sean asignadas por la
empresa al trabajador en los estatutos, manuales de funciones, descripcién de oficios,
cartas o circulares.

ARTICULO 88. Se prohibe a la Sociedad:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
frabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcidén de los
asuntos senalados en el numeral 1 del articulo 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
demds normas legales vigentes .Quedan especialmente comprendidos en esta
prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento
de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por danos
ocasionados a los locales, mdqguinas, materias primas o productos elaborados o
pérdidas o averias de elementos de trabagjo ; entrega de mercancias, provision de
alimentos y precio de alojamiento.

2. Efectuar la anterior retencion o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

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

4. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se admita en el
frabajo o por cualqguier ofro motivo.

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

6. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico, o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

7. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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Redlizar o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que frata el ordinal 7 del arficulo 57 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los frabajadores que se separen o
sean separados de servicio.

. Cerrar intfempestivamente la empresa, a menos que corresponda por orden del

gobierno nacional a raiz de casos fortuitos o de fuerza mayor (pandemias,
calamidades publicas entre otfras)

. Despedir sin justa causa comprobada a los frabajadores que les hubieren presentado

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
frabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 89. Se prohibe a los frabajadores:

1.

10.

Sustraer de la Sociedad los Utiles de frabajo y las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de ésta.

Presentarse al tfrabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier
cantidad, es decir embriagados o con tufo, o bajo influencia de narcdticos o drogas
enervantes.

Fumar dentro de las instalaciones, sitios de trabajo u otros lugares donde esté
prohibido.

Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepcién de las que
con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.

Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones infempestivas de trabajo o excitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que participe o no de ellas.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Sociedad.

Hacer colectas, rifas, ventas de articulos o distribuir, sin autorizacién de la Sociedad,
periddicos, folletos, boletines, circulares, volantes o impresos de iguales caracteristicas,
denftro de las instalaciones o predios de la Empresa.

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

Entablar con los clientes, demds trabajadores de la Sociedad y personal que labore
y/o se encuentre vinculado con la Empresa a cualquier titulo, relaciones diferentes a
las propias de la labor encomendada dentro del horario de trabajo o jornada laboral.

Disminuir el rendimiento laboral sin razén o justificacion aparente.
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. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la Sociedad, informacién

verbal, fisica o electréonica relacionada con los datos personales de los Socios,
directivas, demds trabajadores y clientes, o cualquier otra informacién que tenga
conocimiento en razédn a su oficio.

. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, a la Sociedad, sus

directivas, demds trabajadores y clientes.

. Realizar cualguier accién u omisibn que pueda conducir a cualquier persona o

entidad a formular quejas o reclamos ante la Sociedad.

. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de las personas que se

encuentfran en las instalaciones de la Sociedad, o que amenace o perjudique las
maquinas, equipos eléctricos y electronicos, elementos de trabajo vy la edificacién.

. Interponer o hacer interponer obstdculos de cualquier naturaleza para que el trabajo

propio o el de ofros trabajadores 0 mdaquinas y equipos situados en el lugar de trabajo,
no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la Sociedad.

. Causar cualquier dano en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos y

elementos de la Sociedad.

. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,

descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de frabajo, sin previo

permiso del superior respectivo.

. Redlizar defectuosa o negligentemente el frabajo.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en las instalaciones de la Sociedad, sin
previo permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de frabagjo.

Recibir visitas permanentes de cardcter personal en el horario de frabagjo.
Ingerir o mantener dentro de las instalaciones de la Sociedad, licores, tdxicos,
explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o

producto semejante.

Destruir, danar, retfirar o dar a conocer los archivos fisicos y electronicos, o cualquier
otro documento de la Sociedad, sin autorizacion expresa de ésta.

Emplear mds del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por
la Sociedad o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.

Dedicarse a oir musica o ver televisidn en horas v sitios de trabajo sin autorizacion de
las Directivas de la Organizacion.

Hacer uso inadecuado del celular o para entretenimiento personal durante la jornada
laboral.

P&gina 38 de 50



27.

28.

29.

