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IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S NIT 900343677-2

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULOI

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S NIT
900343677-2, domiciliada en el Kilémetro 1 Via Siberia - Funza Zona Franca Intexzona Bodega 67-3 en el municipio de Cota
Cundinamarcay a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de
los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que

sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. Quien aspire a tener un cargo en la empresa IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S, debe hacer la solicitud por escrito para

registrarlo como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a. Certificados del ultimo empleador con que haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y
elsalario devengado.

b. Certificado de educaciéon DEL CENTRO EDUCATIVO.
Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

d. Los menores de diez y ocho (18) afios necesitan para trabajar autorizacidn escrita del Inspector de trabajo, o en su defecto de
la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de esto del defensor de familia.

PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos mencionados todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto, asi: Es prohibida la exigencia de la inclusidn

en formatos o cartas de solicitud de empleo (datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, religion que



profesan o el partido politico al cual pertenezcan...). (ARTICULO 1, Ley 13 de 1.972), lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo. (ARTICULO 43, C.N, ARTICULOS 1y 2
Convenio # 111 de la O.1.T, Resolucidn # 003941 de 1.994 del Ministerio de Trabajo), el examen de Sida, (decreto reglamentario 559
de 1.991, ARTICULO 22), ni la libreta militar (ARTICULO 111, decreto 2150 de 1.995).

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3°. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada, a cambiode
que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse 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 dos afios (2) afios, y por

esto recibe un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario. (Art. 30 CST).

ARTICULO 4°. Formalidades de la Relacién de Aprendizaje. E| contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como

minimo la siguiente informacidn:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el
numero 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 identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.
Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.
Estudios, o clase de capacitacidon académica que recibe o recibira el aprendiz.
Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracién del contrato.

Fecha prevista para la iniciacidn y terminacion de cada fase.
Aporte de sostenimiento ni inferior al salario minimo mensual en moneda colombiana.
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6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.
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9. La obligacién de afiliacidn a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechosy obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11. Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcidon del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 5°. Edad Minima para la Relacién de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores
de 14 ainos que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber

leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo seiala el articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 6°. Apoyo de sostenimiento mensual en la relacién de aprendizaje. (Art. 30 L. 789/2002) Durante toda la vigencia de la
relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva, el
equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente. El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensuallegal vigente. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual serd equivalente al ciento por
ciento (100%) de un salario minimo legal vigente. En ningln caso, el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario, el
apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente. Cuando las fases lectiva y
practica se realicen en forma simultanea durante el proceso de formacidn, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se

hara en forma proporcional al tiempo de dedicacion a cada una ellas. (Art. 4 D.R 933/2003).



ARTICULO 7. Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral. Naturaleza del contrato. El contrato de aprendizaje dej6 de ser un
acuerdo educativo sin vinculo laboral y pasé a ser un contrato laboral especial a término fijo, tal como lo establece el articulo 21 de
la Ley 2466, de junio de 2025.

Remuneraciéon minima: Etapa lectiva: el aprendiz debe recibir al menos el 75 % del salario minimo legal vigente. Etapa practica o

dual: se paga el 100 % del salario minimo, sin importar el tipo de formacién.

Prestaciones sociales: Ahora, los aprendices tienen derecho a todas las prestaciones propias de un trabajador dependiente, como
primas, cesantias, intereses de cesantias, dotacidn, vacaciones, y auxilio de transporte o conectividad. Seguridad social: Etapa
lectiva: afiliacidn obligatoria por parte del empleador a salud y riesgos laborales. Etapa practica (o dual): afiliacion ampliada a salud,
pensidn y riesgos laborales, con derecho a prestaciones. Dignificacion del contrato: El tiempo trabajado como aprendiz ahora
cuenta como experiencia laboral. Los pagos dejan de considerarse apoyos de sostenimiento: pasan a caracterizarse como salarios

sujetos a seguridad social, deducibles para efectos tributarios y reportables en ndmina electronica.

