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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
INVERSIONES LACHE & CIA LTDA

El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa INVERSIONES
LACHE & CIA LTDA, con domicilio en el Municipio de BARRANQUILLA, Departamento
del Atlantico, Republica de Colombia, cuyo objeto es la compra, bodegaje, secamiento,
trillado, clasificacién, empaque y venta al por mayor y detal de arroz; distribucion y
comercializaciéon de toda clase de productos alimenticios para la canasta familiar y de
consumo diario. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulacidon en contrario
gue sin embargo sdlo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I i
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°.: Quien aspire a tener un puesto en la empresa INVERSIONES LACHE &
CIA LTDA, debe hacer la solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y acompanar
los siguientes documentos:

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad, segun sea el caso.

Hoja de vida

Una foto a color tamafio 2 x 3

El o (los) certificado(s) expedido (s) por el (los) plantel (es) de educacién donde

hubiere estudiado, en los cuales conste el programa cursado, tiempo de duracién y

titulo obtenido. Asi mismo, debe adjuntar fotocopia auténtica de los diplomas que

acrediten su formacion.

5. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en donde se indique el
tiempo de servicio, las tareas desempefiadas y el salario devengado. En caso de no
haber servido a otro empleador, el aspirante presentara dos certificaciones de
personas honorables y conocidas en las que se dé cuenta sobre su conducta y
capacidades.

6. Certificado de aprobacién de los examenes psico-somaticos y psicotécnicos de
habilidades y conocimientos, establecidos en la Sociedad INVERSIONES LACHE &
CIA LTDA

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

8. Tarjeta de matricula profesional en los casos de las profesiones que asi lo exijan

9. Certificado original de afiliacién a EPS bien sea al servicio de empleadores anteriores
o como trabajador independiente.

10. Certificado original del Fondo de Pensiones al que se encuentra afiliado actualmente
o al que estuvo afiliado

11. Certificado original del Fondo de Cesantias al que se encuentra afiliado actualmente

o al que estuvo afiliado.

PN E

PARAGRAFO 1°: El empleador podré establecer en el reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Esta prohibida
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la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo de los datos acerca del estado
civil de las personas, nUmero de hijos que tengan, la religién que profesan o el partido
politico al cual pertenezcan (Articulo 1, Ley 13 de 1972), lo mismo que la exigencia de
la prueba de gravidez para las mujeres, sdlo que se trate de actividades catalogadas de
alto riesgo ( Articulos 43 C.N., articulos primero y segundo del Convenio No. 111 de la
O.1I.T., Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el Exdmen de SIDA
(Decreto Reglamentario 559 de 1991, articulo 22), la Libreta militar (articulo 111,
Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2°: Toda inexactitud u omisidén en la solicitud o cualquier alteracion o
falsificacién de los documentos allegados o de la informacion suministrada descalifica
automaticamente al aspirante del proceso de seleccion desarrollado por la empresa.

PARAGRAFO 3°. Si la empresa se interesare en vincular al aspirante, éste debera
someterse a los examenes médicos pre ocupacionales y demas pruebas de aptitudes y
de personalidad que la empresa estime convenientes, segln el cargo a desempefar.

ARTICULO 2: La empresa puede admitir mediante la renuncia de los riesgos respectivos
a los trabajadores de que trata el articulo 340 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo en
armonia con el articulo 341 y el articulo 342 del mismo Cédigo.-

CAPITULO II
CONTRATO DE APRENDIZAJE

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

ARTICULO 4.- LA EMPRESA contratara aprendices en el nUmero necesario para ajustarse
a la proporcidon que senala el Gobierno Nacional para los oficios que requieran formacion
profesional metddica y completa.

ARTICULO 5.- LA EMPRESA podrd celebrar contrato de aprendizaje con personas
mayores de 14 afos que hayan completado sus estudios primarios, o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones que
trae el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6.- Ademas de las obligaciones legales, el aprendiz tiene las siguientes:
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1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y
aplicacién, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de LA EMPRESA.
2.  Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 7.- LA EMPRESA Patrocinadora tiene las siguientes obligaciones para con el
aprendiz:

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

2. Pagar al aprendiz la cuota de apoyo de sostenimiento que corresponda de acuerdo
con la escala legal tanto en la etapa lectiva como en la practica.

3. Durante la fase lectiva del contrato, el aprendiz sélo estara afiliado al sistema de
seguridad social en salud y la cotizacion sera cubierta plenamente por LA EMPRESA
patrocinadora, sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente, segun lo
previsto por el Art 2.2.6.3.5 del Decreto 1072 de 2015. Durante la fase practica o
productiva el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual se encuentre afiliada LA
EMPRESA patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente,
igualmente segun lo establecido por el antes citado articulo 67.

PARAGRAFO: Si el aprendiz es estudiante universitario, la empresa patrocinadora
deberd cancelar al aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual que no podra ser inferior
al cien por ciento (100%) del SMMLV y debera cubrirlo por el Sistema de Seguridad Social
en Salud y afiliarlo al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos
Laborales, ARL, que cubre la empresa patrocinadora. En ningun caso los apoyos de
sostenimiento mensual de que trata la Ley 789 de 2002 podran ser regulados a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva

ARTICULO 8.- El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos, los siguientes
puntos:

1. Razon social de LA EMPRESA patrocinadora, numero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacidon que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el nimero de identificacidn tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad
del aprendiz.

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

5 Oficio, actividad u ocupaciéon objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando si se encuentra en
fases lectiva o practica.

7. Fecha prevista para la iniciacidon y terminacién de cada fase.

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

9. La obligacion de afiliacién a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y
en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.
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12. Fecha de suscripcién del contrato.
13. Firmas de las partes.

ARTICULO 9.- CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. -

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

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

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

4, Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como
dependiente.

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

El contrato de aprendizaje tendra una duracién maxima de tres (3) afios y debera
comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o productiva, salvo
los siguientes casos, en los cuales se circunscribird al otorgamiento de formacion
practica empresarial:

a) Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima
de la relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo
programa curricular para las practicas, sin que la duracién llegue a superar el
término maximo de tres (3) anos.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnologos: La duracion maxima de
la relacién de aprendizaje serd de un (1) afio, siempre y cuando las practicas
estén contempladas en el pensum académico debidamente aprobado por la
autoridad competente.

PARAGRAFO PRIMERO. Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos
del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la
formacidon profesional integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que
requieran certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica la
dedicacion del aprendiz debe guardar relacion con la formaciéon académica.

PARAGRAFO SEGUNDO. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra
ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos
en una negociacion colectiva.
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PARAGRAFO TERCERO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre
ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo
de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o
profesionales, de instituciones de educacidn reconocidas por el Estado vy
trabajadores aprendices del SENA.

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

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, LA EMPRESA debera
reemplazar el aprendiz o aprendices, para conservar la proporcidon que le haya sido
indicada.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10.- LA EMPRESA, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de LA EMPRESA, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (Articulo 76 del Cédigo Sustantivo de trabajo).

ARTICULO 11: EI periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario,
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77 numeral 1 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 12: EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afo, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba salvo para el primer contrato (Articulo 79, Ley 50 de
1990).

PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites
(articulo 79, C.S.T., subrogado por el articulo 8°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13: Durante el periodo de prueba las partes pueden terminar unilateralmente
el contrato de trabajo en cualquier momento y sin que medie previo aviso o
indemnizacién alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de
prueba el empleado continuare al servicio de LA EMPRESA, con su consentimiento
expreso o tacito, por ese soélo hecho, los servicios prestados por aquél se consideraran
regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la iniciacion del periodo
de prueba. Los empleados en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
(Articulo 80, C.S.T., Conforme sentencia T 978 del 8 de octubre de 2004).
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CAPITULO 1V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14: Trabajadores accidentales o transitorios, son aquellos que ejecutan
labores de corta duracion por un periodo no mayor de un (1) mes y de indole distinta a
las actividades normales de la empresa INVERSIONES LACHE & CIA LTDA.

PARAGRAFO: Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al pago del
descanso remunerado en los dominicales y festivos, prima de servicios y el auxilio de
cesantia, en virtud de la sentencia C-823 de octubre 4 de 2006, que declaré inexequible
el literal b) del articulo 251 de CST.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15: La jornada de trabajo en LA EMPRESA serad de 44 horas semanales. El
horario ordinario de trabajo de LA EMPRESA, de acuerdo con la Ley, sera el siguiente:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

LUNES A VIERNES
ENTRADA 7:30 A.M.
SALIDA 4:30 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.

SABADOS

ENTRADA 7:30 A.M.
SALIDA 11:30 A.M.
TOTAL HORAS SEMANA 44

PERSONAL COMERCIAL VENDEDORES:

LUNES A VIERNES

ENTRADA 7:30 AM

SALIDA 4:00 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.

SABADOS

ENTRADA 7:30 A.M.
SALIDA 3:00 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.
TOTAL HORAS SEMANA 44




PERSONAL COMERCIAL MERCADEO:

LUNES A VIERNES
ENTRADA 8:00 AM
SALIDA 4:30 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.
SABADOS
ENTRADA 8:30 A.M.
SALIDA 4:00 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.
TOTAL HORAS SEMANA 44
PERSONAL LOGISTICO:
LUNES A VIERNES
ENTRADA 7:00 AM
SALIDA 4:00 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.
SABADOS
ENTRADA 7:00 A.M.
SALIDA 11:00 A.M.
TOTAL HORAS SEMANA 44

PERSONAL OPERATIVO PLANTA:

TURNO DIURNO:

LUNES A VIERNES
ENTRADA 6:00 A.M
SALIDA 3:00 P.M.
ALMUERZO 12:00 A 1:00 P.M.

SABADOS

ENTRADA 6:00 A.M.
SALIDA 10:00 A.M.
TOTAL HORAS SEMANA 44
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TURNO NOCTURNO:

LUNES A JUEVES
ENTRADA 5:00 P.M
SALIDA 3:00 A.M.
RECESO PARA COMIDA: 10:00 A 11:00 P.M.
VIERNES
ENTRADA 5:00 P.M.
SALIDA 2:00 A.M.
RECESO PARA COMIDA: 10:00 A 11:00 P.M..
TOTAL HORAS SEMANA 44

PARAGRAFO 1: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, éstos tendran derecho a que 1 hora
de dicha jornada, por cuenta de la empresa, sea exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién (Articulo 21 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2°: Cuando las circunstancias lo requieran y respetando la jornada
ordinaria diaria de trabajo, los anteriores horarios podran ser modificados
transitoriamente por INVERSIONES LACHE & CIA LTDA, para lo cual se dara a conocer
oportunamente a los trabajadores los nuevos horarios y el tiempo de su vigencia por
medio de comunicacion individual o mediante aviso fijado en cartelera o lugar visible del
sitio de trabajo.

PARAGRAFO 3: El personal que se encuentra vinculado a través de contrato de
prestacion de servicios, no estara cobijado por lo sefalado en el articulo 20 de este
Reglamento y sus honorarios corresponden a un monto fijo cancelado quincenalmente.

ARTICULO 16: LA EMPRESA, de acuerdo con las necesidades del trabajo podra alargar
algunas jornadas hasta por dos horas, acortando otras, pero respetando en todo caso, la
jornada maxima autorizada por la ley, con el fin exclusivo de permitir a los empleados el
descanso del sabado, siempre que al respecto haya acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO 1. JORNADA ESPECIAL: El empleador y sus trabajadores, pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma, sin soluciéon de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de
9 horas al dia y de 44 horas a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno
ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado (Articulo 161, C.S.T.,
subrogado por el articulo 20, Ley 50 de 1990, literal ¢, modificado por el articulo 51, Ley
789 de 2002).

PARAGRAFO 2. JORNADA FLEXIBLE: El empleador podra acordar con sus trabajadores
que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana, con un (1)
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dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. El niumero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana, minimo
cuatro (4) horas y hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a recargo por trabajo
suplementario cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y cuatro (44) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 7:00 p.m. El
empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccién,
confianza o manejo (Articulo 161, C.S.T., modificado por el Articulo 11 de la Ley 2466 de
2025). Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre INVERSIONES LACHE
& CIA LTDA vy los trabajadores a las nueve (9) horas diarias, no se podra laborar el
mismo dia horas extras (Art. 22 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 17. PROHIBICION DE DOS TURNOS DE TRABAJO. - INVERSIONES
LACHE & CIA LTDA, no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo
para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 18. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD.- Cuando las
actividades o labores que por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin
soluciéon de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores, puede elevarse el limite
maximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T., subrogado por el
articulo 20 de la Ley 50 del 90, pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana (Art. 166, C.S.T.).

ARTICULO 19°. DESCANSO EN EL DIA SABADO. - Pueden repartirse las cuarenta y
cuatro (44) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2)
horas, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art.
167 C.S.T.).

ARTICULO 20°. TRABAJADORES DE DIRECCION, MANEJO Y CONFIANZA. - No
habra limitaciones de jornada para los trabajadores que desempefian cargos de direccion,
confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de
simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo.

CAPITULO VI
TRABAJO ORDINARIO, HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21.- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y 7:00 p.m. El
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 22.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede de la maxima legal autorizada. (Articulo 159,
C.S.T.).

ARTICULO 23.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
senalados en los articulos 163, 165 y 166 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, sélo podra
efectuarse hasta por 2 (dos) horas diarias o0 12 (doce) horas semanales sin que medie
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o quien haga sus veces.
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PARAGRAFO PRIMERO.- Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno asi como
el suplementario o de horas extras, para los empleados menores de 18 afios.

ARTICULO 24.- El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerara
por LA EMPRESA, en su caso, con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.
El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 75% sobre el valor del trabajo
ordinario diurno (articulo 168, numeral 3°, C.S.T., subrogado por el articulo 24, Ley 50
de 1990). El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. Cada uno de los recargos indicados se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 168,
numeral 49, C.S.T., subrogado por el articulo 24, Ley 50 de 1990).

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

PARAGRAFO 2.- No obstante lo previsto en el presente articulo y de conformidad con lo
previsto por el articulo 1 del Decreto 2352 de 1965, LA EMPRESA podra implementar
turnos especiales de trabajo nocturno, mediante la contratacién de nuevos contingentes
de empleados con quienes podra pactar remuneraciones sobre las cuales no opere el
recargo del treinta y cinco (35%) por ciento que ordena el numeral 1 del articulo 168 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

El trabajo en horas extras que se hiciere en los turnos especiales indicados en el presente
paragrafo se remunerara con un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor
del salario ordinario pactado, el cual no podrad ser en ningun caso inferior al salario
ordinario que pague la Empresa a los empleados que ejecuten actividades iguales o
similares en horario diurno.

Para los efectos de los turnos aqui previstos, LA EMPRESA no podrd contratar a los
empleados que en la actualidad presten servicios en ella, ni a empleados que se
encuentren laborando en otra Empresa en jornada diurna y esta clase de contratos de
trabajo nocturno no puede exceder de seis (6) meses a juicio del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO 3.- Tampoco habra lugar al recargo del treinta y cinco (35%) por ciento
previsto en el presente articulo ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, en los
turnos sucesivos de trabajo de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana que
LA EMPRESA organice de conformidad con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990, en las factorias o nuevas actividades que se establezcan a partir de
la vigencia de la antes citada ley 50 de 1990. Durante el desarrollo de los turnos a que
alude el presente paragrafo LA EMPRESA no podra, aun con el consentimiento del
empleado, contratarlo para la ejecucién de dos turnos el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 27.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno, se efectuara junto con el salario ordinario, o a mas tardar junto con el
salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO.- LA EMPRESA sélo reconocerd el trabajo suplementario o de horas extras,
cuando expresamente lo exija a sus empleados, de acuerdo con lo establecido para el
efecto en el articulo 21 del presente reglamento.
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i CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 28.- Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: Primero (1) de enero, seis (6) de enero,
diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20)
de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1)
de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y veinticinco (25) de
diciembre; ademas los dias Jueves y Viernes Santos, el dia de la Ascensidon del Sefior, el
de Corpus Christi y el del Sagrado Corazdén de Jesus. El descanso remunerado del 6 de
enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de
noviembre, Ascensién del Senor, el de Corpus Christi y el del Sagrado Corazén de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado igualmente se
trasladara al lunes. (Articulo 177, numeral 2°, C.S.T., modificado por el articulo 19, Ley
51 de 1983).

ARTICULO 29.- LA EMPRESA remunerara el descanso dominical o festivo con el salario
ordinario de un dia a los empleados que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho
por justa causa o por culpa o disposicién de LA EMPRESA, aun en el caso de que el
descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefiale también como de descanso
obligatorio remunerado. Se entiende por justa causa la incapacidad por accidente de
trabajo o enfermedad comun, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el empleado que deba recibir
por ese mismo dia un auxilio de indemnizacioén en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo. Para los efectos de la remuneracidn del descanso dominical, los dias de fiesta
no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el
servicio por el empleado. Las prestaciones y derechos laborales que se originen a favor
del trabajador en los dias festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior (articulo 177, numeral 3°, C.S.T.,
modificado por el articulo 19, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (Articulo 173, C.S.T., numeral 5°, subrogado por el articulo 26, Ley 50
de 1990).