30.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Danny

Somos mds carne

Realizar conductas o actos de competencia desleal, es decir fodo acto o hecho que
se realice en el mercado con fines concurrenciales, cuando resulte conftrario a las
sanas costumbres mercantiles, al principio de la buena fe comercial, a los usos
honestos en materia industrial o comercial, o bien cuando esté encaminado a afectar
o afecte la libertad de decision del comprador o consumidor, o el funcionamiento
concurrencias del mercado, tales como la desviacion de clientela, actos de
desorganizacién empresarial, de confusion, de engano, de descrédito, de
comparacién, de imitacién, de explotacién de reputacidén ajena, violacién de
secretos, induccion a la ruptura contractual y violacién de normas juridicas.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente la ejecucion del propio
trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de la Sociedad.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad
de la Sociedad.

Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al Representante y sin autorizacién
expresa de éste.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizaciéon expresa de su respectivo jefe inmediato.

Dormir en los sitios donde se preste el servicio durante la jornada de trabajo.

Solicitar a sus companeros, préstamos en dinero o en especie.

Originar o tomar parte en rinas, discordias o discusiones con otros frabajadores de la
Sociedad o con cualquier persona vinculada a la misma, que afecten el clima
organizacional y ambiente laboral.

No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a la terminacién del
contrato de trabajo o a quien por algun motivo deba sucederlo.

Sacar de la Sociedad paqguetes u objetos similares sin ser revisados por los vigilantes o
personas encargadas de la seguridad.

Transportar en los vehiculos de la Sociedad, personas u objetos ajenos, sin la debida
autorizacién de su superior.

Disponer del dinero y de los titulos valores que le sean entregados por cualquier
concepto con destino a la Sociedad o por ésta para con sus acreedores.

Crear o alterar documentos fisicos o electrénicos para su beneficio personal o para
terceros.

No atender las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

Permitir que otros tengan que efectuar el frabajo que se le ha asignado, cuando por
su actitud negligente se ha abstenido de llevarla a cabo.

Enviar a nombre de la Sociedad correos electrénicos o e-mails a otros empleados o
terceras personas sin la autorizacién debida.
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42. Navegar en pdginas de internet no autorizadas por la Sociedad. Para los efectos de
esta prohibicion, entiéndase que en la Sociedad estd vedado accesar a pdginas web
de redes sociales como facebook, twitter, Instagram; de chat tales como messenger,
messenger, google talk; de correo electrénico, como hotmail, yahoo, gmail; de
revistas, estaciones de radio, canales de television; de politica o religidén; de
pornografia y de cualquier ofro género que entretenga al trabajador de la actividad
contratada.

43. Llevar a cabo dentro de la empresa o sifio de frabajo actos inmorales o con falta de
probidad que perturben las condiciones del frabajo o lesione la reputacion de la
empresa y demds trabajadores, como lo son, sostener relaciones sexuales en el sitio de
frabajo, hostigamiento sexual, malos tratamientos verbales o fisicos hacia companeros
homologos, superiores y todo el personal cliente y directivo, entre ofros.

44, Ser participe directa o indirectamente de escdndalos, rinas u actos que se oponen a
lo establecido en las leyes y que generen daio de reputacidn propia, a la empresa
y/o cualguier trabajador de la misma, creando de esta manera afectaciéon en el clima
laboral o la sana convivencia al interior de la organizacion.

45. Abstenerse de recibir la citacidn a descargos, rendir los descargos y firmar el acta
correspondiente.

46. De acuerdo con la actividad econdmica que desarrolla la sociedad, no se requiere el
trabajo en alturas, por lo cual se prohibe el trabajo en alturas.

47. Redlizar ventas por catdlogo a sus companeros de frabajo o terceros dentro del
horario laboral.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90. La Sociedad no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
frabajo. (CST, art. 114).

ARTICULO 91. El procedimiento disciplinario tendrd aplicacién Unicamente para la decisiéon
respecto de la comisién de faltas leves por parte del trabajador. La comprobacion de
faltas graves dard lugar de manera automdtica a la ferminacién del contrato de frabajo
con justa causa atribuible al frabajador sin previo procedimiento disciplinario.