ARTICULO 8°. Modalidades de la Relaciéon de Aprendizaje. Para el cumplimiento y vinculacién de los aprendices, la empresa

patrocinadora, atendiendo las caracteristicas de mano de obra que necesite, podra optar por las siguientes, modalidades:

a. Laformacion tedrica y practica de aprendices en oficios semicalificados en los que predominen procedimientos claramente
definidos a partir de instrucciones especificas cuando las exigencias de educacion formal y experiencia sean minimas y se
orienten a los jévenes de los estratos mas pobres de la poblacién que carecen o tienen bajos niveles de educacién formal y
experiencia.

b. Laformacidn que verse sobre ocupaciones semi-calificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

c. Laformacién del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA de
acuerdo con el articulo 52 del Decreto 2838 de 1960.

d. Laformacion en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente a las cuales tienen prelacion los
alumnos matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. La formacion directa del aprendiz
por la empresa autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. La formacion en las empresas por jovenes que se
encuentren cursando los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria en institucionesaprobadas por el Estado.

e. Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas semanales en la empresa y, al mismo
tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del plan de estudios de su carrera profesional o que cursen el semestre de practica,
siempre que la actividad del aprendiz guarde relacion con su formacién académica.

f.  Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndélogos que las empresas establezcan directamente o con
instituciones de educacién aprobadas por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas disposiciones
que las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular éste tipo de practicas para
afianzar los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacidn académica, circunscribiéndose la relacién al
otorgamiento de experiencia y formacidn practica empresarial, siempre que se trate depersonas adicionales respecto del
numero de trabajadores registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacion Familiar.

g. Lasdemads que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994.

ARTICULO 9°. Practicas y/o Programas que no constituyen la Relacién de Aprendizaje. No constituyen contratos de aprendizaje, las

siguientes practicas educativas o de programas sociales o comunitarios:

a. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de convenios suscritos con las Instituciones de
Educacion Superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para la obtencidon del titulo correspondiente.

b. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las dreas de la salud y aquellas otras que determine el
Ministerio de la Proteccion Social.

c. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se encuentran cursando los dos (2)
ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

d. Las practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de proteccidn social adelantados por el Estado o porel
sector privado, de conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de la Proteccidn Social.



ARTICULO 10°. Terminacién de la Relacién de Aprendizaje. Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa
patrocinadora deberd reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio

Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo éste verificarla en cualquier momento.

ARTICULO 11°. Incumplimiento de la Relacién de aprendizaje por parte del Aprendiz. El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, la
institucién de formacion debidamente reconocida por el Estado y la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de

aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacién de aprendizaje.

ARTICULO 12°. Empresas obligadas a la vinculacién de aprendices. Las empresas privadas, desarrolladas por personas naturales o
juridicas, que realicen cualquier tipo de actividad econdmica diferente de la construccion, que ocupen un numero de trabajadores no
inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u ocupaciones que requieran formacion
académica o profesional metddica y completa en la actividad econdmica que desempeiien. El empresario obligado a cumplir con la
cuota de aprendizaje podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacién de aprendizaje, en el desarrollo de

actividades propias de la empresa, siempre y cuando estos no superen el 25% del total de aprendices.
PARAGRAFO: Empresas de menos de diez (10) trabajadores podran voluntariamente tener un aprendiz de formacién del SENA.

ARTICULO 13°. Regulacién de la Cuota de Aprendices. La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada
empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de
un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que
tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz. La cuota sefialada por el SENA deberd notificarse
previamente al representante legal de la respectiva empresa, quien contara con eltérmino de cinco (5) dias habiles para objetarla, en
caso de no ceifiirse a los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije

la cuota procederdn los recursos de ley.

PARAGRAFO 1°. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada por el SENA termine por cualquier
causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido asignada. Se prohibe la celebracidon
de una nueva relacidén de aprendizaje expirada la duracién de una anterior, con la misma o distinta empresa. La cuota minima de
aprendices en los términos de la Ley, serd determinada a partir de la vigencia del presente Decreto por la Regional del Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA del domicilio principal de la empresa. Lo anterior se efectuara sin perjuicio de la obligacién que les asiste a los
empleadores de establecer el nimero de aprendices que les corresponde, vincularlos o realizar la monetizacién, debiendo informar a
la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio principal de la empresa, dentro del mes siguiente
a la contratacion o monetizacion de la cuota minima obligatoria. En el evento que la cuota minima de aprendices sea determinada
por el empleador, el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, a mas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes al recibo de la
informacién del patrocinador, verificard y determinard, segun el caso, la cuota correspondiente, siguiendo el procedimiento
establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002. Cuando se presente variacion en el nimero de empleados que incida en la cuota
minima de aprendices, la empresa patrocinadora debera informar tal circunstancia a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje
- SENA donde funcione el domicilio principal de la empresa, en los meses de julio y diciembre de cada afio. El incumplimiento de esta

obligacidn acarreara la imposicion de las sanciones previstas en la Ley 119 de 1994.

PARAGRAFO 2°. Los patrocinadores que cuenten con un nimero de trabajadores entre diez (10) Y quince (15) o menos de diez (10),
podran tener voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos que estén recibiendo o puedan llegar a recibir formacion en el Servicio

Nacional de Aprendizaje - SENA.