ARTICULO 30. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO:- El Articulo 14,
Ley 2466 de 2025 modificd el Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1.  El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara con un recargo del ciento por
ciento (100%) por ciento sobre el salario ordinario en proporciéon a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el empleado por
haber laborado la semana completa.

2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior. El empleado que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
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derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion
en dinero antes indicada.

PARAGRAFO PRIMERO. No habrd lugar al recargo del ciento (100%) por ciento por
ciento previsto en el presente articulo, en los turnos sucesivos de trabajo de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana que LA EMPRESA organice de conformidad
con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para todos los efectos, cuando este Reglamento haga
referencia a “dominical”, se entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué
trata este articulo, serd implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera:

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

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

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

ARTICULO 31.- La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de
caracter civil o religioso, distintos del domingo, sefialada en el articulo 27 del presente
reglamento se liquidard como para el descanso, pero sin que haya lugar a descuento
alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 32. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluiran tambien el dia y las horas de descanso compensatorio
(art.185, C.S.T.). El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo
14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 33. PAGOS DOMINGOS LABORADOS TODOS LOS DIAS DE LA SEMANA.
La empresa solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores
que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana
correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales como:
la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir
por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo, o que no haya trabajado algin dia de la semana por haber sido sancionado
legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que
a juicio de la empresa, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.
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PARAGRAFO: Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de
fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado
el servicio por el trabajador.

ARTICULO 34. PAGO DOMINICAL TRABAJO POR DESTAJO O UNIDAD DE OBRA.
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 remuneracion del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que
sobre salarios basicos fijos, para estos mismos efectos, se establezca mas favorable al
trabajador, en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, de acuerdo con el
articulo 141 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 35. TRABAJO HABITUAL U OCASIONAL EN DOMINGOS. Se entiende que
el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos
durante el mes calendario y se entiende habitual cuando el trabajador labora tres (3) o
mas domingos durante el mes calendario (Paragrafo 2° Articulo 179 del C.S.T.).

ARTICULO 36. REMUNERACION DE TRABAJO HABITUAL. Si el trabajador labora
habitualmente el dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado y a la retribucion en dinero (Articulo 181 del C.S.T.).

ARTICULO 37. REMUNERACION DE TRABAJO OCASIONAL. Si el trabajador labora
ocasionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccién (Articulo 180 del
C.S.T.).

ARTICULO 38. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO. La empresa podra
otorgar el descanso semanal compensatorio de las siguientes formas (Articulo 183 del
C.S.T.):

1. En otro 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 39. LABORES NO SUSCEPTIBLES DE SUSPENSION.- En caso de labores
gue no puedan ser suspendidas, o cuando el personal no pueda tomar el descanso en el
curso de una o0 mas semanas, se acumularan los dias de descanso en la semana siguiente
a la terminacion de las labores, o se pagarda la correspondiente remuneracion
directamente en dinero, a opcién del trabajador (Art 184 del C.S.T.).

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 40.- Los empleados mayores de dieciocho (18) afios de edad que hubieren
prestado sus servicios durante un afio, tienen derecho a quince dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas. (Articulo 186 No. 1 del C.S.T.)
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PARAGRAFO.- Los empleados menores de dieciocho (18) afos de edad tienen derecho
a gozar de veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada
afo de servicio laborado, vacaciones que LA EMPRESA debera hacer coincidir con las
vacaciones escolares.

ARTICULO 41.- La época de las vacaciones sera sefialada por LA EMPRESA a mas tardar
para dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticién del empleado, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. LA EMPRESA dara a conocer al empleado con quince dias de
anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 42.- REGLAS SOBRE LAS VACACIONES.

1. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por
el trabajador (ARTICULO 189, C.S.T., modificado por el articulo 20 de la Ley 1429
de 2010). Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones la compensacién de éstas procedera proporcionalmente por fraccién de
ano. La compensacion de vacaciones se tendrda como base el uUltimo salario
devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

2. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por afio cumplido de
servicio y proporcionalmente por fraccion de afio.

3. Para la compensacion de las vacaciones en dinero, de conformidad con lo previsto
en los numerales anteriores, se tomara como base el Ultimo salario devengado por
el empleado.

PARAGRAFO.- En el caso del empleado menor de dieciocho (18) afios de edad no habra
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse siempre en
descanso efectivo.

ARTICULO 43.- Las partes pueden convenir en acumular vacaciones por dos (2) afios,
pero en todo caso el empleado gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. La acumulacién puede ser hasta
por cuatro (4) afos cuando se trate de empleados técnicos, especializados, de confianza,
de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.

PARAGRAFO.- Queda prohibido la acumulacién de vacaciones para los empleados
menores de dieciocho (18) afios de edad, quienes deberan disfrutarlas en su totalidad
durante el periodo de vacaciones escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del
afo de trabajo.

ARTICULO 44.- El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar
un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aprobacién por parte de LA
EMPRESA. Si ésta no aceptare el candidato indicado por el empleado y llamare otra
persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del empleado que se
ausente en sus vacaciones.
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ARTICULO 45.- LA EMPRESA puede determinar, para todos o parte de sus empleados,
una época fija para las vacaciones simultdneas, si asi lo hiciere, para los que en tal época
no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen
son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

ARTICULO 46.- Durante el periodo de vacaciones el empleado recibira el salario basico
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el empleado en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceda.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 47.- Se concederan a los empleados permisos para faltar al trabajo cuando
tengan que desempenar cargos oficiales de forzosa aceptacion, ejercer del derecho de
sufragio, una grave calamidad doméstica debidamente comprobada, desempeiar
compromisos sindicales inherentes a la organizacion o asistir al entierro de sus
compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea
tal, que perjudique el funcionamiento del establecimiento. Adicionalmente se concederan
permisos para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos
casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social
para el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
Asi como también se otorgard permiso, para asistir a las obligaciones escolares como
acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento
del centro educativo, para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesion de los permisos relacionados estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, segun lo permitan
las circunstancias. El nUmero de dias que se concederan como permiso sera maximo
de tres (3) dias o segun criterios que determine la Empresa.

2. En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, por desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacion) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

4. Las licencias concedidas en caso de grave calamidad doméstica, para desempenar
cargos oficiales de forzosa aceptacion, para desempefiar comisiones sindicales o
asistir al entierro de sus compaferos, para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales, para asistir a las obligaciones escolares como acudiente,
en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del
centro educativo y para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado
previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
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Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023 deben en todos los casos ser
remuneradas y el trabajador no puede ser obligado a compensar el tiempo
empleado en ellas.

5. En caso de asistencia al servicio médico el empleado debera justificarlo con
certificacion o constancia médica de la EPS a la cual se encuentre afiliado, salvo
excepcidn del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
de la empresa (numeral sexto, Articulo 57, C.S.T.), y el empleado debera
justificarlo el permiso medico con certificacion o constancia médica de la EPS a la
cual se encuentre afiliado. La empresa podra conceder ademas, permisos especiales
o licencias en otros casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con
la marcha de las labores.

PARAGRAFO 1. En todo caso los empleados trabajadores no pueden ausentarse sin
haber recibido la autorizacién escrita de su Jefe inmediato la que requerira también de
visto bueno del departamento de Talento Humano.

PARAGRAFO 2. Fuera de los casos previstos en la ley el otorgamiento de permisos o
licencias corresponde a los lideres de cada una de las gestiones hasta por tres dias, sin
embargo cuando el tiempo o lapso objeto del respectivo permiso o licencia supere este
tiempo, correspondera autorizarlo al Gerente General o a quien se haya delegado para
tal fin. Las licencias concedidas en caso de grave calamidad doméstica, para desempeiiar
cargos oficiales de forzosa aceptacion, desempeifar comisiones sindicales o asistir al
entierro de sus companferos, deben en todos los casos ser remuneradas y el trabajador
no puede ser obligado a compensar el tiempo empleado en ellas.

PARAGRAFO 3. Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas
como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

PARAGRAFO 4. Dado que la ley 2466 de 2025 consagra una definiciéon de calamidad
doméstica para efectos de los permisos y licencias, INVERSIONES LACHE & CIA LTDA
adopta la misma: Se considera grave calamidad doméstica para los efectos de este
Articulo todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador. Son situaciones de grave calamidad
doméstica las siguientes: Grave accidente o enfermedad del trabajador, su cényuge o
hijos o padres que dependan del trabajador que implique necesidad de hospitalizacion;
nacimiento de un hijo; operacion quirdrgica del cényuge o de hijos; matrimonio del
trabajador; muerte de otros parientes diferentes a los contemplados en la Ley de luto.
Otros casos no contemplados en esta enumeracion, requieren de autorizacidn expresa
del empleador.

El trabajador debera presentar las pruebas correspondientes que justifiquen la calamidad,
con la antelacion suficiente, cuando sea posible, o allegando los respectivos registros
civiles de nacimiento o de defuncién, o los certificados médicos o la prueba idénea seguln
cada caso. En caso de no presentar las pruebas, INVERSIONES LACHE & CIA LTDA
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Podra descontar los dias de ausencia. Para esto se tendra en cuenta el procedimiento
sefalado de este reglamento.

ARTICULO 48. LICENCIA DE MATERNIDAD. INVERSIONES LACHE & CIA LTDA,
otorgara la Licencia de Maternidad segun lo establecido en la Ley 2114 de 2021. que en
su articulo 1° senala: Las trabajadoras en estado de embarazo tienen 18 semanas de
licencia de maternidad, las cuales pueden tomarse una o dos semanas antes de la licencia
2. Las madres de nifos prematuros tendran en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas.

ARTICULO 49. LICENCIA DE PATERNIDAD. INVERSIONES LACHE & CIA LTDA,
reconoceran 2 semanas por Licencia de paternidad en virtud de la Ley 2114 de 2021. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

ARTICULO. 50 LICENCIA DE LUTO.- De acuerdo con la Ley 1280 de 2009,
INVERSIONES LACHE & CIA LTDA, estd obligada a conceder al trabajador una licencia
remunerada de cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero
o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, cualquiera sea su modalidad de contratacidon o de
vinculacion laboral. La grave calamidad domestica no incluye la Licencia por Luto que
trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante los respectivos certificados
de registro civil, tanto el de defuncién como el de nacimiento para comprobar el
parentesco, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Es obligacién del
trabajador dar aviso oportuno a INVERSIONES LACHE & CIA LTDA sobre la muerte
del pariente, bien sea por medio de una llamada telefénica o bien en forma personal, en
el mismo dia del fallecimiento de éste. En caso de no ser posible el aviso personal o
telefénico en el mismo dia, el trabajador debera presentar la excusa al siguiente dia habil
para efectos de que INVERSIONES LACHE & CIA LTDA pueda realizar los ajustes que
implica la ausencia laboral.

El nimero de dias que se concedan por encima de los cinco (5) dias de la licencia por
luto, se concederan como licencia no remunerada y su duracién sera el tiempo que
determine LA EMPRESA, previo aviso y en las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al jefe respectivo, exponiendo el motivo
del permiso, excepto en el caso de grave calamidad doméstica en que el aviso debe
darse dentro de los dos dias siguientes a aquel en que haya ocurrido.

2. Que el numero de los que se ausenten en los dos Ultimos casos previstos en el inciso
primero del presente articulo, no sea tal que perjudique la marcha del establecimiento
a juicio del administrador o representante respectivo de LA EMPRESA.

3. Que, salvo convencién en contrario y sin que con ello se violen derechos de los
trabajadores, el valor de las licencias no remuneradas que hayan sido concedidas por
LA EMPRESA, sera descontado del pago salarial inmediatamente siguiente a la fecha
del disfrute de dicha licencia.
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ARTICULO 51.- Respecto del tiempo que se conceda para ir a la consulta médica, no se
hard descuento alguno, excepto cuando no se justifique el permiso solicitado, segun
concepto del médico que atienda la consulta.

CAPITULO X
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 52: FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACIONES:

1.

La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos
convencionales colectivos y fallos arbitrales.

Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el salario se cubrirad
en dinero al empleado directamente, o a la persona que él autorice por escrito. Los
pagos se efectuaran por quincenas vencidas para los sueldos, los dias 15 y 30 de
cada mes. Los pagos se efectuaran mediante consignacién en la cuenta que tenga
el empleado a su nombre en la institucién financiera donde la empresa tiene el
convenio.

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, valdra
la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones y la indemnizacion por despido sin justa causa (articulo 132, numeral
209, subrogado por el articulo 18, Ley 50 de 1990).

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa, que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencidn en la fuente y
de impuestos.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas
tres Ultimas entidades.

La base para calcular los aportes sera del setenta por ciento (70%) del salario
integral, de conformidad con lo previsto en el articulo 49 de la Ley 789 de 2002. El
trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley
50/90).

ARTICULO 53. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 54.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste ce ( Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).
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ARTICULO 55.- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

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

3. El pago de salarios en la empresa INVERSIONES LACHE & CIA LTDA, se hara
quincenalmente los dias 15 y 30 de cada mes; cuando los dias de pago coincidan
con sabados , domingos o festivos se efectuara el dia habil inmediamente anterior.

4. De todo pago, el empleado o el que lo recibe en virtud de su autorizacién escrita,
firmara recibos en cuadros o comprobantes individuales o colectivos, segun lo
disponga LA EMPRESA, y cuando no sepa firmar, lo hard a su ruego cualquiera de
los comparieros del empleado o en su defecto estampara su huella digital.

ARTICULO 56: El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio
remunerado que se interpongan en el mes. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario
del periodo que se han causado o a mas tardar, con el salario del periodo siguiente.-

ARTICULO 57: LA EMPRESA pagara el salario minimo de conformidad con lo previsto
por la ley vigente para el efecto, o lo pactado en la Convencion Colectiva de Trabajo
Vigente. Los empleados que devenguen el salario minimo, pero que por razén del servicio
contratado o por disposiciones legales solo estén obligados a trabajar un nimero de horas
inferiores a la jornada legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las
horas que trabajen. El salario minimo legal por la jornada maxima legal ordinaria fijada
para los menores de 18 (dieciocho) afios de edad, serd igual al determinado por el
Gobierno Nacional, para los empleados mayores de 18 (dieciocho) afos.

; CAPITULO XI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
HIGIENE, Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 58. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en Riesgos Laborales y
la ejecucién del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con
el objetivo de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 59. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados, en caso de no afiliacién
estaran a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 60.- Todos los empleados estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones de las autoridades y de LA EMPRESA o de su respectivo jefe, relativas a la
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prevencion de las enfermedades laborales y al manejo de los equipos y elementos de
trabajo para evitar los accidentes.

ARTICULO 61.- En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de apariencia
insignificante, el empleado lo comunicara inmediatamente al jefe del departamento
respectivo, o al jefe de administracién de Personal de LA EMPRESA o empleado que haga
las veces, para que éstos procuren los primeros auxilios, posibiliten la asistencia médica
e informen de la situacion inmediatamente a el Area de Salud Ocupacional para que ésta
haga el respectivo reporte a la Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre
afiliada LA EMPRESA, de conformidad con lo previsto por el Decreto Ley 1295 de 1994 y
sus decretos reglamentarios. LA EMPRESA no respondera de la agravacién que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente de trabajo o la
enfermedad laboral, por razén de no haber dado el empleado el aviso correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO 1: El mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador deberd informar a
su jefe inmediato o al Departamento de Gestiéon Humana y a mas tardar dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes debera enviar a INVERSIONES LACHE & CIA LTDA,,
el certificado de la incapacidad expedido por su IPS, salvo que demuestre la imposibilidad
de hacerlo llegar.

PARAGRAFO 2:- Los empleados también deben reportar a su superior inmediato
aquellos incidentes, que aunque no hayan causado lesién alguna, potencialmente si
pudieran haberlo hecho, con el fin de que LA EMPRESA tome los correctivos y las medidas
preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 62.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacidén de los primeros auxilios, asi
como la disposicion del traslado del empleado accidentado a la Institucion Prestadora de
Servicios de Salud mas cercana. Ademas, ordenard todas las demas medidas que se
impongan y que considere convenientes para controlar los factores de riesgo que lo
ocasionaron.

ARTICULO 63.- De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro especial, con la
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos
presenciales, si los hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 64.- El empleado debe cumplir con los Programas de Prevencién que ordene
LA EMPRESA en desarrollo del respectivo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo.