ARTICULO 92. De manera previa al despido del trabajador frente a la comprobacién de
una falta grave, el EMPLEADOR garantizard el derecho al TRABAJADOR de ser escuchado
para que brinde las explicaciones correspondientes. Ello no serd razén para prescindir del
despido, si asilo considera el Empleador.

ARTICULO 93. Las faltas leves tendrdn una sancién equivalente en multas y suspension en
el frabajo de medio turno a dos (2) meses. (Articulo 112y 113 C.S.T.).

PARAGRAFO 1: En todo caso, la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa
causa no se considera una sancién disciplinaria.

ARTICULO 94. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:
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1. El retardo hasta por quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion la Sociedad, implica:

— Por primera vez, multa de la quinta parte del salario de un dia.
— Por segunda vez, suspension en el frabajo por un dia, es decir 8 horas.
— Por tercera vez y en adelante, suspension en el tfrabajo hasta por tres dias.

2. Lafalta en el frabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente o el
retardo superior a quince (15) minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la Sociedad, implica:

— Por primera vez, suspensién en el trabajo por un dia.
— Por segunda vez, suspension en el frabajo por tres dias.
— Por tercera vez y en adelante, suspensidn en el frabajo hasta por ocho dias.

3. La falta total al trabagjo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la Sociedad implica:

— Por primera vez, suspensidon en el trabajo hasta por ocho dias.

— Por segunda vez, suspension en el tfrabajo hasta por treinta dics.

— Por tercera vez y en adelante, suspensidn en el trabajo hasta por sesenta
dias.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones
legales, de orden o deberes contenidos en este Reglamento implica:
— Por primera vez, suspensidn en el trabajo hasta por tres dias.
— Por segunda vez, suspension en el frabajo hasta por ocho dias.
— Por tercera vez y en adelante, suspensién en el frabajo hasta por freinta
dias.

PARAGRAFO 1. La imposicién de multas no impide que la Sociedad prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignard en cuenta especial a fin de ser entregado en cada ano al tfrabajador de la
Sociedad que de forma puntual y eficiente cumpla con todos sus deberes y obligaciones
contractuales y legales a criterio de la Sociedad.

ARTICULO 95. Se establecen las siguientes faltas graves, asi:

1.

La violacién grave por parte del trabajador y por una sola vez, de las obligaciones o
prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias.

Cualquier falta cometida, que conlleve a la prohibicién por parte de Aimacenes Super
Metro, Frigotin o de cualquier empresa con la cual se tenga alguna concesién, para
el ingreso del trabajador a laborar en sus instalaciones.

El incumplimiento de los articulos relacionas con los deberes, obligaciones vy
prohibiciones del frabajador y que se encuentran en el presente reglamento y/o en el
contrato de ftrabagjo y/o en cualquier documento que contenga ordenes,
instrucciones o prohibiciones de cardcter general o particular, pactos, convenciones
colectivas, laudos arbitrales y los que expresamente se convengan calificar asi, en
escritos que formen parte integral del confrato de frabajo.
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4. La renuencia injustificada del trabajador para cumplir la orden de traslado del
empleador.

5. Reincidencia en el incumplimiento de compromisos que hayan sido notificados
previamente en pro del mejoramiento de su desempeno laboral.

6. Prestarse para discusiones con los clientes telefénica o personalmente, cuando la
indicacién de protocolo de Servicio al cliente indica retirarse o ceder
respetuosamente la atencién del cliente a otro de sus companeros en servicio
mientras la situacidon que haya generado la diferencia se normalice.

7. Gritar o levantar considerablemente el tono de voz a los clientes, jefes, superiores
inmediatos o companeros de trabajo.

8. Retirarse de su puesto de trabajo sin previa autorizacién de su jefe inmediato.

9. Negarse a frabajar horas extras, festivas o dominicales en caso de plena emergencia
de la empresa o aquellas que se noftifican previamente.

10. Reincidencia en el NO uso de los elementos de proteccién personal y/o incurrir en
practicas que atenten contra su salud, cuidado y seguridad en general, asi como
también salud, cuidado y seguridad para sus companeros de trabajo y/o supervisores
inmediatos .