PARAGRAFO 3°. Cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o mas ciudades o departamentos, la cuota de aprendices debera ser
distribuida, a criterio de aquél, segun sus necesidades y haciendo énfasis en los fines sociales que encierra la ley. Esta distribucion

también debera ser informada en el plazo y condiciones previstas en el inciso cuarto del presente articulo.



PARAGRAFO 4°. El patrocinador podra aumentar la cuota de aprendices, sin exceder el doble de la misma, siempre y cuando,
mantenga el nimero de empleados que venian vinculados y que sirvieron como base para el calculo de su cuota minima de
aprendices, debiendo informar este incremento a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione su domicilio

principal.

ARTICULO 14°. Monetizacion de la cuota de Aprendizaje. Los obligados a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los Articulos
anteriores podran en su defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de multiplicar el 5% del nimero total de trabajadores,
excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un salario minimo legal vigente. En caso que la monetizacion sea
parcial esta serd proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria
Cuando el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA determine la cuota de aprendices que le corresponde a la empresa patrocinadora,
ésta podra optar por la monetizacion total o parcial, para lo cual, debera informar su decisidn a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA del domicilio principal donde funcione la empresa, dentro del término de ejecutoria del acto administrativo
respectivo; de lo contrario, debera hacer efectiva la vinculacién de los aprendices de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto.
En los eventos en que el empleador determine la cuota minima de aprendizaje y opte por monetizarla total o parcialmente, debera
informar tal decision a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del domicilio principal donde funcione la empresa,
dentro del mes siguiente a la monetizacién de la cuota. Cuando el empleador, en cumplimiento del paragrafo transitorio del articulo
11 del D.R 933/03, opte por monetizar la cuota minima de aprendices, total o parcialmente, debera efectuar el primer pago, a mas
tardar dentro de los dos (2) meses siguientes a la vigencia del presente Decreto. Si con posterioridad a la monetizacidn total o parcial
de la cuota, el patrocinador se encuentra interesado en contratar aprendices, ya sea total o parcialmente conforme a la regulacién de
la cuota, estard obligado a informar por escrito a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del domicilio principal de la
empresa, con un (1) mes de antelacion a la contratacidn de los mismos.Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el
patrocinador decide monetizar la cuota minima determinada, debera informar a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA con un (1) mes de antelacion a la terminacion de la relacidn de aprendizaje. En el evento de que el patrocinador opte por la
monetizacion parcial, deberd proceder en forma inmediata a la contratacion de la cuota de aprendizaje que no es objeto de

monetizacion.

PARAGRAFO. En ningln caso el cambio de decisién por parte del patrocinador conllevara el no pago de la cuota de monetizacién o

interrupcidn en la contratacidn de aprendices frente al cumplimiento de las obligaciones.

ARTICULO 15°. Pago de la monetizacién de la cuota de Aprendizaje. La cancelacién del valor mensual por concepto de monetizacién
de la cuota de aprendizaje debera realizarse dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes a través de los mecanismos de recaudo
establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. De los recursos recaudados por concepto de la monetizacién de la cuota
de aprendizaje, el ochenta por ciento (80%) debera ser consignado en la cuenta especial del Fondo Emprender - FE Y el veinte por
ciento (20%) en la cuenta de "Apoyos de sostenimiento" del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. Los intereses moratorios y las
multas impuestas por el incumplimiento de la cuota de aprendizaje, deberan girarse en la misma proporcidn a las cuentas

mencionadas.

ARTICULO 16°. Incumplimiento de la cuota de aprendizaje o monetizacion. El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA impondra
multas mensuales hasta por un salario minimo mensual legal vigente, conforme a lo establecido en el articulo 13 numeral 13 de la
Ley 119 de 1994, cuando el empleador incumpla con la vinculacidn o monetizacién de la cuota minima de aprendices, de conformidad
con lo previsto en el presente Decreto. El incumplimiento en el pago de la cuota mensual dentro del término sefialado en el articulo
13 del D.R 933/03, cuando el patrocinador haya optado por la monetizacidn total o parcial de la cuota de aprendices, dara lugar al
pago de intereses moratorias diarios, conforme la tasa maxima prevista por la Superintendencia Bancaria, los cuales deberan

liquidarse hasta la fecha en que se realice el pago correspondiente.

PARAGRAFO. La cancelacién de la multa no exime al patrocinador del pago del valor equivalente a la monetizacién por cada una de

las cuotas dejadas de cumplir.



ARTICULO 17°. Seleccién de aprendices. La empresa obligada a la vinculacién de aprendices, sera la encargada de seleccionar los
oficios u ocupaciones objeto de esta relacidn de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo
con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi calificada, asi como de la disponibilidad de personal
que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacidén de oficios semi-calificadas, se debera priorizar a
los postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de

preseleccion de aprendices elaborados por la SENA, priorizando la formacion semicalificada, técnica o tecnoldgica.