ARTICULO 65. Los trabajadores deben cumplir las instrucciones y someterse al
tratamiento que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o
tratamientos preventivos que establezca la empresa, para todos o algunos de ellos, en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 66. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular
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a las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de
trabajo para evitar accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren previstos en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan
al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo o quien haga sus veces, respetando el derecho de defensa (Art.
91, Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO 2. SON OBLIGACIONES DE ESTRICTO CUMPLIMIENTO, DE LA TOTALIDAD
DE LOS TRABAJADORES LAS SIGUIENTES:

1.  Procurarse el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, sobre
todo incidente, accidente o casi accidente de trabajo ocurrido, dichos eventos deben
ser comunicados inmediatamente después de su ocurrencia y en orden al Jefe
inmediato.

3. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.  Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo, ambientales y de riesgos Laborales de la empresa.

5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los Comités Paritarios
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

6. Asistir y participar en las actividades programadas para el desarrollo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y medio ambiente.

ARTICULO 67. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico, tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias vy
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo, en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 68. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o incidente, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno, segin
las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en
gue cese la incapacidad.

ARTICULO 69. La empresa, al igual que las entidades administradoras de riesgos
laborales debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento
que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una
empresa o actividad econémica, debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de Riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.
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De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 14 del Decreto 472 de 2015, ahora Decreto
1072 de 2015, art 2.2.4.1.7., los empleadores reportaran los accidentes graves y
mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la
Direccion Territorial del Ministerio de Trabajo u Oficinas Especiales correspondientes,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagnéstico de la
enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras
de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud y lo establecido en el articulo 40
del Decreto 1530 de 1996.

PARAGRAFO 1. INVERSIONES LACHE & CIA LTDA, no responderd por ningln
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o con culpa de la victima;
en este caso solo estara obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera a
la agravacion que presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente,
0 haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO 2. INVERSIONES LACHE & CIA LTDA., da cumplimiento a las normas
de higiene y seguridad industrial en los términos de la legislacién laboral y del Sistema
General de Seguridad Social. INVERSIONES LACHE & CIA LTDA,, tiene un Reglamento
de Higiene y Seguridad en el Trabajo, un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST (antes programa de salud ocupacional) y acoge los mandatos y
recomendaciones formuladas por la ARL a la cual esta inscrita, cuenta con botiquin de
primeros auxilios y camilla de transporte de accidentes en sitios visibles de la misma.

ARTICULO 70. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994 y la Ley
776 del 17 de Diciembre de 2002 del Sistema General de Riesgos laborales, Ley 1562 de
2012, Decreto 1443 de 2014 y Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 (Sector
Trabajo), de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 71.- LOS EMPLEADOS TIENEN COMO DEBERES GENERALES, LOS
SIGUIENTES:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajo y a
las prescripciones especiales contenidas en los Contratos Individuales de Trabajo.

2. Respeto y subordinacién a los superiores.

3. Respeto a sus compafieros de trabajo.

4 Procurar completa armonia e integridad con los superiores y los compafieros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las labores.

8. Ser veridico en todo caso.

9. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, en su verdadera intencién, que es la de
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encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA EMPRESA en
general.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba
desempefiarlo, no pudiendo, de consiguiente, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compaferos.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
Usar los elementos de trabajo de acuerdo a las funciones contratadas solo para los
fines laborales.
Reportar o informar a la empresa de todo hecho o incidente que afecte, amenace o
ponga en peligro la prestacidn del servicio y el propio cargo, el de otros compafieros
de trabajo e incluso en la operacion vy actividad .

Reportar o informar a la empresa de todo hecho o incidente que afecte, amenace o
ponga en peligro la prestacién del servicio y el propio cargo, el de otros companeros
de trabajo e incluso en la operacion y actividad misma de la Empresa.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal, los instrumentos, y
utiles que le sean entregados para el ejercicio de sus funciones, asi como los que
posteriormente se le asignen, o sean prestados temporalmente para realizar sus
funciones.

No tomar el nombre de LA EMPRESA para contraer obligaciones.

Cuidar permanentemente de los intereses y bienes de LA EMPRESA.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus
funciones.

Programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones que efectle
LA EMPRESA a las cuales hubiere sido citado.

Observar una completa armonia y comprensidn con los clientes, con los
proveedores, con sus superiores y compaferos de trabajo, en sus relaciones
personales y en la ejecucion de su labor.

Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracién y disciplina con LA
EMPRESA.

Abstenerse de solicitar o recibir cualquier dadiva o contraprestaciéon a clientes o
terceros para la prestacion de servicios.

Mantener perfecta disciplina y respeto dentro y fuera de la empresa para con sus
compafieros de trabajo, superiores, clientes, proveedores, etc.

PARAGRAFO.- Los directores o empleados de LA EMPRESA no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la
seleccion del personal de la policia que preste tales servicios, ni darle érdenes, ni
suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas.

ARTICULO 73. OBLIGACION DE INFORMACION EN SEGURIDAD EN SALUD EN EL
TRABAJO. Todo trabajador, ademdas de someterse a las instrucciones y érdenes del
personal directivo para evitar accidentes y riesgos laborales, debe tomar por si mismo
las precauciones que su propia iniciativa le indiqgue como aconsejables para evitar tales
accidentes y riesgos laborales, ademas de informar oportunamente a sus superiores
sobre cualquier situacién que eventualmente pueda implicar un riesgo a la seguridad o a
la higiene.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 74: EL ORDEN JERARQUICO DE ACUERDO CON LOS CARGOS EXISTENTES
EN LA EMPRESA ES EL SIGUIENTE:

1. Gerente General
2. Subgerente
3. Jefe de Gestion Humana

PARAGRAFO.- De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores, el Gerente General y jefe de Gestion Humana.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 75. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MUJERES. Se prohibe emplear
mujeres, sin distincion de edad, en trabajos subterraneos, en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Numerales 2 y 3 del Art. 242 del C.S.T).
Tampoco ser empleadas en trabajos subterraneos, salvo que se trate de una empresa en
gue estén laborando los miembros de una misma familia, en ninguna de las siguientes
actividades:

1. Las minas, canteras, e industriales extractivas de cualquier clase.

2. La Construccién, reconstruccion, conservacion, reparacion, modificacion, demolicion
de edificio y construccion de toda clase de ferrocarriles, tranvias, puertos, muelles,
canales, instalaciones telegraficas o telefdnicas, instalaciones eléctricas, fabricas de
gas, distribucién de agua u otros trabajos de construccién, asi como las obras de
reparacion y cimentacidon que proceden a los trabajos mencionados.

3. El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias, maritimas
o fluviales comprendidas aqui la manipulacién de mercancias en los muelles,
embarcaderos y almacenes (Articulo quinto, numeral primero, literales a, c y d
articulo 11. Decreto 995 de 1968).

ARTICULO 76 Queda prohibido, ademas, emplear a menores de catorce (14) afios y
someter a trabajo nocturno a los menores de dieciocho (18) afios. Cuando se empleen
menores de dieciocho (18) afos, LA EMPRESA llevard un registro de inscripcion de los
que alli laboren, indicando su fecha de nacimiento, segun se estipula en el articulo 4 del
Decreto 13 de 1967.

ARTICULO 77. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES: Las peores formas de
trabajo infantil segin Resolucion 3597 de 2012, clasificacidon de dichas actividades de
acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados
para trabajar. En virtud de lo anterior la empresa dard cumplimiento a las Resolucién
3597 de 2012 y demas normas concordantes que la modifiquen o complementes (Ley
1098 de 2006 articulo 117). Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sdlo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la
semana y hasta las 6:00 de la tarde. Queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores. No obstante, los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios,
sOlo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana
y hasta las 8:00 de la noche, siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (Art 114 Ley 1098 de 2006).
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PARAGRAFO 1. La edad minima de admisién al trabajo es los quince (15) afios. Para
trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 anos requieren la respectiva autorizacién
expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y
gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las
normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por
Colombia, la Constitucién Politica y los derechos y garantias consagrado en La Ley 1098
de 2006. Excepcionalmente, los niflos y niflas menores de 15 anos podran recibir
autorizacion de la Inspeccidon de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempenar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo.
La autorizacidon establecera el nimero de horas maximas y prescribira las condiciones en
que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce
(14) horas semanales Art 35 Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO 2 Los adolescentes autorizados para trabajar, tendrén derecho a un salario
de acuerdo a la actividad desempenada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun
caso la remuneracién podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

Cuando se conozca que LA EMPRESA viola este mandato, cualquier persona podra avisar
a las autoridades del trabajo para que se impongan las sanciones a que haya lugar.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78.- SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA:

1. Poner a disposicién de los empleados, salvo estipulacion en contrario, los equipos
adecuados y los elementos necesarios para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los empleados locales apropiados y elementos adecuados de proteccién
contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de

enfermedad. A este efecto en cada una de las instalaciones de LA EMPRESA debera

mantenerse lo necesario segun reglamentacién para el efecto.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, a sus creencias y

sentimientos.

6. Conceder al empleado los permisos nho remunerados necesarios para los fines y en
los términos indicados en el presente reglamento.

7. Dar al empleado que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una certificacidon en
que consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente, si el empleado lo solicita, hacer practicar examen médico y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el empleado por su
culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 (cinco) dias a partir
de su retiro, no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al empleado los gastos razonables de ida al lugar donde ha de prestar el
servicio y regreso, si para prestar sus servicios LA EMPRESA "“lo hizo cambiar de
residencia” salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
empleado. Si al retiro del empleado, éste prefiere radicarse en otro lugar, LA

vk
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EMPRESA le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los “gastos de
traslado” del empleado, se entienden comprendidos los de los familiares que con él
convivieren.

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

Garantizar el acceso del empleado menor de 18 (dieciocho) afios de edad a la
capacitacion laboral y concederle licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera.

Afiliar a todos los empleados al Sistema Integral de Seguridad Social, una vez inicie
el contrato de trabajo a la seguridad social en pensién , salud y riesgos labores y a
la Caja de Compensacion familiar, una vez sean aportados los documentos
necesarios para tales gestiones. Es de aclarar que para la afiliacién a pension vy
salud el trabajador debe manifestar a la empresa la entidad donde serian
depositadas sus cotizaciones, veinticuatro (24) horas antes de iniciar el contrato de
trabajo.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, trabajadores menores, que ordena
la ley y de vacaciones (articulo 187, numeral 392, C.S.T., adicionado por el articulo
50, Decreto 13 de 1967 vy articulo 163, C.S.T., modificado por el articulo 2° del
Decreto 13 de 1967).

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del C.S.T., asi como de forma oportuna a la
trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1 del articulo 236 C.S.T.

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos (articulo 239, numeral
10, C.S.T., subrogado por el articulo 35, Ley 50 de 1990), o si acude a un preaviso
y este expira durante los descansos o licencias mencionadas.

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

ARTICULO 79.- SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADO:

1.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos
del presente reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le impartan LA EMPRESA o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

Presentarse a la hora y el dia en punto en que fue programado para el turno
correspondiente.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa por escrito, las informaciones
que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a LA EMPRESA, lo que no
obsta para denunciar delitos o violaciones del contrato o de las normas legales por
parte de LA EMPRESA ante las autoridades competentes. De conformidad con lo
anterior, el empleado evitara principalmente hablar con personas extrafias a LA
EMPRESA sobre asuntos relacionados con la organizacion interna de la misma,
manteniendo reserva de cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por
razon de su oficio y no retirard de los archivos de LA EMPRESA, sin previa
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autorizacion de las directivas de LA EMPRESA documento alguno, ni lo dard a
conocer a persona alguna.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que le hayan sido facilitados.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecte o amenace las personas o las cosas de LA EMPRESA.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las normas minimas de aseo personal,
del sitio de trabajo y del equipo asignado.

Observar las medidas preventivas prescritas en el Reglamento del Sistema de
Seguridad y salud en el trabajo o por las autoridades del ramo.

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

Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno por escrito de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier
comunicacion que sea dirigida al empleado, se entendera validamente notificada y
enviada a éste si se dirige a la ultima direccién que el empleado tenga registrada
en LA EMPRESA.

Comunicar por escrito a LA EMPRESA inmediatamente se produzcan, cambios en su
estado civil, el nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el del conyuge o sus
padres, ello con el fin de que LA EMPRESA pueda tener debidamente actualizados
sus registros para efectos de los seguros que tenga el empleado, los subsidios
familiares, etc.

Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza
su turno y permanecer en él hasta la terminacion de su jornada. Prestar sus
servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Portar el carnet otorgado por LA EMPRESA y presentarlo en todas las ocasiones en
que le sea solicitado por razones de control.

Asistir oportunamente a las capacitaciones y eventos que requieran la presencia del
empleado.

Usar adecuadamente el uniforme de trabajo que prescriba LA EMPRESA, sin
modificarlo.

Mantener una buena presentacion personal adecuada a las exigencias del servicio.
Cumplir con las normas de transito, en el evento en que su cargo involucre la
conduccidn de vehiculos.

Consignar los dineros de la empresa a tiempo y en su monto correcto, para aquellos
trabajadores que tengan a su cargo esta labor.

Usar los elementos e instrumentos de proteccion y seguridad laboral.

Guardar diligencia y cuidado en el uso y mantenimiento de los elementos e
instrumentos de labor.

Estad prohibido fumar, e ingerir bebidas con alcohol o sustancias psicoactivas en el
sitio o lugar de trabajo, asi como en los campos o empresas donde se adelante la
operacion de conformidad con lo establecido en la Politica de Prevencién del
consumo de alcohol, drogas y sustancias psicoactivas de la empresa.

No asistir a los sitios de trabajo bajo el efecto de alcohol o sustancias psicoactivas.
Practicarse las pruebas sobre el estado de salud y aptitudes (alcoholemia,
farmacos, fuerza o similares) que realiza la empresa periddicamente para
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comprobar que el empleado esta en posibilidad de cumplir las funciones contratadas
y que no amenaza su salud ni la operacion del empleador.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenfar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior o en cumplimiento
de un deber laboral, pasar al puesto de trabajo de otros compaferos.

No convertir el lugar de trabajo en centro de relaciones sociales.

Debe reportar a sus superiores cualquier anomalia o enfermedad presentada.

No ausentarse de su lugar de trabajo sin dar previo aviso al empleador o sus
representantes.

Debe cumplir a cabalidad con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST establecido para el desarrollo de su trabajo. asi como también con las normas
del Sistema de Gestion Integral: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad Social,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Social.

Cumplir los lineamientos basicos del programa de cumplimiento, ética empresarial
y convivencia en INVERSIONES LACHE & CIA LTDA. Los principios y las normas
del cddigo se aplican a todas las actividades de la compafiia y tiene como objetivo
crear parametros de conducta de comun aceptacién y definir claramente aquellas
actuaciones que se consideran intolerables para la organizacion. Dentro del
programa, manejar aspectos de la ética técnica y profesional de todo el personal de
la organizacion, la buena Convivencia Laboral, cumplimiento de los principios éticos
que generen un adecuado ambiente de trabajo y bienestar para todo el personal.
Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento 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.

Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y
reglamentarias.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T).

Sujetarse a las normas, procedimientos y reglamentos que se establezcan en los
lugares en donde el empleador adelante actividades u operaciones segun indica el
contrato.

En caso de una incapacidad, el colaborador debe notificar el mismo dia o a mas
tardar al dia siguiente el evento a Recursos Humanos, para los tramites pertinentes
antes las administradores del sistema de seguridad social.

Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de cémputo
de LA EMPRESA:

a) En los computadores asignados por LA EMPRESA solo se podran utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados
por LA EMPRESA, o adquiridos legalmente por el empleado, previa autorizacién
para su instalacion y uso dada por el Jefe del Departamento de Sistemas.

b) Los computadores asignados por LA EMPRESA sélo podran ser utilizados por los
empleados en las labores asignadas por LA EMPRESA.

c) Los programas o software propiedad de LA EMPRESA no podran ser entregados
a ningun titulo a personas pertenecientes a LA EMPRESA no autorizados de
conformidad con lo previsto en el literal a) del presente numeral ni tampoco a
terceros ajenos a LA EMPRESA.

d) Los empleados en ningln caso podran introducir a las instalaciones de LA
EMPRESA computadores, disquetes o0 programas que no sean propiedad de esta.
Tampoco podran copiar programas o software bien sean propiedad de LA
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EMPRESA o de un tercero. No obstante, el Jefe del Departamento de Sistemas
puede autorizar por escrito el ingreso de computadores a LA EMPRESA o la
instalacion de software de propiedad del empleado o de un tercero, cuando las
circunstancias asi lo justifiqguen y en todo caso cuando estos cuenten con el
debido soporte de validez legal.

e) No dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los sistemas de cémputo
de LA EMPRESA, digitar claves que no sean las asighadas o autorizar a otros
compafieros para digitar las claves personales de acceso al sistema de
informacion, no acceder a un equipo de computo distinto del asignados.

f) Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcidon de mensajes sélo para los fines
propios del desempefio de su cargo.

g) Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los
computadores portatiles que suministre LA EMPRESA a sus empleados a
cualquier titulo, se encuentren o no, dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

ARTICULO 80.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son
especiales para Gerentes, Subgerentes, Directores, Jefes de Seccién y Supervisores, las
siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno

de sus subalternos con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro

de las normas de LA EMPRESA.

Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de LA EMPRESA.

Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan

surgir en el trabajo.

5. Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacién con las demas
dependencias.

6. Cumplir a cabalidad las normas de calidad y ambiente implementadas en LA
EMPRESA segun la regulacién ISO.

7.  Prestar plena colaboracién a LA EMPRESA y en especial a los demas jefes de diversos
niveles y directivas de LA EMPRESA.

8. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.

9. Dar buen ejemplo a sus subalternos.

pWN

ARTICULO 81.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demés empleados, son
especiales de los vigilantes o celadores y personal de Monitoreo las siguientes:

1.  Ser rigurosamente estricto en el cumplimiento de los turnos.

2. Recibir ordenes exclusivamente de sus propios jefes y de los directivos de LA
EMPRESA.

3. Usar en forma indicada por LA EMPRESA los uniformes propios del oficio y las armas
correspondientes sin usar ni lo uno, ni lo otro fuera de LA EMPRESA.

4. Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas y
de todos los bienes de LA EMPRESA y de los clientes.

5.  Cumplir estrictamente las instrucciones generales y especiales de sus jefes, para el
control de los lugares de acceso, para registro de personas, objetos y vehiculos,
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para exigencia de documentos de identidad, para la realizacion de requisas y para
las demas actividades de su oficio.
Informar sin falta a sus jefes y a LA EMPRESA sobre hechos u omisiones de
cualesquier persona, si ello tiene alguna relacién con la seguridad y buena marcha
de la misma Empresa.
Impedir el acceso de cualquier persona a las instalaciones de LA EMPRESA en horas
gue no sean de atencién a la clientela, salvo que medie autorizacion expresa del
superior inmediato. Diligenciar debidamente las planillas de control de ingreso de
visitantes.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 82.- SE PROHIBE A LA EMPRESA:

1.

® N

10.

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

a) Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152y
400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

b) LA EMPRESA puede ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
los salarios y de las prestaciones, por embargo decretado judicialmente por
prestaciones alimentarias u obligaciones con cooperativas.

c) LA EMPRESA puede retener el valor de la cesantia en el caso previsto por el
articulo 250 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca LA EMPRESA.

Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se le admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

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

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

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitos del trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
que utilicen para que no se ocupen en otra Empresa a los empleados que se separen
0 sean separados del servicio.

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

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

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

Esta prohibido a los padres, tutores o curadores y a los representantes de LA
EMPRESA, autorizar el trabajo bajo dependencia de terceras personas y ocupar
directamente en labores de cualquier indole a los menores de 14 (catorce) ainos que
estén bajo su patria potestad y/o cuidado y que no hayan terminado 50. (quinto)
afno de ensefianza primaria.

PARAGRAFO.- Los menores de catorce (14) afios y mayores de doce (12) sélo podran
realizar tareas de tipo familiar. Se prohibe a los empleadores de empleados menores de
dieciocho (18) afios de edad, ademas de lo contemplado en el presente articulo, lo
siguiente:

1.

2.

3.

4,

5.

Trasladar el empleado menor de dieciocho (18) afios de edad del lugar de su
domicilio.

Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud fisica,
moral o siquica del menor empleado.

Retener suma alguna al menor de dieciocho (18) afos de edad, salvo el caso de
retencion en la fuente, aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y cuota
sindical.

Despedir la empleada embarazada menor de dieciocho (18) afos, sin permiso del
Inspector de Trabajo.

Ordenar o permitir la ejecucién de labores prohibidas para menores de edad.

ARTICULO 83. - SE PROHIBE A LOS EMPLEADOS:

hw

Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le
encomiende EL EMPLEADOR.

Desacreditar en alguna forma a EL EMPLEADOR, con manifestaciones o actos
encaminados a tal fin.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado.
Suministrar, sin autorizacion expresa por parte de LA EMPRESA, a un tercero o
compafiero de trabajo, por cualquier medio, cualquier informacion que esté bajo su
responsabilidad, sea que ésta pueda o no causarle perjuicios a LA EMPRESA o tenga
o no el caracter de reservado legalmente.

Sustraer de las oficinas, campamentos o sitios de trabajo, los instrumentos de
trabajo, los equipos u otros elementos, sin permiso escrito de LA EMPRESA.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes.

Presentarse a las instalaciones de LA EMPRESA por fuera de la hora programada
para su respectivo turno.

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA,
excepto en los casos de huelga, en los cuales, de todos modos, deben abandonar el
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lugar del trabajo. Asi mismo, llegar al lugar del trabajo después de la hora de
iniciacion de la jornada, sin causa justificada.

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

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo y utilizar las carteleras de LA EMPRESA para cualquier fin, sin
autorizacion.

Ejercitar cualquier clase de juegos de suerte y azar dentro de LA EMPRESA.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

Usar los equipos, instrumentos o herramientas suministradas por LA EMPRESA en
objetos distintos del trabajo contratado.

Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las directivas de LA EMPRESA,
datos relacionados con la organizacion interna de la misma o respecto de sus
sistemas, servicios o procedimientos.

Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el
contrato individual de trabajo.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de LA EMPRESA, obtenidas con o sin su intervenciéon o
divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacidon expresa de las directivas de LA
EMPRESA.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante horas de trabajo, sin previa
autorizacién de su superior inmediato.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o
perjudique los equipos, edificios u otros elementos de propiedad de LA EMPRESA.
Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de la hora en que termina su jornada.

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne LA EMPRESA.
Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones de LA EMPRESA sobre
cuestiones relacionadas con politica o religion.

Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de LA EMPRESA.
Tomar parte en juegos de manos.

Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u
otros objetos en las instalaciones de LA EMPRESA.

Trasladarse de una seccion a otra o a un puesto de trabajo distinto del que le
corresponde; salvo permiso previo y expreso por escrito del respectivo superior en
ambos casos.

Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo o utilizar en el mismo, narcéticos
o drogas enervantes.

Hacer préstamos en dinero entre los empleados de LA EMPRESA, con fines lucrativos
para quien presta.

Dormir o acostarse en el trabajo.

Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el empleado que debe recibir
el turno, sin dar aviso a su superior.

Cambiar turno de trabajo sin autorizacion de LA EMPRESA o reemplazar a otro
empleado en sus labores, o confiar a otro empleado el manejo de vehiculos,
instrumentos, elementos y valores que le hubieren sido confiados por LA EMPRESA
sin previa autorizacidn de su superior inmediato.
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Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacién de LA EMPRESA.

Incitar al personal de empleados para que desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores o jefes.

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de LA EMPRESA sin
la debida autorizacién, asi sea en horas diferentes de trabajo.

Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros
empleados, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el
registro de tiempo.

Limpiar, engrasar o reparar maquinas que se encuentren en movimiento. Realizar
actividades de mantenimiento o de puesta a punto de equipos sin considerar las
normas de control de energias peligrosas que obligan a desenergizar, detener
equipos en movimiento, purgar o evacuar sustancias quimicas peligrosas retenidas,
liberar energias acumuladas, sefializar e instalar un instrumento bloqueo asegurado
con candado.

Demorar la presentacidon de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que haya recibido para gastos o por concepto de ingresos de LA EMPRESA.

En caso de que ocupe vivienda de LA EMPRESA o suministrada a ella en desarrollo
de los trabajos, autorizar que en ella habiten o pernocten personas distintas a las
autorizadas por LA EMPRESA.

No dar aviso oportuno a LA EMPRESA en los casos de faltas al trabajo o no presentar
oportunamente los soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tardes al
trabajo.

Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacidon requerido por razones
de control en las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, cuando le sea solicitado
por el personal autorizado para ello.

Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.

No usar el vestuario o uniforme que indique la empresa, trabajar sin la debida
presentacion personal, dada la actividad que le corresponde desarrollar en LA
EMPRESA.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios o que adolezcan de falsedad.
Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar de trabajo, periddicos, hojas, volantes,
circulares, carteles o documentos semejantes no ordenados o autorizados por LA
EMPRESA, salvo que se trate del ejercicio legitimo de los derechos de asociacién
sindical, negociacion colectiva y huelga.

Sacar de LA EMPRESA o de los parqueaderos utilizados por ella, vehiculos de uso de
esta, sin la autorizacion correspondiente o dejar que sean conducidos por personas
diferentes al conductor autorizado.

Conducir vehiculos de uso de LA EMPRESA sin licencia o con documentos vencidos
y transportar en ellos, sin previa autorizacién de LA EMPRESA, a personas u objetos
extranos.

Realizar llamadas de los puestos de operador sin autorizaciéon del superior
inmediato. Las mismas deben realizarse desde los teléfonos dispuestos para el
efecto, desde los cuales en todo caso no deben hacerse llamadas a larga distancias
o equivalentes tales como a celulares, lineas calientes, astroldgicas o similares.
Mantener en su poder o instalar en los computadores de LA EMPRESA o en uno de
su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, cualquier
software que no cuente con la debida licencia otorgada por el fabricante en los
términos de ley.
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Instalar software en los computadores de LA EMPRESA asi este cuente con la licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacidn escrita del Jefe
del Departamento de Sistemas.

Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al acceso
a la red como al envio o recepciéon de mensajes para fines distintos a los propios del
desempefio de su cargo.

Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto por LA EMPRESA, la clave
personal de acceso a los sistemas de cdmputo o la central telefénica de esta.
Ingresar equipos de cémputo a LA EMPRESA sin autorizacion del Jefe del
Departamento de Sistemas.

Dar mala atencion a los usuarios: No contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.

Recibir visitas dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

Entrar a dreas de trabajo diferentes a la asignada para el ejercicio de sus labores
sin la autorizacion correspondiente.

Pasar al puesto de trabajo de los otros compaferos.

Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el
cumplimiento de las funciones.

Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y
entre los compaferos de trabajo.

Realizar llamadas entre las diferentes extensiones de LA EMPRESA para conversar
con los companeros sobre asuntos diferentes a los relacionados con el trabajo.
Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de LA EMPRESA.

Escuchar musica dentro de las instalaciones de LA EMPRESA y durante el horario de
trabajo.

Ingresar memorias USB a los computadores de la central.

Usar beeper o teléfonos celulares dentro de LA EMPRESA.

No cuidar las herramientas de trabajo y las instalaciones locativas o atentar de
cualquier forma contra estas.

Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades. )

Ocultar intencionalmente a los Gerentes, Directores de Areas, al Departamento de
Recursos Humanos, Jefes de Area o Seccidn, irregularidades o faltas cometidas en
el desempefio de sus labores o tratar de desorientarlo sobre la realidad de los
hechos, ya sea omitiendo informes o agregando detalles inconducentes.

Modificar o alterar las érdenes que le sean impartidas sin autorizacién previa de
quien la dio, salvo circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito plenamente
demostrados.

Mantener o conservar en los lockers materia prima o productos de propiedad de la
empresa, incluyendo aquellos que suministre para el desempefio de las funciones
propias del cargo.

Dejar maquinas o motores en movimiento después de terminar su labor, siempre
que no causen perjuicios.

No trabajar de acuerdo a los métodos y sistemas implementados por la Empresa
y/o superiores en el trabajo. No seguir especificaciones técnicas de productos y/o
procedimientos para la elaboracion de los mismos.

Sacar mala calidad en la produccion por acciéon u omisién imputables al trabajador.
Dafar maquinaria o equipos por negligencia, descuido o impericia, incumplimiento
instrucciones de manejo.
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73. Tomar mas tiempo del indicado en meriendas y almuerzos.

74. Ocultar o reportar mal los rechazos generados durante la produccién.

75. No presentar como soporte de ausencias por enfermedad, el certificado de
incapacidad debidamente expedido por la EPS-ARL a la que se encuentre afiliado.

76. Mal comportamiento en eventos recreativos que programe la compafia o en los
cuales asista en representacion de la EMPRESA.

77. Tomar fotografias y/o videos dentro de las instalaciones de la empresa, sin la previa
autorizacion.

78. No asistir o retirarse antes de tiempo de las capacitaciones programadas por la
compainia.

79. No disponer adecuadamente de los residuos generados en su trabajo y/o area.

80. No contribuir a mantener el orden y aseo de la seccién o area de trabajo.

81. Incumplir cualquier norma o disposicién derivada del Sistema de Gestidén Ambiental
de la compaiia.

82. Presentar documentos falsos como soportes de la Hoja de Vida.

83. Uso inadecuado a los equipos de computos que le sean asignados.

84. No portar diariamente el carnet de identificacién de la compaiiia.

85. No llamar por su nombre o usar apodos para referirse a compaferos de trabajo y/o
jefe.

86. Incentivar burlas o sefialamientos en contra de algin compaiiero.

87. Registrar hasta tres (3) comparendos por no uso adecuado de los EPP o con solo 1
comparendo en los siguientes casos: 1. El empleado ha sido identificado en alto
riesgo y el area de salud ocupacional le ha informado que requiere el estricto
cumplimiento de medidas de control de higiene y seguridad. Por ejemplo: No uso
de proteccién respiratoria en empleado identificado con aumento en los niveles de
plomo. 2. Acto o Conducta Insegura en el lugar de trabajo que de manera potencial
o real genere un riesgo para su integridad fisica, la de sus companferos de trabajo o
las instalaciones o procesos productivos de la compafiia. (Incluye los actos
identificados durante las investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo o
enfermedad laboral que se lleven a cabo en la compania).

ARTICULO 84. -En este reglamento estan consignadas las normas tendientes a obtener
de todos modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la empresa cuanta con
su reglamento de higiene y seguridad, de acuerdo con el articulo 348 y siguientes del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVII
NORMAS SOBRE ACOSO LABORAL

ARTICULO 85.- OBJETIVO Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignhas y justas,
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en
el trabajo.

ARTICULO 86. APLICACION DE NORMATIVA DE ACOSO LABORAL. Entiéndase
adaptada al Reglamento de Trabajo vigente en la empresa toda la normativa aplicable
dispuesta por la Ley 1010 de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional
tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de ley y que antes de
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su vigencia tuviese una regulacion diferente, se entenderd que luego de la aprobacion
del presente capitulo se continuara tramitando en los términos de la ley.

ARTICULO 87. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar prejuicio laboral,
generar desmotivacidon en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. No obstante, es
importante resaltar que la presente ley Unicamente se aplica respecto de situaciones que
ocurran en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de caracter laboral,
es decir, no se aplicara en el ambito de las relaciones civiles y/o comerciales derivadas
de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relaciéon de
jerarquia o subordinacién, ni en la contratacién administrativa.

ARTICULO 88. - MODALIDADES DE ACOSO LABORAL:

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

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteraciéon o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito, de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que pueda producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con prejuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacién, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o perdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

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

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 89 APLICACION DE ACOSO LABORAL. El presente capitulo solamente se
aplica a aquellas personas con las cuales LA EMPRESA tenga contrato de trabajo en
cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se les aplica a trabajadores o empleados
de contratistas, proveedores, visitantes o aprendices o contratistas por prestacion de
servicios.
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ARTICULO 90. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumird
que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compaferos de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros
de trabajo;

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

La descalificacién humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados;

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

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;

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

ARTICULO 91.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

1.

Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las fuerzas publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

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

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.
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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, siempre
que sean justificados, fundados en criterios y no discriminatorios.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA o la
instituciéon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operaciéon de LA EMPRESA o la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion Politica.

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

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata
la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

ARTICULO 92: MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL INTERNOS. -
Los mecanismos de prevencién de las conductas del acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten la vida laboral empresarial y el buen ambiente de la empresa y proteja la
intimidad, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. En desarrollo de
este proposito la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacién a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, a través de campafas de
divulgacion preventiva, informacion presentada en carteleras, conversatorios y
capacitaciones que ilustren sobre el tema y un boletin informativo.

Evaluaciones del Clima Organizacional, donde se evallan aspectos y otros afines, que
contribuyen al Bienestar de los colaboradores.

D

a.

b.

isefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores a fin de :
Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
una vida laboral saludable.

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

. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral y otros

hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

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

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.
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Ademas de lo indicado anteriormente la empresa trabajara en funcién de mejorar las
competencias comportamentales de todos sus colaboradores en pro de lograr un
ambiente adecuado de convivencia laboral.