11. Comprobacion de la falta de veracidad en sus versiones declaradas ante las oficinas
de Recursos Humanos.

12. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de enfrada al frabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

13. La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente o el retardo
superior a quince (15) minutos en la hora de entfrada, sin excusa suficiente, por cuarta
vez.

14. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente.

PARAGRAFO 1. De conformidad con lo previsto en el numeral 6 del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo, la comisién de una falta grave constituye justa causa para dar por
terminado el Contrato Individual de Trabajo.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento o la infraccidon por el empleado de las demds
obligaciones contractuales o reglamentarias, de cardcter grave a juicio de la Empresa y
segun su importancia, dard lugar a la terminacién de la relacion laboral de manera
unilateral con justa causa por parte del empleador y atribuible al frabajador, por la sola
comprobacién de la falta y sin necesidad de procedimiento disciplinario previo.

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

ARTICULO 96. Para la imposicién de una sancién disciplinaria, el empleador adelantard un

proceso disciplinario para garantizar el debido proceso al trabajador inculpado
directamente vy si éste es sindicalizado podrd estar asistido por dos representantes de la
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organizacion sindical a que pertenezca, lo anterior en sujecion a lo dispuesto en la
senftencia de la corte constitucional C-593 del 2014.

PARAGRAFO 1. Procedimiento para la imposicién de faltas disciplinarias:

1. Una vez conocidos los hechos por parte de la Empresa, la Administraciéon, dard
apertura al Proceso Disciplinario, indicdndole los cargos imputados de manera clara y
precisa, asi como las conductas y faltas disciplinarias a que den lugar y la calificacion
provisional de estas.

2. La decision de apertura del proceso disciplinario serd comunicada al trabajador
investigado, del cual se le correrd traslado por el termino de un (1) dia y de las
pruebas que fundamentan la formulacidon de cargos, término dentro del cual podrd
rendir descargos y aportar y solicitar las pruebas necesarias y confrovertir las que ya
existan, y podrd ser acompanado de un defensor (abogado) si es su deseo,

3. Dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento del término de traslado, el
director de Talento Humano se pronunciard mediante decisibn motivada y de fondo.

4. Una vez emitida la decisién definitiva se notificard en forma personal al trabajador
dentro de los dos (2) dias siguientes, indicdndole que cuenta con un término de dos
(2) dias para interponer recurso de apelacion, este Ultimo serd resuelto por el Gerente
o0 Representante Legal de la Empresa. quien confirmara o modificara la misma
mediante acto motivado, aplicando el principio de non bis in idem Contra la decisién
del Gerente no procede recurso alguno.

5. En caso de no ser posible la notificacién personal, se hard mediante edicto que se
fijard en la oficina de recursos humanos por el término de dos (2) dias.

6. Los actos mediante los cuales se dejan en firme cualquier tipo de sancién serdn
emitidos por el Representante Legal de la Empresa.

Los términos para emitir una decision definitiva podrdn prorrogarse por un termind igual a
la inicial, en los casos en que sea necesario.

Para la apertura del proceso y toda la instruccion se designa al director de Talento
Humano. Director Administrativo o a quien se delegue para tal efecto.

ARTICULO 97. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del trémite sefalado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XVII )
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 98. Las peticiones, quejas y reclamos de los trabajadores se hardn ante los
Supervisores y Coordinadores de la Sociedad, o la persona que designe el representante
legal para el efecto, quien los oird, tramitard y resolverd en justicia y equidad (diferente
del que aplica las sanciones).

ARTICULO 99. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se

refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato, en caso de existir.
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) CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 100. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerdrquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada
a infundir miedo, intimidaciéon, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el frabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 101. Las modalidades definidas en la misma Ley como acoso laboral son las
siguientes: maltrato laboral, persecucién laboral, discriminacién laboral, entorpecimiento
laboral, inequidad y desproteccion laborales.