PARAGRAFO. Las empresas no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado o se encuentren

vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 18°. Listado de oficios materia de la Relacién de aprendizaje. Podran ser objeto de la relacién de aprendizaje en cualquiera
de sus modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de capacitacion académica integral y completa para su ejercicio y
se encuentren reconocidos como propios de formacion educativa técnica- profesional, tecnoldgica o profesional universitaria
titulada, de conformidad con los parametros generales establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que las
sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica estas materias. El SENA publicara periddicamente el
listado de oficios y especialidades por region respecto de los cuales ofrece programas de formacién profesional integral, sin perjuicio
de que puedan ser objeto de esta relacion de aprendizaje los oficios u ocupaciones que, requiriendo de capacitaciéon de conformidad
con el inciso primero de este articulo, no cuenten con programas y cursos de formacién impartidos por esta institucion.La etapa
lectiva o de formacion profesional integral de tales oficios podra ser realizada en el SENA, en instituciones educativas o especializadas
reconocidas por el Estado, o directamente en la empresa previa autorizacién del SENA, de conformidad con lo establecido por la

presente reglamentacion.

ARTICULO 19°. Entidades de formacién. La formacidn profesional y metddica de aprendices podra ser impartido por las siguientes

entidades:

a. Servicio nacional de aprendizaje SENA.
b. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado. Se le dara prelacion al SENA en los programas
acreditados que brinde la entidad.

c. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de capacitacién sefialadas en el articulo 41 de la Ley
789/02.

d. Las demads que sean objeto de reglamentacidn por parte del Consejo Directivo del SENA.

PARAGRAFO: Para los efectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para la formacién profesional de aprendices, todos los
cursos y programas de formacién y capacitacion dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas reconocidos

por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que las complementen, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 20°. Reconocimiento para efectos de la formacién profesional impartida directamente por la empresa. Las empresas
que deseen impartir directamente la formacidn educativa a sus aprendices requerirdn de autorizacién del SENA para dictar los

respectivos cursos, para lo cual deberan cumplir las siguientes condiciones.

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

b. Disponer de recursos humanos calificados en las dreas en que ejecuten los programas de formacidn profesionalintegral.

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

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, debera pronunciarse sobre la solicitud de autorizacidén de estos cursos de formacion
profesional dentro de los 30 dias habiles siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se entendera aprobada la solicitud. En todo

caso, la respuesta negativa por parte de la entidad debera estar motivada con las razones por las cuales no se cumplen



adecuadamente los requisitos e indicar de manera expresa las exigencias que deben ser subsanadas por la empresa para acceder a la

autorizacion.

PARAGRAFO 1°. Las empresas cuyos cursos sean autorizados por el SENA, deberan encontrarse a paz y salvo con la entidad de
seguridad social, ICBF, SENA y Cajas de Compensacion, por todo concepto y mantener esta condicion durante todo el tiempo de la

autorizacion.

PARAGRAFO 2°. Conforme a lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley 119 de 1994, el SENA ofrecera regularmente programas de
actualizacion para instructores, en los que podran participar aquellos vinculados a las empresas autorizadas, pagando el costo que

fije el SENA.

PARAGRAFO 3°. Las empresas que reciban autorizacién por parte del SENA para impartir la formacién educativa, solicitaran el
reembolso econédmico del costo de la formacién, cuyo monto serd definido por el SENA tomando en consideracidon los costos
equivalentes en que incurre el SENA en cursos de formacién similares. En ninglin caso el monto reembolsable al afio por empresa

podra superar el 50% del valor de los aportes parafiscales al SENA de la respectiva empresa.

ARTICULO 21°. Distribucién y alternancia de tiempo entre la etapa lectiva y productiva. La empresa y la entidad de formacion
podran determinar la duracién de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con las necesidades de la
formacion del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o tecndlogos sera de un (1) afio. La duracion de
formacién en los programas de formacion del SENA serd la que sefiale el Director General de esta Institucion, previo concepto del
Comité de Formacion Profesional Integral. En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por el
Estado, el término maximo de formacion lectiva sera la exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo conlo sefialado por el
Ministerio de Educacidn, para optar por el respectivo grado académico y/o técnico. Los tiempos maximos que se fijen para la etapa
de formacién en la empresa autorizada, en ningln caso podran ser superiores a los contemplados en la etapa de formacidn del

SENA.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 22°. La empresa, una vez admitido el aspirante podrd estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de este las conveniencias de las condiciones del trabajo.