ARTICULO 93. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: (Regulado por la Resolucién
652 de 2012, modificada por la resolucion 1356 de 2012). Con el objeto de prevenir las
conductas de acoso laboral se crearda un (1) Comité de Convivencia Laboral. Los
integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética; asi mismo, habilidades
de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

ARTICULO 94. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El
comité de Convivencia Laboral estard conformado por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La empresa de
acuerdo con la organizacién interna podra designar un mayor niumero de representantes,
los cuales en todo caso seran iguales para ambas partes. EI Comité de Convivencia
Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado una
gueja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis
(6) meses anteriores a su conformaciéon. El empleador designard directamente a sus
representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que
represente la expresidon libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa
o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

PARAGRAFO 1: El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2)
afos, a partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la
comunicacion de la eleccidén y/o designacion.

PARAGRAFO 2: El acta de constitucion del Comité se publicard en un lugar visible de la
empresa a mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de constitucién y firma del
acta.

PARAGRAFO 3: En caso de que el trabajador integrante titular del comité se desvincule
de la empresa bajo cualquier forma, serda reemplazado automaticamente por el
respectivo suplente, igual sucedera en caso de hallarse involucrado en situaciones de
acoso laboral. A su vez el nuevo integrante titular nombrara su propio suplente hasta que
se acabe el periodo reglamentario.

ARTICULO 95. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El
Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratandose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de
la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del 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
control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional
de las empresas e instituciones publicas y privadas.

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

Eleccion de Dignatarios.

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

1.
2.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

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

Secretaria. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un
Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1.

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

Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunidn.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.
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4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas, con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

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

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

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

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

PARAGRAFO 1. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2)
anos, a partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la
comunicacion de la eleccidn y/o designacion.

ARTICULO 96. REUNIONES. - El Comité de Convivencia Laboral se reunird
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes
y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion, podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 97. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. - La empresa
deberda garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacién y realizar
actividades de capacitacion, para los miembros del Comité, sobre resolucién de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del
mismo. El acta de constitucién del Comité se publicara en un lugar visible de la empresa
a mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de constitucion y firma del acta.

PARAGRAFO 1. En caso de que el trabajador integrante titular del Comité se desvincule
de la empresa bajo cualquier forma, sera reemplazado automaticamente por el respectivo
suplente, igual sucedera en caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso laboral.
A su vez el nuevo integrante titular nombrard su propio suplente hasta que se acabe el
periodo reglamentario.

ARTICULO 98: Para los efectos relacionados con la blUsqueda 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. Asi mismo, cada Comité
disefiara su cédigo de conducta para actuar, dando cumplimiento a lo normado en este
capitulo. La empresa conformard comités seguin los niveles existentes en la empresa,
integrados por un representante con su respectivo suplente, de cada una de areas de la
empresa y un representante del empleador o su delegado. Estos comités se
denominaran: "Comités de Convivencia Laboral”.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR CONFLICTOS POR
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. - COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Para los
efectos relacionados con la busqueda de solucidén de las conductas de acoso laboral, se
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establece el siguiente procedimiento interno ante el Comité de Convivencia Laboral en el
cual se desarrollan las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por el articulo 9, Ley 1010, para este procedimiento:

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA

El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados dela empresa, a través de
cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la
confidencialidad en el proceso:

a) Por escrito, con las correspondientes de pruebas de contarse con las mismas,
depositandolo en el buzén ubicado en el Departamento de Gestion Humana,

b) Por la solicitud por escrito radicada ante alguno de los miembros del Comité de
requerir la intervencion del mismo en algun asunto particular.

c.) Al correo electrénico sst@inverlache.com, en el cual se recibiran las quejas de acoso
laboral

d.) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del
Comité, en ejercicio de su funcidn de solucién de situaciones constitutivas de acoso
laboral.

SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA Y TRASLADOS.

1. Una vez recibida la queja que haya sido debidamente presentada y sustentada, el
secretario del Comité convocard a reunion extraordinaria a los integrantes del
Comité de Convivencia, indicando dia, hora y lugar para su practica por medio de
Correo electrénico o en fisico. De esta forma, en reunion el Comité verificara la
informacion de la queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en los
articulos 2 6 7 de la Ley 1010 de 2006. Para ello realizara la respectiva acta de
reunion dejando constancia de la decision tomada.

Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el concepto del asesor juridico de la empresa, que en este caso actuara
en calidad de perito.

2. Una vez realizada la calificacion previa el comité tomara alguna de las dos opciones:
a. Sila conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a un tema de sobre

acoso laboral, asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial
dentro de los diez (10) dias siguientes a la recepcion de la queja.

b. Si por el contrario, la conclusién por parte del Comité de Convivencia Laboral
de la empresa que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el
Comité debera inmediatamente correrle traslado de la queja mediante
notificaciéon personal por el término de Ocho (8) dias al presunto acosador,
entregandose copia de la queja.

3. La contestacidon de la queja debera ser un pronunciamiento expreso sobre los
hechos relacionados en la queja, con indicacidn de los que se admiten y los que se
niegan. Se podran poner todas las excepciones estipuladas en el art. 8 de la ley
1010 de 2006 y cualquier otra que el acusado pretenda hacer valer.

4. El Comité recibird la contestacion de la queja por parte del presunto acosador (a)
después de cumplido el vencimiento del término del traslado.

5. No se recibiran contestaciones de la queja extemporaneas.
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6. Posteriormente se pasara la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente
a la verificacién de los hechos.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS. Los miembros del Comité deben
realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias en
que los hechos han ocurrido, para lo cual tendran en cuenta el siguiente procedimiento:

1.  Se citara mediante correo electrénico o en fisico individualmente a cada una de las
partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar
a la misma, mediante una version libre. Para ello se efectuara la citacién a las partes
mediante correo electrénico o en fisico indicando lugar, fecha y hora.

2. El comité examinara de manera confidencial los testimonios y las pruebas que hagan
parte de la queja y que sean pertinentes y conducentes para demostrar la misma

PARAGRAFO 1°: Esta etapa probatoria no podra tardar mas de Cinco (5) dias habiles.

PARAGRAFO 2°: Sj se evidencia de esta etapa por parte del comité de convivencia
laboral, que no existe, conductas acoso laboral conforme a lo establecido en la Ley 1010
de 2006, se terminara en este momento el proceso de la queja y se hara la respectiva
notificacién a las partes de los motivos por los cuales se da cierre a la queja de acoso
laboral por medio de una carta.

CUARTA ETAPA: CONCILIACION. Una vez ejecutada la etapa probatoria, si hay lugar
el comité de convivencia laboral convoca a reunién conjunta con los trabajadores
involucrados en la queja, mediante comunicado en fisico o por correo electrénico. El fin
de citar a los trabajadores involucrados es con el fin de establecer compromisos, motivar
espacio de didlogo para lograr una solucion efectiva a las controversias. De esta forma,
el comité de convivencia solicita a los trabajadores establecer compromisos, y apoya en
la elaboracién de un plan de mejora teniendo en cuenta el andlisis de causas. De esta
conciliaciéon el comité de convivencia laboral dejard constancia mediante acta de la
reunion sostenida con las partes. En la cual se establecerd el plan de mejora, su
cumplimiento por cronograma si hay lugar a ello.

QUINTA ETAPA: SEGUIMIENTO COMPROMISOS Y PLANES DE MEJORA: El comité
de convivencia y los trabajadores involucrados, deben reunirse de acuerdo a las fechas
establecidas en el plan de mejora y realizar seguimiento del caso y se deben presentar
soportes de las acciones tomadas. De la realizacion de este seguimiento el comité de
convivencia lo dejara mediante el acta de reunion.

SEXTA ETAPA. CIERRE DE CASOS. La queja se puede cerrar en caso se evidencie
cumplimiento de las recomendaciones y mejora en la conducta de los trabajadores, se
informa a la gerencia de la empresa; de igual forma en caso que no se llegue a un acuerdo
y la conducta persista, el comité de convivencia informara a la gerencia de la empresa,
para cerrar el caso y el trabajador ya puede remitirse a las entidades autorizadas por la
legislacion y presentar la queja. Del cierre de caso se deja constancia del acta de reunién
sostenida por el comité de convivencia laboral.

PARAGRAFO 1. El Comité tendra un término méximo de dos (2) meses para responder
a una queja por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue
presentada. Las vacaciones de los miembros del comité suspenden dicho término.
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PARAGRAFO 2. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las
partes, se podran iniciar las acciones legales y reglamentarias.

PARAGRAFO 3. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios y trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

PARAGRAFO 4. Respecto a las quejas por hechos que presuntamente constituyan
conductas de acoso laboral dentro la empresa, los trabajadores podran presentarlas
Unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccién Territorial donde ocurrieron los
hechos, una vez agotado el tramite inicial ante el Comité de Convivencia.

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

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTA Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 100: La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo. (CST, art. 114).
PARAGRAFO: Ademaés de las causales que dan lugar a la suspensién o la terminacién
del contrato de trabajo, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o por este reglamento. La Empresa podra imponer las siguientes sanciones:

e Amonestacion escrita o llamado de atencion para las faltas leves.

e Multa, para las faltas leves.

e Suspensidn, para las faltas leves y graves.
La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.
La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario
basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.
La suspensidén por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a

ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensidn se podra incrementar
hasta el doble, sin superar los dos meses.
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La suspensidn por falta grave no sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. LA
EMPRESA podra escoger entre la aplicacion de esta sancion o lo establecido en el capitulo
de Justas Causas del presente reglamento.

LA EMPRESA escogera y tasara la sancién aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad
de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.
La imposiciéon de una multa no impide que LA EMPRESA prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores
de LA EMPRESA que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

LA EMPRESA no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento,
pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar la
sancién por amonestaciones, llamados de atencién, observaciones sobre la forma de
realizar el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

ARTICULO 101: PARAMETROS PARA ESTABLECER EL TIPO DE FALTA. La empresa
establece los siguientes parametros para valorar si una falta es grave o es leve.

FALTA GRAVE: Es considerada grave la falta cometida en forma voluntaria o por grave
negligencia o grave descuido del trabajador y que causa lesion o perjudique, atente o
afecte los intereses econdmicos, financieros, morales o de prestigio u otros de la empresa
como tal, o de sus Directivas o de los mismos trabajadores, e incluso de clientes, usuarios
o visitantes, en forma grave o que cause perjuicio evaluable en dinero que por si misma
tenga entidad de delito o acto inmoral o que las circunstancias en que ocurrié sean
especialmente graves o repulsivas o cuando el trabajador ha incurrido en forma repetida
en la misma falta sin demostrar interés en corregir la conducta reprochable.

FALTA LEVE: Sila falta es involuntaria o constituye una negligencia o descuido que no
son de caracter grave, y con ella no se afecta o perjudica, atenta o lesiona el normal
desempeiio de las labores de la empresa o que las circunstancias en que ocurrié la falta
atenuden la gravedad de la misma o cuando no ha habido reincidencia.

ARTICULO 102 Se establecen las siguientes clases de faltas y sus correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo en la entrada al trabajo por mas de 30 minutos o el retiro prematuro de
él sin justa causa, cuando no cause perjuicio de importancia a LA EMPRESA, implica
por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; de la segunda
vez en adelante suspension hasta por sesenta (60) dias. Es entendido, ademas, que
los retardos sin justa causa facultan a LA EMPRESA para no permitir al empleado su
ingreso al trabajo.

2. La inasistencia al trabajo durante la jornada, durante el dia sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de importancia a la EMPRESA, implica por primera vez,
suspension por dos (2) dias; la segunda vez, suspension hasta por ocho (8) dias, y
de la tercera vez en adelante, suspensién hasta por quince (15) dias.

3. El incumplimiento o la infraccion de las demas obligaciones contractuales o
reglamentarias, o de las normas generales o especiales que se dicten por LA
EMPRESA vy de las que tratan los articulos 71 y 79 del presente Reglamento cuando
dicho incumplimiento o infraccidon no cause perjuicio de importancia a la EMPRESA,
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implica por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; de la
segunda en adelante, suspensién hasta por sesenta (60) dias.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica, por primera vez suspension en el trabajo gasta por dos (2)
dias y por segunda vez hasta por ocho (8) dias.

La no marcacion del turno, por primera vez no se pagara el dia de salario; por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

No retornar al final del dia los valores o dineros recaudados de propiedad de LA
EMPRESA o devolver aquellos dineros o valores sobrantes de procedimientos,
procesos u operaciones. implica por la primera vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias; de la segunda vez en adelante suspensidn hasta por sesenta (60)
dias.

La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de
trabajo. implica por primera vez, suspension por dos (2) dias; la segunda vez,
suspension hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspension
hasta por quince (15) dias.

No informar oportunamente a LA EMPRESA sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios; implica por la primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias; de la segunda vez en adelante suspensién hasta por
sesenta (60) dias.

No atender al personal de LA EMPRESA y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta LA EMPRESA;
implica por primera vez, suspension por dos (2) dias; la segunda vez, suspension
hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspensién hasta por quince
(15) dias.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores; implica por la primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; de la segunda vez en adelante
suspension hasta por sesenta (60) dias.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace 0O
perjudique los elementos, edificios, o salas de trabajo; implica por primera vez,
suspension por dos (2) dias; la segunda vez, suspension hasta por ocho (8) dias, y
de la tercera vez en adelante, suspensién hasta por quince (15) dias.

El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos
y medios informaticos o del correo electréonico (e-mail) asignado por LA EMPRESA;
implica por primera vez, suspensién por dos (2) dias; la segunda vez, suspensién
hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspensién hasta por quince
(15) dias.

Suministrar a extranos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y
procedimientos de LA EMPRESA; implica por la primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias; de la segunda vez en adelante suspensidon hasta por
sesenta (60) dias.

La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a
que esté obligado; implica por primera vez, suspensién por dos (2) dias; la segunda
vez, suspension hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspension
hasta por quince (15) dias.
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15. La extralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;
implica por primera vez, suspension por dos (2) dias; la segunda vez, suspension
hasta por ocho (8) dias, y de la tercera vez en adelante, suspension hasta por quince
(15) dias.

16. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio
de consideracién a LA EMPRESA o a los companeros de trabajo; implica por la
primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; de la segunda vez
en adelante suspension hasta por sesenta (60) dias.

17. El uso indebido de equipos, herramientas o recursos de la EMPRESA, con fines
personales o para beneficiar a terceros, incluidas otras empresas, dara lugar a la
terminacion del contrato por justa causa.

18. El dafio causado de manera intencional o por grave negligencia a bienes de la
EMPRESA, de sus directivos, trabajadores, clientes, usuarios o visitantes, siempre
que dicho dafno sea de entidad grave o evaluable econdmicamente, sera sancionado
con la terminaciéon del contrato por justa causa.

19. La divulgacién de informacion confidencial, estratégica o reservada de la EMPRESA,
gue cause o pueda causar un perjuicio a sus intereses econémicos, financieros,
morales o de reputacion, conllevara la terminacidn del contrato por justa causa.

20. La reincidencia en la misma falta disciplinaria, pese a haber sido advertido o
sancionado en ocasiones anteriores, sin que el trabajador demuestre voluntad de
corregir su conducta, serad sancionada con la terminacion del contrato por justa
causa.

21. La comision de actos u omisiones que, por su gravedad o por las circunstancias en
que se producen, resulten repulsivos o contrarios a los principios éticos, afectando
la imagen o el entorno de trabajo de la EMPRESA, dara lugar a la terminacién del
contrato por justa causa.

22. Eluso delaimagen, nombre, logotipos o representacion institucional de la EMPRESA
para actividades no autorizadas, o en contextos que comprometan su reputacion o
buen nombre, serd causal de terminacién del contrato por justa causa.

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

ARTICULO 103: Cuando LA EMPRESA tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta
disciplinaria, el responsable de Talento Humano, le notificara al trabajador por escrito los
hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, para que pueda presentar sus
descargos. En la citacién a descargos le indicara el dia, lugar y hora para ser escuchado,
asimismo se le anexaran todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso, y adicionalmente se incluird en la comunicacion la
falta por la cual se le imputa y por la cual se le escuchard y las normas del Reglamento
que haya violado.

Asimismo, en la citacidon se deberd indicar que la audiencia se llevara a cabo cinco (5)
dias habiles después, contados a partir del dia siguiente a la notificacidon de dicha citacién.
En el mismo documento se debera explicar que, durante ese plazo, el trabajador o
trabajadora podrd ejercer su derecho de defensa frente a los hechos, conductas u
omisiones que motivan el inicio del proceso disciplinario. Durante este término, el
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trabajador podra pronunciarse sobre los motivos del proceso, controvertir las pruebas
allegadas y presentar aquellas que considere necesarias para sustentar su versién. En
caso de que los descargos sean rendidos de forma verbal, se levantara un acta en la que
se transcribira integramente su declaracién, la cual debera ser firmada por todas las
partes intervinientes.