PARAGRAFO 1. Se entenderd la existencia de alguna de estas modalidades, en los
eventos en que se incurra en una o varias de las conductas previstas en los articulos 2 a 7
de la 1010 de 2006 o en las normas juridicas que la modifiqguen, adicionen o
complementen.

ARTICULO 102. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Sociedad constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 103. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Sociedad
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la existencia Ley de Acoso Laboral, para lo
cual se hardn campanas de divulgacién preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién 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 participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluaciéon periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
la empresa.

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin

de:
3.1. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.
3.2 Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en

relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y hdbitos.

3.3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral

u ofros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes.
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4. El empleador conjuntamente con el Comité Paritario de seguridad y salud en el
frabajo se apoya con la Administradora de Riesgos Laborales en el estudio de este
Factor de Riesgo.

Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para

desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 104. Para los efectos relacionados con la buUsqueda 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 senaladas por la ley para este procedimiento.

1.

La Sociedad tendrd un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante
de los trabajadores y un representante de la Sociedad, con sus respectivos
suplentes, cuando la empresa cuente con menos de 20 trabajadores. Cuando la
Sociedad cuente con mds de 20 trabajadores se incrementard a dos (2) el nUmero
de representantes de los frabajadores y de la Empresa. Este comité se denominard
“Comité de Convivencia Laboral”.

Los integrantes del Comité contardn con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética; asi mismo,
habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo vy resolucién de conflictos.

La sociedad designard directamente a sus representantes y los trabajadores
elegirdn los suyos a fravés de votacion secreta que represente la expresion libre,
espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico,
cuyo procedimiento adoptard la empresa, incluyéndose en la respectiva
convocatoria de eleccién.

El Comité de Convivencia Laboral no podrd conformarse con trabajadores a los
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas
de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos,
contados a partir de la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha
de la comunicacién de la eleccion y/o designacion.

El Comité de Convivencia Laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones:

6.1.Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describen
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

6.2.Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieren fipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

6.3.Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.
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6.4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

6.5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar
y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio
de confidencialidad.

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

6.7.En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, deberd informar a la alta direccién de la empresa,
cerrard el caso vy el tfrabajador puede presentar la queja ante el Inspector de
Trabajo o demandar ante el Juez competente.

6.8.Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de conftrol.

6.9.Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y
salud ocupacional de la empresa.

6.10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadistica de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccidon de la empresa.

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un presidente, quién tendrd las siguientes funciones:

7.1. Convocar a los miembros del Comité a sesiones ordinarias y extraordinarias.

7.2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

7.3. Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

7.4. Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus miembros un secretario
por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

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

8.2.Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la

convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, indicando el dia, hora y lugar de la reunién.
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8.3.Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchas los hechos que dieron lugar a la misma.

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

8.5.Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacidn.

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

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

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

8.9.Elaborar informes frimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccién de la empresa.

PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO INTERNO

ARTICULO 105. Este grupo se reunird ordinariamente una vez al frimestre vy
extraordinariamente las veces que sean necesarias, para evacuar solicitudes que se
presenten por posibles situaciones de acoso laboral, el coordinador serd representante del
empleador ante quien deben presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el
grupo, asi como las sugerencias que a través del grupo readlizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el Mejoramiento de la vida laboral.

1. El procedimiento conciliatorio inferno como mecanismo correctivo de las situaciones
de acoso laboral serd confidencial, reservado. Amigable, basado en el dialogo v el
respeto mutuo en procura de superar dichas conductas. Las etapas del
procedimiento serdn las siguientes.

2. Recibird las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el grupo en
la reunidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido
convente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensable y en casos espaciales, promoverd entre los involucrados compromisos
de convivencia.

3. Una vez la persona ponente miembro del grupo, para evaluar posibles situaciones de
acosos laboral, el grupo de convivencia laboral contara un plazo de treinta dias (30)
para evaluar la solicitud y tomar una decisién si se configura o no una conducta de
acoso laboral en los términos de la ley 1010 del 2006. decisibn que debe tomarse por
escrito y firmada por los miembros del grupo de convivencia laboral.

4. Como resultado de la actuacion del grupo, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias d
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frabajadores competentes de la empresa, para que adelanten procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley.