(Articulo 76, CST).

ARTICULO 23°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las

normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, CST).

ARTICULO 24°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn
sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos 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 séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 25°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin

previo aviso. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, CST.).

ASCENSOS



ARTICULO 26°. Ascenso: La empresa, en razén de las necesidades del servicio, podra ascender al trabajador, previo consentimiento de
las partes, para que desempefiie nuevas funciones diferentes a las antes desarrolladas en virtud a las necesidades de la empresa;Por
lo tanto, en caso de presentarse acenso del TRABAJADOR, en desarrollo de actividades completamente diferentes a las actualmente
desempefiadas, se aceptara periodo de prueba, el cual tendra un término maximo de dos (2) meses, con el fin de que EL
EMPLEADOR pueda evaluar las habilidades y competencias del TRABAJADOR en el desarrollo de las actividades para las cuales ha

sido ascendido.

PARAGRAFO. Periodo de prueba fracasado: Si la empresa considera que el trabajador no se desempefia satisfactoriamente enel
nuevo cargo o puesto de trabajo, solo quedara facultado para regresar al trabajador a su puesto inicial y sin la posibilidad de invocar

causal de terminacidn del contrato de trabajo por no superar satisfactoriamente el periodo de prueba.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 27°. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa, sino de meros trabajadores accidentales o
transitorios los que se ocupan en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores ademds del salario, también tienen derecho al descanso remunerado en dominicales y festivos (Articulo6

C.ST).

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

ARTICULO 28°. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:
LUNES A VIERNES: 07:00 a.m. a 4:30 p.m.

SABADO: 07:00 am a 12:00 m.

PARAGRAFO 1°: Los dias laborales son de lunes a sabado.

PARAGRAFO 2°: En las empresas con mas de cincuenta trabajadores que laboren cuarenta y seis (46) horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos horas de dicha jornada por cuenta del empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,

culturales, deportivas o de capacitacion.

PARAGRAFO 3°: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. De acuerdo a lo establecido en el Art. 51 Ley 789/02, que modificé el inciso primero
del literal C) e incluyd el d) en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y que se transcriben a continuacion: “(...) c) El
empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) 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 (1) dia de descanso remunerado. d) El empleador
y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis (46) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este,

el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro



(4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuandoel numero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y seis (46) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (articulo

51 de la Ley 789 del 2002)".

PARAGRAFO 4°: El empleador no podrd, atn con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos en

el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo (articulo 20 literal c Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 5°: Los turnos y dias antes indicados pueden ser objeto de variacién, sin desconocer los preceptos laborales en

cumplimiento a las normas de caracter laboral.

PARAGRAFO 6°: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajo, se podra

ampliar la duracién de la jornada ordinaria hasta 10 horas diarias, cuarenta y seis (46)_horas semanales.

PARAGRAFO 7: IMPOMEX DE COLOMBIA SAS, se acogen a la ley 2101 de 2021 en lo referente a aplicar la disminucién de la

jornada laboral para efectos de este reglamento, desde el 15 de Julio de 2023, hasta llegar a 42 horas en el 2026.

CAPITULO V

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29°. Trabajo ordinario y nocturno:

a. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (9:00 PM.).
b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 30°. Trabajo suplementario de horas extras: Es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la

jornada maxima legal (Art. 159 C.S.T.)

ARTICULO 31°. El trabajo suplementario o de horas extras a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social o de una autoridad delegada por este. Siempre que la empresa en vista de esta autorizacion considere efectuarlo en caso

necesario.

ARTICULO 32°. Tasas y liquidacion de recargos. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treintay cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis horas

semanales prevista en el articulo 20literal C de la ley 50 de 1.990.

a. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno.
El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco (75%) por ciento sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

c. Cadauno de los recargos antes dicho se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.

ARTICULO 33°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras o de recargo por trabajo nocturno, en su caso se efectuara junto

con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO: La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1.965.

ARTICULO 34°. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus

trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 31 de este reglamento.



PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias,

no se podrd laborarel mismo dia horas extras.

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y LICENCIA DE MATERNIDAD

ARTICULO 35°. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra

legislacion laboral.

a. Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:
1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, ascensiéndel Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

b. Las prestacionesy derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos se reconocera en relacion aldia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior (ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos
los dias laborables de la semana el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo

laborado.

ARTICULO 36°. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleadordebe
fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacidn de doce (12) horas por lo menos la relacion del personal de trabajadores
que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de

descanso compensatorio (Art. 185 CST.)

ARTICULO 37°. Trabajo dominical y festivo.

a. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinarioen
proporcién a las horas laboradas.