LA EMPRESA garantizara el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra
solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el
caso. Teniendo en cuenta que en LA EMPRESA no existe sindicato, LA EMPRESA cumple
su obligacion oyendo a dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el trabajador asi lo
exigiere. De todo lo preguntado, indagado o respondido, se dejara constancia en un acta,
debidamente suscrita por todos los que en ella intervinieron. El trabajador podra aportar
pruebas en su favor y presentar informes técnicos que le favorezcan.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del
trabajador no sean de recibo, LA EMPRESA procedera a imponer la sancion de que trata
el articulo 101 del presente reglamento o bien puede decidir dar por terminado el contrato
de trabajo del trabajador escuchado en descargos.

ARTICULO 104. No producira efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta sin tener
en cuenta este tramite (articulo 115, C.S.T.).

Se establece el siguiente procedimiento para Comprobacién de Faltas Disciplinarias y la
aplicacion de sanciones disciplinarias:

1. El Jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida,
levantara un informativo de los hechos, con especificacién precisa de los cargos,
fecha y hora de los acontecimientos, etc., informacion que debe ser remitida
inmediatamente al departamento de Recursos Humanos Gestion Humana.

2. Recibido el informativo, el Jefe de Personal o quien haga sus veces, proceder a citar
mediante notificacién escrita al trabajador para oirlo en descargos o a solicitarle
estos mismos por escrito cuando se trate de faltas leves o a consideracion de la
direccién. En dicha citacion de memorando se debera indicar la hora, dia y lugar de
citacion, ademas de informarle al trabajador una breve resefia de los hechos por los
cuales es citado y si éste es sindicalizado, se le preguntard informard en esta
citacion si desea ser asistido por dos representantes del Sindicato, en caso de no
ser sindicalizado si desea ser acompafado por algin compafiero de trabajo, con los
cuales podra asistir respectivamente este dia.

3. Si el trabajador no presenta en el dia y a la hora fijada sus descargos, se entiende
que no tiene descargos que hacer. Si los dos representantes del sindicato no se
presentan, el Jefe de Personal dejara la constancia respectiva en el acta de
descargos, haciéndola firmar de dos testigos, lo mismo hard en el caso de que el
trabajador o los representantes se negaran a firmar el acta de descargos.

4. Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el acta correspondiente,
se procurara obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacidon y
esclarecimiento de los hechos y se proceder a aplicar la sancién a que hubiere lugar
de acuerdo con este Reglamento y la ley, la cual se notificard al trabajador por
escrito.

5. Si entregada la notificacion al trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la
notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus
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respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador
a recibir o firmar el duplicado de la comunicaciéon. De esta manera se entendera
para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacién de la
resolucién tomada por la empresa sobre el particular.

PARAGRAFO: La renuencia del trabajador para ser oido en descargos, que haya sido
debidamente para adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por la
empresa, se tendrda como indicio grave en su contra, salvo que medie causa justificada
para la omision.

ARTICULO 105 SANCIONES SIN EFECTO. No producird efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en los dos articulos anteriores
(articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 106 INFORME DE LOS HECHOS. Para la comprobacién de la falta cometida
por el trabajador se tendra en cuenta el informe que rinda cualquiera de los empleados
que se indican en el Capitulo de “Orden Jerarquico”. A falta de tal informe, la
comprobaciéon podrd hacerse con el testimonio de los companeros del trabajador que
cometid la infraccion.

ARTICULO 107 PRUEBAS DE LA FALTA. Todos los medios legales de prueba son
admisibles para la comprobacion de la falta, cuya prueba correra por parte de la empresa.
Al trabajador que alega no haber cometido la falta o tener justificacion o excusa le
corresponde probar los hechos que lo exculpan.

ARTICULO 108 EFECTOS DE LAS SANCIONES. Las sanciones deberan ser aplicadas
tan pronto se compruebe o conozca la ocurrencia de la falta, a menos que sea necesario
cumplir con el tramite de comprobacion de faltas, o que la distancia o las condiciones de
trabajo impidan al Jefe inmediato conocer de la falta oportunamente. Las sanciones que
acarrean suspension se empezaran a cumplir en la primera hora habil del dia siguiente a
aquel en que se impuso. El trabajador suspendido no podra estar en su lugar de trabajo.
Ni utilizar herramientas o equipos o0 maquinarias y bienes de la empresa. Mientras dure
la suspension no tendra derecho a remuneracién alguna, ni derecho al pago del descanso
remunerado por dias Domingos y Festivos. Ademas, el tiempo de suspensién no se
tendrd en cuenta para contabilizar el tiempo de servicio para efecto de cesantias,
vacaciones y jubilacién. Una vez terminado el tiempo de suspensioén, el trabajador debe
reincorporarse.

Cuando el contrato termina con justa causa, este terminara a partir de la ultima hora de
servicio en el dia en que se impuso. El trabajador tendra derecho a sacar de la empresa
sus objetos personales, pero ninguna herramienta o equipo de propiedad de la empresa
0 sus compafieros. También tendra derecho a sus prestaciones sociales que la empresa
entregara previas las deducciones y retenciones que el trabajador haya autorizado por
escrito, a menos que, en razon de la causa del despido, la empresa pueda retener el pago
de CESANTIAS (como es el caso de que el despido se debe a hurto, dafios intencionales
a edificios, maquinarias, equipos, bienes o revelacién de secretos técnicos o comerciales
con perjuicio grave para la empresa (Articulo 250 del C.S.T.).
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CAPITULO XX
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 109. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el Jefe del Area y/o el
Departamento de Recursos Humanos, quienes oirdn y resolveran las quejas, en justicia
y equidad (Estos directivos deben ser diferentes de quienes aplican las sanciones).

ARTICULO 110. Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.

PARAGRAFO. En la empresa INVERSIONES LACHE & CIA LTDA existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

; CAPITULO XXI
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 111.- Por parte de la empresa son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las siguientes:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleado, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el empleado en sus labores, contra LA EMPRESA, sus dignhatarios o los
miembros de sus familias, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, o malos tratamientos en que incurra el
empleado fuera del servicio, contra LA EMPRESA, sus dignatarios o los miembros
de sus familias o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o
celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral que el empleado cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al empleado, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencidn preventiva del empleado por mas de 30 (treinta) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

8. El que el empleado revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de LA EMPRESA.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relaciéon con la capacidad del empleado
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento de LA EMPRESA.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del empleado de las
obligaciones convencionales, legales o reglamentarias.

11. Todo vicio del empleado que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del empleado a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas para evitar enfermedades laborales o accidentes de trabajo.
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13. La ineptitud del empleado para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al empleado de la pensidn de jubilacién, vejez o invalidez estando
al servicio de LA EMPRESA.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del empleado, que no tenga caracter de laboral,
asi como cualquiera otra enfermedad o lesidén que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacién no haya sido posible durante 180 (ciento ochenta) dias.

16. Las faltas contintas al trabajo de dos o mas dias, sin justificacion, las cuales se
consideran como abandono del trabajo.

17. No cefiirse al guion y/o al flujo grama previsto para la atencidon de llamadas
entrantes o salientes.

En los casos previstos en los numerales 9 a 15 del presente articulo, para la terminacién
del contrato, LA EMPRESA debera dar aviso al empleado con anticipacion no menor de
15 (quince) dias. Tienen igualmente el caracter de justas causas de terminacién unilateral
del contrato por parte de LA EMPRESA, las estipuladas como tales en el presente
reglamento de trabajo, en los contratos individuales de trabajo o en las convenciones
colectivas, pactos y laudos arbitrales.

ARTICULO 112.- Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto 2351 de
1965, las faltas enumeradas a continuaciéon dan lugar a la cancelacién por justa causa
del contrato de trabajo. Sin embargo, si LA EMPRESA decide no hacerlo, podra imponer
en su lugar una suspensidon en el contrato de trabajo por la primera vez hasta de ocho
(8) dias y por la segunda vez hasta de sesenta dias (60). Ellas son:

1. Todo engaio por parte del empleado, consistente en la presentacidn de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en LA EMPRESA o
tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma.

2. Usar el carné de identificacion de otro empleado, permitir lo contrario con el carné
propio, o hacerle enmiendas a este documento.

3. Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo.

4. Introducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacién, en el sitio de
trabajo o dentro de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

5. Sin autorizacidn operar o usar maquinas, herramientas o equipo que no le haya sido
asignado, o hacer otro trabajo distinto al asignado.

6. Destruir o danar intencional o deliberadamente objetos, herramientas, dutiles,
material, maquinaria de LA EMPRESA, de sus empleados o de terceros.

7. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes
a evitar danos o perjuicios o darles informes falsos a sabiendas.

8. Descuidos que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del empleado
y/o las maquinas, equipos, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por LA
EMPRESA, de los empleados o terceros.

9. Violar las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o los sistemas,
ordenes o instrucciones de seguridad establecidas en LA EMPRESA.

10. Arrojar o colocar objetos que pueden causar perturbacion o dano a los empleados,
jefes o terceros, asi como a los equipos, Uutiles, vehiculos, materiales y/o
instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

11. Destruir y/o fijar material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las
instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, sin previa autorizacién, asi como rayar o
escribir en muros, puertas, vehiculos y/o pisos, salvo que se trate del ejercicio
legitimo de los derechos de asociacién sindical, negociacién colectiva y huelga.
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Remover o destruir sin autorizacidn o adulterar material escrito o impreso de las
carteleras, tableros y otros sitios destinados por LA EMPRESA para dar informacion.
Asi como respecto de cualquier herramienta de trabajo o instalaciones locativas.
Sustraer, apropiarse o sacar de las dependencias utilizadas por LA EMPRESA sin
autorizacion previa, objetos o materiales de ésta o de sus empleados o de terceros.
Hacer rifas, propaganda, ofrecer articulos, servicios y/o participar en juegos de azar
en las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

Hacer mal uso, dafiar o destruir material, equipo, documentos u objetos de LA
EMPRESA, de sus empleados o de terceros.

Darle otro uso o engafiar a LA EMPRESA en cuanto a utilizacién de préstamos,
solicitud de permisos, licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo o de la produccién,
suspender labores, promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del
trabajo, sea que se participe en ellas o0 no.

Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre LA EMPRESA, sus servicios, sus
jefes, sus empleados o sus productos.

Atemorizar, coaccionar, desafiar, injuriar y refir dentro de las dependencias
utilizadas por LA EMPRESA en o fuera de las horas de trabajo.

Presentarse al trabajo, o dentro de él, estar bajo la influencia del alcohol, de drogas
enervantes o narcéticas.

Introducir, conservar o consumir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes dentro de
las dependencias utilizadas por LA EMPRESA, en o fuera de las horas de trabajo, sin
ser autorizado.

Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o soborno.
Comunicar o revelar a otros, asuntos de caracter reservado que el empleado
conozca por razén de su trabajo o vinculacidén a LA EMPRESA.

Faltas contra la moral o las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores
y demas empleados.

Dormir o acostarse durante la jornada de trabajo.

Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior, siempre que ellas no
lesionen su dignidad; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o indisciplina en que incurra el
empleado dentro o fuera de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA, en contra
de los empleados, de sus jefes, sus familias, vigilantes o celadores y personal de
contratistas y clientes.

Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de vehiculos y otros elementos de
propiedad o a cargo de LA EMPRESA, sin autorizacion.

Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA
y en representacion de la misma, que comprometan o afecten el buen nombre de
ella.

Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias utilizadas por
LA EMPRESA.

Oponerse al cumplimiento de O6rdenes superiores, que deban hacer cumplir
celadores o porteros en las instalaciones utilizadas por LA EMPRESA.

Marcar la tarjeta de control de tiempo de otro empleado o loguearse en el sistema
de cdmputo con una clave ajena o dar la propia para tal efecto, autorizar a otro para
hacer lo propio o con la de uno, o adulterarla sin autorizacion.

Dejar de marcar la tarjeta de control de tiempo.

Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.
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Mantener en su poder o instalar en los computadores de LA EMPRESA o0 en uno de
su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de LA EMPRESA, cualquier
software que no cuente con la debida licencia otorgada por el fabricante en los
términos de ley.

Instalar en los computadores de LA EMPRESA software sin autorizacion del Jefe del
Departamento de Sistemas aunque hayan sido adquiridos legalmente.

Utilizar los computadores de LA EMPRESA en actividades distintas a las labores
asignadas.

Entregar software de propiedad de LA EMPRESA a personas no autorizadas por el
Jefe del Departamento de Sistemas.

Introducir a las instalaciones de LA EMPRESA computadores, memorias USB o
programas que no hayan sido autorizados por el Jefe del Departamento de Sistemas.
Copiar software de propiedad de LA EMPRESA o de un tercero.

Dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo de LA EMPRESA
sin la debida autorizacién del Jefe del Departamento de Sistemas.

Utilizar la red de Internet dispuesta por LA EMPRESA tanto en lo relativo al acceso
a la red como al envio o recepciéon de mensajes para fines distintos a los propios del
desempefio de su cargo.

Las disposiciones de este numeral relacionadas con los softwares de los sistemas de
computo de LA EMPRESA se aplican igualmente respecto de los computadores
portatiles que suministre LA EMPRESA a sus empleados a cualquier titulo, se
encuentren o no, dentro de sus instalaciones.

Tomar los numeros telefonicos identificados de los clientes y/o llamarlos.

Los reglamentos y demas normas sobre el uso de los campamentos e instalaciones
de los clientes, a los cuales presta servicio LA EMPRESA, son de obligatorio
cumplimiento para el personal de LA EMPRESA vy su violacion podra dar lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa o a la aplicacion de lo estipulado
en el presente articulo

Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral.

Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le
encomiende EL EMPLEADOR.

Desacreditar en alguna forma a EL EMPLEADOR, con manifestaciones o actos
encaminados a tal fin.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado,
independientemente de que LA EMPRESA sufra o no perjuicios por esta situacion.
Suministrar, sin autorizacion expresa por parte de LA EMPRESA, a un tercero o
compafiero de trabajo, por cualquier medio, cualquier informacion que esté bajo su
responsabilidad, sea que ésta pueda o no causarle perjuicios a LA EMPRESA, o tenga
o no legalmente el caracter de reservado.

ARTICULO 113.- Por parte del empleado son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las siguientes:

1.

2.

El haber sufrido engafo por parte de LA EMPRESA, respecto a las condiciones de
trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas dentro de
las instalaciones de LA EMPRESA, por fuera del servicio, o inferidas dentro del
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servicio por parientes, representantes o dependientes de LA EMPRESA con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de LA EMPRESA o de sus representantes que induzcan al empleado
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el empleado no pueda prever al celebrar el contrato y
que ponga en peligro su seguridad o su salud, y que LA EMPRESA no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por LA EMPRESA al empleado en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de LA EMPRESA, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia de LA EMPRESA, sin razones validas de la prestacidon de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contraté, vy,

8. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a LA
EMPRESA, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
o0 cualquier falta grave calificada como tal en o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 114.- La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 115.- En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa
causa comprobada, por parte de LA EMPRESA, o si ésta da lugar a la terminacion
unilateral por parte del empleado por alguna de las justas causas contempladas en la
Ley, LA EMPRESA pagara al empleado las indemnizaciones del caso, de acuerdo con la
Ley.

ARTICULO 116: Cuando la empresa considere que es necesario hacer despidos
colectivos de trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma
transitoria o definitiva por cualquier causa, debera solicitar autorizacién previa del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en la que explicara los motivos y acompafara
las correspondientes justificaciones si fuere el caso.

ARTICULO 117: En los casos de suspension o terminacion del contrato de trabajo o caso
fortuito previsto en los articulos 51 y 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa
dard inmediato aviso al inspector de trabajo correspondiente a fin que compruebe esa
situacion.

PARAGRAFO: Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con
arreglo a lo dispuesto por el decreto 2351 del 4 de Septiembre de 1965,

CAPITULO XXII
TELETRABAJO

ARTICULO 118. DEFINICION DE TELETRABAJO. El teletrabajo es una modalidad
laboral que se desarrolla en el marco de una relacién laboral dependiente, en la cual el
trabajador desempena sus funciones utilizando Tecnologias de la Informacion y la
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Comunicacion (TIC) para mantener contacto con el empleador, sin requerir presencia
fisica en un lugar determinado.

PARAGRAFO. Las modalidades de teletrabajo que podran implementarse son las
siguientes:

1. Teletrabajo autonomo: El trabajador elige el lugar donde prestard sus
servicios, generalmente su domicilio u otro sitio diferente a la sede fisica del
empleador, y solo se presentara en las instalaciones cuando asi lo requiera el
empleador.

2. Teletrabajo movil: El trabajador no cuenta con un lugar fijo de trabajo, y
desempenfa sus funciones en constante movilidad.

3. Teletrabajo hibrido: El trabajador labora de forma alternada entre su casa
(minimo dos o tres dias a la semana) y las instalaciones del empleador,
exigiendo flexibilidad organizacional, compromiso, confianza y orientacion a
resultados.