5. Sicomo resultado de la investigacion que adelante el Grupo de convivencia laboral ,
de la solicitud de presunto acoso laboral, se determina que sea esta ante una de las
conductas que constituyen acoso laboral (Art., 7 de la ley 1010 de 2006), el grupo a
fravés de su coordinador informa por escrito, de inmediato al represéntate legal para
gue se tome las medidas correctivas para suspender dicha conducta y establecer el
mecanismo conciliatorio y efectivo de que trata el numeral 1 del articulo 9. Ademds,
en caso de que el grupo no considere una conducta de acoso laboral (Art. 7 de la
ley 1010 de 2006), el coordinador del grupo comunicara la decision al solicitante y al
representante legal.

6. En todo caso, el grupo de convivencia laboral y las partes involucradas en acoso
laboral podrdn en cualquier momento que dure la investigacion solicitar una
conciliacién y conciliar en términos de ley, como forma de dar solucidén efectiva una
presunta conducta de acoso laboral, en los términos del numeral 1 de la ley 1010 de
2006, en este caso de presentarse acuerdo, se firmara un acta de conciliacion por las
partes y los miembros del comité, en donde se determinen los compromisos que cada
uno asuma y las acciones correctivas, ademds de las recomendaciones del grupo de
convivencia laboral.

7. De no ser posible la conciliacion se firmard el acta por las partes y los miembros del
grupo, dejando en libertad las partes de acudir a la acciones administrativas o
judiciales en los términos de la ley 1010 del 2006.

8. 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 1. La Sociedad garantizard un espacio fisico para las reuniones y demds
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la
informacion y realizar las actividades de capacitacion para los miembros del Comité
sobre resolucion de conflictos, comunicacidén asertiva y otfros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 106. Con fundamento en la ley, las siguientes conductas no constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

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

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

4, La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la

institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucién.
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5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cobdigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcidn publica.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que frata el
articulo 95 de la Constitucién.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 &
57 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de qgue tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estfipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas de los contratos de trabajo.

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 107. Una vez publicado este reglamento en la cartelera principal de la
Sociedad e informado el contenido del mismo a los trabajadores mediante circular
interna, siempre y cuando no se soliciten ajustes por parte del recurso humano, la
Sociedad deberd publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion deberd hacerse en cada uno de ellos. (L. 1429/2010, art. 22)
modificé articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 108. Los trabajadores podrdn solicitar a la Sociedad dentro de los quince (15)
dias hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 1120 113 del C.S.T.

De no existir acuerdo el inspector de frabajo adelantard la investigaciéon correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard a la Sociedad realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, sefalando como plazo mdaximo quince (15)
dias hdbiles, al cabo de los cuales la Sociedad realizard los ajustes so pena de incurrir en
multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente. (Art. 119
C.S.T1).

CAPITULO XX
VIGENCIAS

ARTICULO 109. El presente Reglamento entrard a regir desde el dia hdbil siguiente a su
publicacién en la cartelera principal de Sociedad, fecha que deberd coincidir con la
entrega impresa del clausulado a los trabajadores mediante circular interna. (Articulo 119
CS.T)

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento anterior de la Sociedad, en caso de existir.

ARTICULO 111. La Sociedad publicard en cartelera de la empresa las modificaciones al
presente Reglamento, en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna,
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del contenido de dichas modificaciones al reglamento y la fecha desde la cual entrard
en aplicacién.

_ CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 112. No producird ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacidén con lo establecido en las normas juridicas,
contfratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al tfrabajador.
(CST, art. 109).

El presente documento contiene todas las modificaciones aprobadas al Reglamento
Interno de Trabajo, a fecha 15 de julio de 2024, las cuales han sido publicadas en todas las
sedes de la sociedad y se socializé mediante reunién general y Circular Interna

EDNA RUTH MOYANO ORTIz

C.C.No.40.377.719

Gerente

Domicilio y direccién de la sociedad: Villavicencio, Carrera 38 No. 26 C-72 Barrio Siete de
Agosto
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