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

c. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de1990.
(Articulo 26 Ley 789 del 2002)

ARTICULO 38°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical

contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 39°. El descanso en los dias domingos y los demads expresados en el articulo 34 de este reglamento, tiene una duracién

minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 40°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el empleador suspendiere el
trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensiéon o compensacién
estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se

entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Art. 178 CST.).



VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 41°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles

consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral primero, CST.).

ARTICULO 42°. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mds tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion el trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que

dar a conocer al trabajador con quince dias de anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones. (Articulo 187 CST.).

ARTICULO 43°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones el trabajador no pierde derecho a reanudarlas.

(Articulo 188, CST.).

ARTICULO 44°. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Empleador puede autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de ellas, en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria. Cuando el contrato termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio siempre que esta no sea inferior a seis meses. En todo caso para la compensacion de

vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 45°. En todo caso el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis dias héabiles continuos de vacaciones, los que no

son acumulables.

a. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
b. Laacumulacidn puede ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores técnicos especializados de confianza.

PARAGRAFO. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes

de vacaciones a los posteriores, en los términos del presente articulo.

ARTICULO 46°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
a disfrutar de ellas, en consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacidn de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor de trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el

promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 47°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha

en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un afio los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones, en proporcion

al tiempo laborado cualquiera que este sea.

PERMISOS

ARTICULO 48°. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién. En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y
para 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 (2) ultimos casos el nimero de los que se ausentes no sea tal que perjudique el funcionamiento del establecimiento. La

concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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



b. Encaso de entierro de compafieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacidn y el permiso se concederahasta
el diez por ciento (10%) de los trabajadores.

c. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion, concurrencia al servicio médico
correspondiente), el aviso se dara con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrarioy a
excepcion 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
opcion de la empresa.

LICENCIA DE MATERNIDAD
Ley 2114 de 2021
ARTICULO 49: La Licencia de Maternidad, se regira en IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S. Asi:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,

remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario

promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar a la empresa un certificado médico, en el cual debe constar:
a. El estado de embarazo de la trabajadora;

b. La indicacién del dia probable del parto, y

c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas

antes del parto.
Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la ley 2114 de 2021 para la madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos
términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,
sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del
que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién

equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate de madres con parto multiple o

madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene

derecho, de la siguiente manera:



a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra

disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del

parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce
a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad

domeéstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn descontados de la misma.

PARAGRAFO 2°. E| padre tendré derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compariera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico
soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada de
paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion. La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de
desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningln caso

pueda superar las cinco (5) semanas.

PARAGRAFO 4°. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las tltimas seis (6) semanas de la

licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la

madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado
que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la

madre.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales seran intransferibles. Las
restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia

del padre no podra ser recortado en aplicacidn de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de licencia salvo por enfermedad

postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo

correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.
Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a

la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucidn de las semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar
un documento firmado explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias

contados a partir del nacimiento del menor.



3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.
4. Los padres deberan presentar ante sus empleadores un certificado médico, en el cual debe constar:

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

b. La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c. Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los niflos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el

presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los ultimos cinco (5) afios por los
delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los
ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y
capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de

proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione

PARAGRAFO 5°. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de
tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el

caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las siguientes condiciones:

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

trece (13) de su licencia de maternidad.

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

aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial

laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

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

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

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el

cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir acompafiado de un certificado médico

que dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
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b. La indicacién del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

c. Laindicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles

siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el presente articulo. La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del
sector publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, reglamentara la materia dentro de los seis
(6) meses siguientes a la sancion de la presente ley. Superado este periodo de tiempo el Presidente de la Republica conservara su

facultad reglamentaria.

Medidas antidiscriminatorias en materia laboral

1. Pruebas de embarazo. La exigencia de la practica de pruebas de embarazo queda prohibida como requisito obligatorio para el
acceso o permanencia en la empresa. La prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de la trabajadora, en
los casos en los que el trabajo a desempenar implique riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo

normal del embarazo.

2. Se presume que toda exigencia de ordenar la practica de una prueba de embarazo para acceso o permanencia en cualquier
actividad laboral tiene caracter discriminatorio. Esta presuncion admite prueba en contrario, pero se invertira la carga de la prueba a
favor de la mujer y sera el empleador o contratante quien deba desvirtuar la conducta discriminatoria y demostrar que existen

riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo.