4. Teletrabajo transnacional: El trabajador desarrolla sus funciones desde otro
pais, en el marco de un contrato celebrado en Colombia. Es su responsabilidad
mantener una situacién migratoria regular, mientras que el empleador debera
garantizar al menos la cobertura en salud en caso de accidente o enfermedad,
asi como el cumplimiento de las prestaciones econdmicas mediante el Sistema
de Seguridad Social colombiano.

5. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a situaciones excepcionales
como emergencias sanitarias o desastres naturales, sin perjuicio de las normas
que regulen el trabajo en casa.

ARTICULO 119.- El empleador reconocerd un auxilio de conectividad a los
teletrabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMLMV), en reemplazo del auxilio de transporte.

PARAGRAFO. El auxilio de conectividad:

1. Sera equivalente al valor del auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente conforme a la Ley 278 de 1996.

2. No constituye salario, pero sera base para la liquidacion de prestaciones sociales
para los trabajadores que devenguen hasta dos (2) SMLMV.

3. No sera acumulable con el auxilio de transporte; el trabajador solo podra recibir
uno de los dos.

ARTICULO 120.- El contrato o vinculacién qgue se genere en esta forma de organizacion
laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, especialmente debera indicar:

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

2. Determinar los dias y los horarios en que el trabajador realizard sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada maxima legal.
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3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y
fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo.

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

ARTICULO 121. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes - Pila. Los teletrabajadores durante la vigencia de la relacion
laboral deberan ser afiliados por parte de la Universidad al Sistema de Seguridad Social,
de conformidad con las disposiciones de la ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en
los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 122. EI empleador podra promover la transicion de puestos presenciales
hacia modalidades de teletrabajo en aquellos territorios con conectividad a internet, en
consonancia con los incentivos que establezca el Gobierno nacional. Como parte de las
politicas de bienestar, el empleador podra autorizar la creacién de entornos laborales
flexibles que incluyan el ingreso de animales de compafia (perros y gatos). El ingreso de
animales de asistencia, apoyo emocional o terapéutico sera permitido siempre que el
trabajador presente certificacion expedida por profesional en psicologia o psiquiatria que
respalde dicha necesidad. El Ministerio del Trabajo, en coordinaciéon con el Ministerio de
Salud y Proteccidon Social, expedird los lineamientos para asegurar la tenencia
responsable de animales en el entorno laboral, incluyendo condiciones de salud, medidas
de bioseguridad, protocolos de convivencia y atencién de emergencias.

CAPITULO XXIII
RIESGO PSICOSOCIAL EN EL TRABAJO

ARTICULO 123. LA EMPRESA dard cumplimiento a los lineamientos establecidos en la
Resolucién 2646 de 2008, que estaran directamente alineados con el Programa de
Vigilancia Epidemiolégica de Riesgo Psicosocial, implementado por INVERSIONES
LACHE & CIA LTDA

CAPITULO XXIV
POLITICAS DE GENERO

ARTICULO 124. POLITICAS DE GENERO. LA EMPRESA en la busqueda de cerrar
brechas de género en el pais y aportar al cumplimiento los postulados del articulo 13 y
43 de la Constitucion Politica, asume la responsabilidad de promover y respetar por
igual los derechos de todos los ciudadanos del territorio por igual sin tener en cuenta
raza, sexo, color de piel, identidad sexual o religiosa, basadas en el siguiente marco
normativo:

1. Ley51de1981. Sobre la eliminacidon de todas las formas de discriminacién contra
la mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 18 de
diciembre de 1979 y firmada en Copenhague el 17 de julio de 1980).

2. Ley 35 de 1986. Por medio de la cual se aprueba la "Convencién sobre los
Derechos Politicos de la Mujer".

3. Articulo 13 de la Constitucion Politica de Colombia: "Todas las personas nacen



INVERSIONES LACHE & CIA LTDA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Pagina 57 de 70

libres e iguales ante la ley, recibirdn la misma proteccidon y trato de las
autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin
ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religidén, opinion politica o filosofica"

Articulo 43 de la Constitucién Politica de Colombia: "La mujer y el hombre tienen
iguales derechos y oportunidades. La mujer no podra ser sometida a ninguna
clase de discriminacién; y que el Estado apoyara de manera especial a la mujer
cabeza de familia".

Ley 1257 de 2008. Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y
sancion de formas de violencia y discriminacidn contra las mujeres.

Ley 1955 de 2019 Articulo 222. Pacto de Equidad para las Mujeres del Gobierno
Nacional.

Ley 1482 de 2011. Que tiene por objeto garantizar la proteccion de los derechos
de una persona, grupo de personas, comunidad o pueblo, que son vulnerados a
través de actos de racismo o discriminacion.

ARTICULO 125: OBJETIVO FRENTE A LAS CONDICIONES DE GENERO. Desde LA
EMPRESA se tiene como objeto de la politica de equidad de género y diversidad,
establecer las directrices y estrategias que guian la toma de decisiones y definicidon de
acciones que aseguren la equidad de género, la igualdad de oportunidades y la no
discriminacién, asi como prevencién de cualquier tipo de acoso y conducta que vaya en
contravia de los valores y principios de la EMPRESA. Este objetivo se cumple a través de
cuatro enfoques: Cultura Empresarial, Puesta en Practica, Adaptacion de Procesos de
Gestion y Lenguaje.

ARTICULO 126. ALCANCE DE LAS POLITICAS DE GENERO. - La presente Politica
de Equidad de Género y Diversidad es de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores, directivos y socios de LA EMPRESA

ARTICULO 127. RESPONSABLES DE LAS POLITICAS DE GENERO. - La Gerencia
General sera la responsable de la implementacion y administracidn de esta politica. Esta
velara por que se cumplan las directrices establecidas en cada uno de los cuatro enfoques
implementados y asimismo estard encargada de realizar innovaciones a estos enfoques
en caso de encontrarse necesario.

ARTICULO 128. DIRECTRICES Y PAUTAS- Las directrices y pautas de actuacion
que guian esta politica por cada enfoque de gestién son:

1.

Enfoque de Cultura Empresarial. - Se desarrolla una cultura empresarial en LA
EMPRESA por medio de la cual se promueven activamente el respeto y la justicia
con el objetivo de garantizar la equidad e igualdad de oportunidades para todo el
personal de trabajo de LA EMPRESA. En este sentido, se promueve la
corresponsabilidad, asegurando que las obligaciones, derechos y oportunidades
sean proporcionales para todos los trabajadores, orientacion que se extiende a la
cadena de valor con énfasis en los proveedores fomentando asi su aplicacion.

Enfoque de Puesta en Practica. - LA EMPRESA ofrece espacios de capacitacion
para sus empleados en los que se implementan estrategias innovadoras tales como
talleres y charlas, los cuales fortalecen la sensibilizacion al interior de la Entidad.
Lo anterior, se encuentra enfocado en tematicas como lo son el liderazgo femenino
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(empoderamiento econdmico, politico y fisico), nuevas masculinidades, diversidad
cultural y sexual, género en la gestion del talento humano, entre otros.

3. Enfoque de Adaptacion de Procesos de Gestion. — LA EMPRESA, fomenta la
igualdad de oportunidades y la equidad de género en los procesos de reclutamiento
y ascenso, para disminuir de manera progresiva las brechas entre hombres y
mujeres, asi como promover la inclusion y la diversidad, propiciando un entorno
laboral justo, equitativo y sin discriminacién.

De igual manera, se logra este objetivo a través de iniciativas que favorecen la mayor
participacién de la mujer, por medio de la adopciéon y promocion de politicas en materia
de equidad de género, actividades orientadas al empoderamiento econdmico de la
mujer y nuevos programas intencionados sobre equidad de género. Por otro lado, al
interior de la Empresa, con estos mismos propdsitos se crean medidas de prevencién,
deteccion y sancién del acoso sexual y laboral, las violencias basadas en género y otras
problematicas. Del mismo modo, contribuir a la garantia de los derechos humanos y la
dignidad.

CAPITULO XXV
NORMAS SOBRE ACOSO SEXUAL

ARTICULO 129. OBJETIVO Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
sexual previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a garantizar el
derecho fundamental a la igualdad, no discriminacién y una vida libre de violencias
mediante la adopcion de medidas de prevencidn, proteccion y atencidon a las victimas de
acoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 130. APLICACION DE NORMATIVA DE ACOSO SEXUAL. Entiéndase
adaptada al Reglamento de Trabajo vigente en la empresa toda la normativa aplicable
dispuesta por la Ley 2365 de 2024 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional
tendiente a generar cualquier tipo de acoso sexual en los términos de ley y que antes de
su vigencia tuviese una regulacion diferente, se entendera que luego de la aprobacion
del presente capitulo se continuara tramitando en los términos de la ley.

ARTICULO 131. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral todo acto de
persecucidon, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicion
laboral, social, o econédmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en
el contexto laboral. No obstante, es importante resaltar que la presente ley Unicamente
se aplica respecto de situaciones que ocurran en un ambito de relaciones de dependencia
o subordinacion de caracter laboral, es decir, no se aplicara en el ambito de las relaciones
civiles y/o comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales
no se presenta una relacion de jerarquia o subordinaciéon, ni en la contratacién
administrativa.

ARTICULO 131. MODALIDADES DE ACOSO SEXUAL:

e Quid pro quo: Es aquella conducta que se establece en la jerarquia de una
organizacién, (institucion, empresa, universidad, entre otras) en la que el
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acosador se aprovecha de su posicién, para pedir favores sexuales a cambio de
un beneficio laboral, por ejemplo: un aumento de salario o el aprobado en un
examen, en otras palabras, conseguir satisfacer el deseo sexual a través de
practicas de chantaje laboral.

e Acoso sexual generador de un ambiente hostil: Esta conducta se da en medio
de un ambiente de trabajo hostil y de acoso sexual que tiene lugar cuando la
conducta busca alcanzar favores sexuales a través de acciones intimidantes,
agresivas, insultantes o similares, tales como propuestas sexuales no bienvenidas,
peticion de favores sexuales y otras conductas de naturaleza sexual que tienen
como proposito o efecto interferir con el trabajo de la victima o crear un ambiente
en donde esta se sienta vulnerable, indefensa y atemorizada para que acceda a
las pretensiones de su agresor.

e Acoso sexual laboral fisico: Esta modalidad delictiva puede incluir principalmente
manoseos, pellizcos, palmaditas, apretones, roces deliberados, miradas lascivas,
gestos con connotacién sexual, guifios, tocamientos, contacto fisico innecesario o
agresion fisica.

e Acoso sexual laboral verbal: Consiste en una practica mediante la cual, a través
de comentarios, insinuaciones sexuales, chistes de caracter sexual, preguntas
sobre fantasias erdticas, comentarios homofdbicos, insultos basados en el sexo de
otra persona, calificaciéon de una orientacion sexual, transformacion de discusiones
de trabajo en conversaciones de tendencia sexual, ofrecimientos de promocion o
ascenso, se busca que la persona acosada acceda a las pretensiones sexuales del
victimario.

e Acoso sexual laboral no verbal: Comportamiento en el cual, se acosa a la
victima mediante el envio o exhibicién de pornografia como fotos, videos,
calendarios, fondos de pantalla en los computadores u otro material con contenido
sexualmente explicito, inclusive, haciendo uso de sefias, movimientos, muecas o
silbidos, que pretenden comunicar y satisfacer un deseo sexual.

e Otros tipos de acoso sexual laboral: Se pueda dar al imponer funciones,
trabajos, colaboraciones, citaciones fuera de la jornada laboral o cualquier otra
labor de manera injustificada y con una finalidad sexual.

ARTICULO 132. APLICACION DE ACOSO SEXUAL. El presente capitulo aplica a a
todas las victimas de acoso sexual, asi como a las personas que cometen dichas
conductas en el contexto laboral. Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes,
practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral.

PARAGRAFO: Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando
se realice en:

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

e Los lugares donde se cancela la remuneracién fruto del trabajo o labor
encomendada en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su
descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y
en los vestuarios dentro del contexto laboral;
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Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades;

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

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

En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 133. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se enumeran
como comportamientos que, de forma directa o en combinaciéon con otros, de manera
enunciativa y no taxativa, pueden constituir acoso sexual:

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21,
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia,
aspecto o condicién sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados
de contenido libidinoso;

Formas denigrantes u obscenas o formas excesivamente carifiosas de dirigirse a
una persona, por ejemplo *mamita, mamacita, linda, o lindo, mi amor".

Bromas sexuales;

Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias o
habilidades/capacidades sexuales;

Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria;

Contacto-fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales;

Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque
la persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e
inoportunas;

Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales;

Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa
o indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo;

Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de
caracter sexual y ofensivo;

Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo;

Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas;

Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;
Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona;
Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus funciones u otras
medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual;

Agresiones fisicas de caracter sexual.

ARTICULO 134.- DERECHOS DE LAS VICTIMAS DE ACOSO/VIOLENCIA SEXUAL:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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El derecho a que se escuche su relato, se comprenda su reacciéon y no se emitan
juicios de valor u opiniones, ni se minimice lo ocurrido.

El derecho a que se guarde confidencialidad sobre lo manifestado, incluyendo la
reserva de su identidad.

El derecho a que se valore el contexto en el que ocurrieron los hechos,
independientemente de los prejuicios sociales.

El derecho a ser tratada con respeto y consideracion, en espacios de confianza para
evitar una segunda victimizaciéon. Esto implica ademas el derecho a no ser
confrontada con el agresor ni sometida a la repeticién innecesaria de los hechos.
El derecho a que no se tomen represalias en su contra en ninguna instancia previa,
durante o posterior a la investigacion.

El derecho a ser escuchada, a expresar su opinion y a participar en todo momento
en el proceso que se adelante.

El derecho a recibir informacion sobre las entidades o instancias a las que puede
ser remitida con el fin de recibir atencidon integral en salud fisica, mental,
acompafamiento y/o asesoria legal para la representacion.

El derecho a que las acciones que se emprendan se adelanten con celeridad y debida
diligencia.

ARTICULO 135: MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL INTERNOS. -
El objetivo de las medidas de prevencidn es sensibilizar a los destinatarios de la presente
guia acerca de la necesidad de mantener un entorno laboral enmarcado en el respeto de
la libertad y la dignidad de las personas. De esta manera, resulta fundamental la
ejecucién de medidas que permitan reconocer que existe una politica de “cero tolerancia”
empresarial frente a conductas de violencia/acoso sexual o discriminacion. Para el efecto
se pueden adelantar las siguientes acciones:

5.

El Jefe de Gestion Humana, realizard capacitaciones y acciones de comunicacion
pedagdgica de forma recurrente sobre diversidad, equidad, inclusién, conductas que
favorecen entornos emocionalmente seguros, y sobre aquellas conductas que
constituyen expresiones de violencia o discriminacién (sexistas, machista,
homofdbicas, xenofdbica, discafébica, racista, clasista, etnocentrista, edadista, entre
otras), trato equitativo, incluyente, estereotipos, consecuencias del acoso/violencia
y/o discriminacion, y sobre el procedimiento aplicable en caso de presentarse este
tipo de situaciones. Estas capacitaciones podran contar con el apoyo del Gerente
General y areas u 6rganos involucrados en la gestion y atencién integral de este RIT.
Esto incluye las personas designadas para dar informacién, asesoramiento, apoyo y
acompafiamiento a las victimas de acoso, por lo tanto, también deben ser
sensibilizadas sobre el abordaje, especialmente desde un enfoque de derechos. En
particular la tematica de acoso sexual deberd coordinarse siempre con el Jefe de
Gestion Humana.

El alcance, la gravedad de la conducta y las formas de presentarse el acoso/violencia
sexual o discriminacion, seran divulgados de manera permanente a través de los
canales de comunicacion de la empresa. Para esto, se disefiaran piezas y contenidos
que informen sobre los medios utilizables para poner en conocimiento estas
situaciones, asi como los canales dispuestos por parte de la empresa para brindar
informacion y orientacion sobre los derechos de las personas que se consideren
victimas de esta conducta.

La EMPRESA realiza seguimiento permanente sobre hechos o circunstancias que
puedan configurar casos de violencia/acoso sexual o discriminacién. De acuerdo con
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los principios de transparencia y estandares de Diversidad, Equidad e Inclusién, se
generan reportes que ponen de presente los casos estudiados y gestionados, asi como
de forma agregada, las medidas sancionatorias impuestas en los casos procedentes.
Las sanciones se impondran en proporcién a la gravedad del hecho y con base en la
proteccion de la victima, independientemente del cargo que ocupe el implicado. Las
medidas a cargo de la empresa podran ser de tipo laboral o disciplinario, implicando
desde llamados de atencion hasta desvinculacidn laboral, o sanciones desde
imposicidon de multas hasta destitucién e inhabilidad. El administrador/interlocutor o
responsable de seguimiento del contrato/convenio, cuando tenga conocimiento de
estos hechos, tratara el asunto como cumplimiento de una obligacién del
contratista/aliado, pudiendo efectuar las verificaciones y denuncias/reportes que
corresponda, apoyando su labor con la consulta o reporte en la linea ética
empresarial.