CAPITULO VII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN
ARTICULO 50°. Formas y libertad de estipulacién

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y

fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantescon
estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extra legales, las cesantias, y sus intereses, subsidios y suministros en especie, y en general lasque se incluyan en dicha estipulacion
excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al montode diez 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 factor

prestacional quedara exento del pago de retencidn en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social ni de los aportes al Sena, al I.C.B.F y Cajas de Compensacion

Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento(30%).



4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion Definitiva de su auxilio de cesantia y demas

prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.
ARTICULO 51°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 52°. 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 este cese.

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 53°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi:

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

c. Elpago 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.

CAPITULO VIII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTE DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE LABORES EN LA ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD, SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 54°. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente es su
obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales la ejecucion

del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 55°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el 1.5.S., E.P.S, A.R.L, a través de la I.P.S a la cual

estén asignados. En caso de no afiliacidn estaradn a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 56°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, a su representante,
0 a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifiquesi
puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si
éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad

para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 57°. Los trabajadores deberdn someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya examinado,
asi como a los exdamenes y tratamientos preventivos que para todos o alguno de ellos ordena la empresa en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados perdera el derechoa

la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 58°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las
autoridades del ramo, en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos

laborales, en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.



PARAGRAFO: 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 dentro de los programas 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 relacion
laboral por justa causa, previa autorizacién del Ministerio del trabajo, respetando el derecho de defensa ( Articulo 91 decreto 1295

de 1.994).

ARTICULO 59°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remisidn al médico, igualmente tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias
para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el decreto1295 de
1.994 ante la E.P.Sy la A.R.L. La empresa tiene la obligatoriedad de reportar todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que
ocurra dentro de la empresa,y debe realizarlo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente o
diagnosticada la enfermedad. Este informe debe realizarse de manera simultanea a la entidad administradora de Riesgos Laborales y
a la Entidad Promotora de Salud, y cuando sea el caso a la institucion prestadora de servicios de salud que atienda dicho evento, con

copia al trabajador, para cumplir los objetivos que sefiala el Articulo 5 de |la Resolucién 156 de 2005.

ARTICULO 60°. En caso de accidente no mortal, atin 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 el tratamiento oportuno, segun las

disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 61°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riegos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. El Ministerio del
Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procedimiento y remisidn de

esta informacidn. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 62°. En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este articulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someterdn
a las normas de riesgos laborales del C.S.T, Resolucion # 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo, y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto ley 1295 de 1.994, legislacion vigente
sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas

concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO IX
PRESCRIPCION DE ORDEN

ARTICULO 63°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus compaiieros de trabajo.

c. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucién de labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina generalde la
empresa.

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

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

g. Ser veridico en todo caso, es decir: "Decir siempre la verdad.”

h. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencién que esen
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.
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i.  Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas o
instrumentos de trabajo.

j. Permanecer durante la jornada laboral en el sitio o lugar donde se le asignen las labores, siendo prohibido salvo orden
superior, cambiar su lugar de trabajo.

k. Dar buen uso de los canales de comunicacion para responder de manera responsable y oportuna los mails, las llamadas de
audio y video y los mensajes en cualquiera de las plataformas de uso corporativo y sus correspondientes requerimientos. *El

buen uso de los recursos tecnoldgicos y de comunicacidn organizacional garantiza una mejor permanencia, conectividad y
administracién de los mismos.

PARAGRAFO: Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica, en
los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion de personal de la policia ni darle érdenes, ni suministrarle

alojamiento ni alimentacion gratuita, ni hacer dadivas.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 64°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente: GERENTE GENERAL, DIRECTOR
OPERATIVO Y LOGISTICO, DIRECTOR ADMINISTRATIVO, DIRECTOR CONTABLE, TESORERA, DIRECTOR HSEQ, ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Y OPERATIVA, CONDUCTOR, SERVICIOS GENERALES.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 18 ANOS DE EDAD

ARTICULO 65°. Queda prohibido emplear a personas menores de diez y ocho afios en trabajo de pintura industrial, que entrafienel
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de
edad y los menores de diez y ocho afios, no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni, en general trabajar en

labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 Art. 242, C.S.T.).

ARTICULO 66°: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacidn se enumeran por cuanto suponen exposicion

severa a riegos para su salud o integridad fisica:

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

b. Trabajos o temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

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

d. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta decibeles.

e. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen

exposicion a radiaciones ultravioleta, infrarrojas y emisiones de radio y frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patégenos.

> @ o

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas ¢ inflamables.

j. Trabajos en paioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

k. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro productoque
contenga dichos elementos.