Ademas de lo indicado anteriormente la empresa trabajara en funcién de mejorar las
competencias comportamentales de todos sus colaboradores en pro de lograr un
ambiente adecuado de convivencia laboral.

ARTICULO 136. COMITE INTERNO DE QUEJAS SOBRE ACOSO SEXUAL: (Regulado
por la Ley 2365 de 2014). Con el objeto de prevenir las conductas de acoso sexual se
creara un (1) Comité Interno de Quejas sobre Acoso Sexual. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de la informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

ARTICULO 137. CONFORMACION DEL COMITE INTERNO DE QUEJAS SOBRE
ACOSO SEXUAL: El comité interno de quejas sobre acoso sexual estara conformado por
dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes. La empresa de acuerdo con la organizacion interna podra designar un mayor
numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales para ambas partes. El
Comité Interno de Quejas sobre Acoso Sexual no podra conformarse con trabajadores a
los que se les haya formulado una queja de acoso sexual, o que hayan sido victimas de
acoso sexual, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacién. El empleador
designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacién secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de
todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser
adoptado por cada empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccidn.

PARAGRAFO 1: El periodo de los miembros del comité interno de quejas sobre acoso
sexual sera de dos (2) afios, a partir de la conformaciéon del mismo, que se contaran
desde la fecha de la comunicacion de la eleccidén y/o designacion.

PARAGRAFO 2: El acta de constitucion del Comité se publicard en un lugar visible de la
empresa a mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de constitucién y firma del
acta.

PARAGRAFO 3: En caso de que el trabajador integrante titular del comité se desvincule
de la empresa bajo cualquier forma, serd reemplazado automaticamente por el respectivo
suplente, igual sucederd en caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso sexual.
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A su vez el nuevo integrante titular nombrard su propio suplente hasta que se acabe el
periodo reglamentario.

ARTICULO 138. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE INTERNO DE QUEJAS SOBRE
ACOSO SEXUAL: El comité interno de quejas sobre acoso sexual tendra Unicamente las
siguientes funciones:

11. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso sexual, asi como las pruebas que las soportan.

12. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
sexual, al interior de LA EMPRESA.

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

14. 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. Siempre que esto no sea revictimizante para los implicados.

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

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

17. 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 interno de quejas
sobre acoso sexual, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién,
tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta
direccién de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

18. Presentar a la alta direccion de LA EMPRESA las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso sexual, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité interno de quejas sobre acoso
sexual y los informes requeridos por los organismos de control.

19. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional
de las empresas e instituciones publicas y privadas.

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

Eleccion de Dignatarios.

Presidente. El comité interno de quejas sobre acoso sexual deberd elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

7. Tramitar ante la administracion de LA EMPRESA, las recomendaciones aprobadas
en el Comité.
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8. Gestionar ante la alta direccion de LA EMPRESA, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Secretaria. El comité interno de quejas sobre acoso sexual debera elegir entre sus
miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

11. Enviar por medio fisico o electréonico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunién.

12. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

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

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

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

16. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la EMPRESA.

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

18. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. El periodo de los miembros del comité interno de quejas sobre acoso
sexual sera de dos (2) afios, a partir de la conformaciéon del mismo, que se contaran
desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 139. REUNIONES. - El comité interno de quejas sobre acoso sexual se
reunird ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencién, podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 140. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.- La
empresa deberd garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
comité interno de quejas sobre acoso sexual, asi como para el manejo reservado de la
documentacion y realizar actividades de capacitacion, para los miembros del Comité,
sobre resolucion de conflictos, comunicacidon asertiva y otros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento del mismo. El acta de constitucion del Comité se
publicard en un lugar visible de la empresa a mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la
fecha de constitucién y firma del acta.

PARAGRAFO 1. En caso de que el trabajador integrante titular del Comité se desvincule
de la empresa bajo cualquier forma, serd reemplazado automaticamente por el respectivo
suplente, igual sucederd en caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso sexual.
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A su vez el nuevo integrante titular nombrard su propio suplente hasta que se acabe el
periodo reglamentario.

ARTICULO 141: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso sexual, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento. Asi mismo, cada Comité
disefiarad su cddigo de conducta para actuar, dando cumplimiento a lo normado en este
capitulo. La empresa conformara comités segun los niveles existentes en la empresa,
integrados por un representante con su respectivo suplente, de cada una de areas de la
empresa Yy un representante del empleador o su delegado. Estos comités se
denominaran: " comités internos de quejas sobre acoso sexual”.

ARTICULO 142. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR CONFLICTOS POR
CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL.- COMITE INTERNO DE QUEJAS SOBRE ACOSO
SEXUAL Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso sexual, se establece el siguiente procedimiento interno ante el comité interno de
quejas sobre acoso sexual en el cual se desarrollan los principios de pro persona y pro
victima, igualdad, justicia restaurativa, debido proceso, imparcialidad, celeridad y
confidencialidad, prevencién. justicia, equidad de género, libertad y dignidad sefialadas
por el articulo 3, Ley 2365 de 2024, para este procedimiento:

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA

El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de la empresa, a través de
cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la
confidencialidad en el proceso:

a) Por escrito, con las correspondientes de pruebas de contarse con las mismas,
depositandolo en el buzén ubicado en el Departamento de Gestién Humana,

b) Por la solicitud por escrito radicada ante alguno de los miembros del Comité de
requerir la intervencion del mismo en algin asunto particular.

c.) Al correo electronico sst@inverlache.com, en el cual se recibiran las quejas de acoso
sexual

d.) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del
Comité, en ejercicio de su funcidn de solucion de situaciones constitutivas de acoso
laboral.

Toda denuncia o reporte debe ser presentada de manera inmediata, precisando la
siguiente informacion:

e Condiciones de Modo, Tiempo y Lugar de los Hechos:
o Fecha de ocurrencia de los hechos.
o Lugar de ocurrencia de los hechos.
o Descripcidon detallada de los hechos.
e Soportes (en caso de contar con ellos):
o Correos electrdnicos.
o Mensajes de WhatsApp.



INVERSIONES LACHE & CIA LTDA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Pagina 66 de 70

o Audios.
o Videos.

« Informacion Completa de la Persona Denunciada/Reportada:
o Nombre completo.

o Apellido.
o Cargo.
o Area.

e Contactos de Personas con Conocimiento del Comportamiento del
Denunciado/Reportado:
o Nombre completo y contacto de trabajadores.
o Nombre completo y contacto de contratistas.
o Nombre completo y contacto de otros.
« Informacion de Personas Afectadas (si aplica):
o Detallar el nombre completo y contacto de las personas que se han visto
afectadas por los hechos denunciados/reportados.

Responsabilidades del Denunciante/Reportante

Es responsabilidad del denunciante/reportante estar dispuesto a colaborar con la gestién
de los asuntos denunciados/reportados, lo que implica:

e Responder a la solicitud de ampliacién de informacion.

e Adjuntar los soportes en caso de contar con ellos.

e Asistir a la eventual citacién que realice el Jefe de Recursos Humanos, o quien
haga sus veces, para efectuar una entrevista de caracter confidencial.

Responsabilidades de la Persona Encargada de Recibir la Informacion

La(s) persona(s) encargada(s) de recibir la informacion de los hechos debe(n) asegurar:
Un trato respetuoso.

Imparcialidad.

Privacidad.
Seguridad para la persona afectada.

No les es permitido emitir juicios personales acerca de la conducta o valoraciones a priori
sobre la forma en que ocurrieron los hechos, y deben seguir las pautas para el abordaje
gue se describen en los protocolos.

Responsabilidades del Jefe/Superior Inmediato del Denunciante/Reportante (si
tiene conocimiento de los hechos):

e Plantear la denuncia/reporte de manera formal.

e Dar un manejo riguroso a la informacion y un trato digno a la persona
denunciante/reportante, siguiendo los lineamientos de la guia.

e Gestionar las medidas de proteccion, orientacion y apoyo que requiera el
denunciante/reportante, tanto de LA EMPRESA como de las autoridades
competentes.

e Cooperar en el desarrollo de las verificaciones internas o externas que tengan por
objeto establecer posibles violaciones al RIT.
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e Ser intolerante frente a conductas que violan los principios de la organizacién o
incumplen la normativa aplicable.

e Permitir y promover la formulacién de denuncias.

o Adoptar medidas que prevengan la ocurrencia de actos constitutivos de
acoso/violencia sexual y/o discriminacion.

Responsabilidades del Administrador o Responsable de
Seguimiento/Interlocutor del Contrato/Convenio (en caso de que la victima sea
un aliado, contratista, personal del contratista o subcontratistas, o terceros
afectados por el contratista o su personal):

e Orientar a la victima o involucrados a realizar la denuncia correspondiente en el
comité, en los diferentes canales dispuestos por el empleador respectivo y seguir
la ruta de atencion dispuesta para estos fines.

e Dar un manejo adecuado a la informacién a la que tenga conocimiento y un trato
digno a la persona denunciante/reportante, en caso de tener interaccién con la
misma, siguiendo los lineamientos de la guia.

e Gestionar con el contratista o tercero las medidas de proteccidn, orientacion y
apoyo que se requieran, incluyendo la verificacidon del traslado a las autoridades
competentes.

e Gestionar las sanciones contractuales frente al incumplimiento del
contratista/aliado de los derroteros establecidos en el Cddigo.

o Cooperar en el desarrollo de las investigaciones internas o externas que tengan
por objeto establecer posibles violaciones de los principios de la organizacion o
incumplimiento de la normativa aplicable.

e Ser intolerante frente a conductas que violan los principios de la organizacién o
incumplen la normativa aplicable.

e Permitir y promover la formulacién de denuncias/reportes.

Instancias Adicionales a las que Puede Acudir la Persona Afectada
Directamente:

La persona afectada también puede acudir directamente a:

e Fiscalia General de la Nacidn

e Oficina de Control Disciplinario Interno

e URI: Unidades de Reaccidon Inmediata.

e S.A.U.: Salas de Atencion a Usuarios.

e CAIVAS: Centros de Atencién a Victimas de Abuso Sexual.
e Oficina de asignaciones de la Policia Nacional

En este caso, el Jefe de Talento Humano estara encargada del acompanamiento al interior
de LA EMPRESA y debera brindar informaciéon sobre el procedimiento a adelantar.
SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA Y TRASLADOS.

1. Una vez recibida la queja que haya sido debidamente presentada y sustentada, el

secretario del Comité convocara a reunidon extraordinaria a los integrantes del
Comité de Convivencia, indicando dia, hora y lugar para su practica por medio de
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Correo electrénico o en fisico. De esta forma, en reunidon el Comité verificara la
informacion de la queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en los la
Ley 2365 de 2024. Para ello realizara la respectiva acta de reunién dejando
constancia de la decisién tomada.

Para dar cumplimiento a la funcidn anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el concepto del asesor juridico de la empresa, que en este caso actuara
en calidad de perito.

2. Una vez realizada la calificacion previa el comité tomara alguna de las dos opciones:
a. Sila conclusién del Comité es que el asunto no corresponde a un tema de sobre

acoso sexual, asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial
dentro de los diez (10) dias siguientes a la recepcién de la queja.

b. Si por el contrario, la conclusién por parte del Comité de Convivencia Laboral
de la empresa que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso sexual, el
Comité deberd inmediatamente correrle traslado de la queja mediante
notificaciéon personal por el término de Ocho (8) dias al presunto acosador,
entregandose copia de la queja.

3. La contestacidon de la queja debera ser un pronunciamiento expreso sobre los
hechos relacionados en la queja, con indicacidn de los que se admiten y los que se
niegan. Se podran poner todas las excepciones que el acusado pretenda hacer valer.

4. El Comité recibird la contestacion de la queja por parte del presunto acosador (a)
después de cumplido el vencimiento del término del traslado.

5. No se recibiran contestaciones de la queja extemporaneas.

6. Posteriormente se pasara la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente
a la verificacién de los hechos.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS. Los miembros del Comité deben
realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias en
que los hechos han ocurrido, para lo cual tendran en cuenta el siguiente procedimiento:

3. Se citard mediante correo electrénico o en fisico individualmente a cada una de las
partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar
a la misma, mediante una version libre. Para ello se efectuara la citacidn a las partes
mediante correo electrénico o en fisico indicando lugar, fecha y hora.

4. El comité examinara de manera confidencial los testimonios y las pruebas que hagan
parte de la queja y que sean pertinentes y conducentes para demostrar la misma

PARAGRAFO 1°: Esta etapa probatoria no podra tardar mas de Cinco (5) dias habiles.

PARAGRAFO 2°: Si se evidencia de esta etapa por parte del comité, que no existe,
conductas acoso sexual conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024, se terminara
en este momento el proceso de la queja y se hara la respectiva notificacion a las partes
de los motivos por los cuales se da cierre a la queja de acoso laboral por medio de una
carta.

CUARTA ETAPA: CONCILIACION. Una vez ejecutada la etapa probatoria, si hay lugar
el comité de convivencia laboral convoca a reunién conjunta con los trabajadores
involucrados en la queja, mediante comunicado en fisico o por correo electrénico. El fin
de citar a los trabajadores involucrados es con el fin de establecer compromisos, motivar
espacio de didlogo para lograr una solucion efectiva a las controversias. De esta forma,
el comité solicita a los trabajadores establecer compromisos, y apoya en la elaboracion
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de un plan de mejora teniendo en cuenta el andlisis de causas. De esta conciliacion el
comité dejara constancia mediante acta de la reunion sostenida con las partes. En la cual
se establecera el plan de mejora, su cumplimiento por cronograma si hay lugar a ello.

QUINTA ETAPA: SEGUIMIENTO COMPROMISOS Y PLANES DE MEJORA: El comité
y los trabajadores involucrados, deben reunirse de acuerdo a las fechas establecidas en
el plan de mejora y realizar seguimiento del caso y se deben presentar soportes de las
acciones tomadas. De la realizacién de este seguimiento el comité de convivencia lo
dejara mediante el acta de reunidn.

SEXTA ETAPA. CIERRE DE CASOS. La queja se puede cerrar en caso se evidencie
cumplimiento de las recomendaciones y mejora en la conducta de los trabajadores, se
informa a la gerencia de la empresa; de igual forma en caso que no se llegue a un acuerdo
y la conducta persista, el comité de convivencia informara a la gerencia de la empresa,
para cerrar el caso y el trabajador ya puede remitirse a las entidades autorizadas por la
legislacion y presentar la queja. Del cierre de caso se deja constancia del acta de reunién
sostenida por el comité de convivencia laboral.

PARAGRAFO 1. El Comité tendra un término méximo de dos (2) meses para responder
a una queja por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue
presentada. Las vacaciones de los miembros del comité suspenden dicho término.

PARAGRAFO 2. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las
partes, se podran iniciar las acciones legales y reglamentarias.

PARAGRAFO 3. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios y trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

PARAGRAFO 4. En caso de presentarse una retractacion de lo manifestado sobre hechos
presuntamente constitutivos de acoso/violencia sexual y/o discriminacion por parte de la
victima, es necesario que la persona encargada o delegada para el acompafiamiento
indague sobre las razones de su retractacion y documente los factores que pudieron
intervenir para la toma de esta decisién. Por ejemplo: documentar los factores como la
dependencia econdmica o afectiva con el agresor, la existencia de amenazas o la
presencia de grupos armados en el sector donde vive. Contar con esta informacion
coadyuva para que se ofrezcan y tomen las medidas pertinentes para que la victima se
sienta apoyada y sea protegida adecuadamente para garantizar su participacion en la
verificacién de la denuncia.

PARAGRAFO 5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la
Ley 2365 de 2024.
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CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 143. LA EMPRESA publicara el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles en
dos sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada sede uno de ellos. Mediante Circular Interna informara a los trabajadores
el contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién. Los
trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXVII
VIGENCIAS

ARTICULO 144. Este reglamento rige a partir de la fecha de su publicaciéon en la
cartelera de la empresa, y una vez se ha agotado el procedimiento establecido en el
ARTICULO 119 del C.S.T., modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 sobre la
comunicacion mediante Circular a los trabajadores del contenido del mismo.

PARAGRAFO 1. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan
modificadas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.
CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 145 No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejore
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos colectivos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador. -

Ciudad: BARRANQUILLA
Departamento: Atlantico
Direccién: Carrera 7 No 43 - 121
Fecha: 01 de agosto 2025.

Firma:

LUIS MIGUEL LACHE GOMEZ
Representante Legal INVERSIONES LACHE & CIA LTDA