I.  Trabajos en mdaquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones

similares.



m. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacidn, trabajos de forja y en prensa
pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

o. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos préoximos a transmisiones
pesadas de alta velocidad.

p. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y otras maquinas particularmente
peligrosas.

g. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de
vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidrio y gravado, trabajos en la industria ceramica.

r. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

s. Trabajo en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillo a mano, trabajos en las prensas y hornos de ladrillos.

t. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presentan altas temperaturas y humedad.

u. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demds metales en las operaciones y/o procesos donde se desprendenvapores
o polvos téxicos y en plantas de cemento.

v. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

w. Las demads que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de diez y ocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico Especializado, reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en
una Institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el servicio nacional de aprendizaje SENA, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones, o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo puedenser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados; quedan prohibidos a lostrabajadores
menores de diez y ocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad, en especial le esta prohibido el trabajo encasas de lenocinio y
demas lugares de diversidon donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la produccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes, Art. 245, 246 del decreto 2737 de 1.989. Queda
prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante, los mayores de diez y seis (16) aflos y menores de diez y
ocho (18), podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho de la noche (8:00), siempre que no se afecte su asistencia regular en

un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral. ART. 243 Decreto 2737 de 1.989.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 67°. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR (ARTICULO 57 CST):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los instrumentos adecuados y las materias primasnecesarias

para la realizacion de las labores.

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

profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimientomantendra

lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.
4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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



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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor
y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen médico y darle certificacidn sobre el particular,
si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido al mismo examen. Se considerara que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico

respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la

terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastosque

demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.

10. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

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

12. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo

del Trabajo.

13. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o
por licencia de enfermedad motivada por el Embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a

la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansoso licencias mencionadas.

14. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de

las mismas.

15. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las Leyes.

16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del trabajador menor de edad ala
capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un

vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa.

17. Consignar en los Fondos de cesantias el valor de las cesantias consolidadas a treinta y uno (31) de diciembre de cada afo,de
aquellos trabajadores vinculados a la empresa con posterioridad al primero de enero de 1.991 y las de aquellos trabajadores que,
habiéndose vinculado con anterioridad, voluntariamente se acojan al régimen de liquidacidén anual de cesantias previsto en la ley

50/90.

18. Ejercer todas las acciones tendientes a asegurar el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la honray la salud
mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la

empresa, segun lo establecido en el objeto de la Ley 1010 del 23 de enero de 2006.

19. Conceder a sus empleados que contraigan matrimonio, hasta tres (3) dias de permiso remunerado, lo mismo se otorgaraa los
funcionarios que sufran la pérdida por muerte, de un familiar en el primer grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos) y

conyuge.



ARTICULO 68°. Son obligaciones especiales del trabajador (Articulo 58 C.S.T)

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplirlas

ordenas e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan facilitado y las materias

primas sobrantes.
4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.
5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminente que afecten o amenacen las personas o las cosasde la

empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo y observar con

suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.
8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.
9. Tratar a los superiores, comparieros de trabajo, clientes de la empresa y publico en general con respeto y cortesia.

10. Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la principal del cargo que desempefia tales como

el mantenimiento simple y rutinario de los equipos a su cargo, limpieza y correcta presentacién del mismo y del sitio de su trabajo.

11. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafo, etc., que sufran los equipos, muebles, enseres, productos, materias
primas o vehiculos de la empresa, por leves que estos sean, procurando el maximo de rendimiento y el minimode desperdicio de los

mismos.
12. Someterse a los procedimientos de control, vigilancia y registro, indicados por la empresa.

13. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento organizados por la empresa, o cualquier otra entidad,

cuando se haya seleccionado como participante.
14. Actualizar, cuando sea el caso y cuando la empresa lo requiera, su informacion personal.

15. Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del cargo, le hayan confiado y darle

rigurosamente el destino que le hayan indicado las instrucciones de su superior inmediato.

16. Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados.

17. Presentarse a laborar con el uniforme y dotacion asignada por la empresa y cuidar de él

18. Conservar su sitio de trabajo, el equipo y herramienta de trabajo, en perfecto estado de aseo y mantenimiento.

19. En caso de que la empresa por una equivocacion entregue o consigne al empleado una suma mayor de dinero a la que

legalmente se le esté adeudando, o que no le corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma inmediata a su



reintegro a la empresa dando aviso de dicha circunstancia.
20. Laborar horas extras cuando asi lo indique la empresa, de conformidad con la ley.

21. Revisar (cuando sea el caso) en forma estricta a toda persona, vehiculo, montacargas, contenedor, paquetes, documentos, etc.,
cuantas veces ingresen o salgan de las instalaciones de la empresa e informar inmediatamente al superior jerarquico, dejando

consignado por escrito cualquier irregularidad o hecho sospechoso que se note.
22. Observar lo estrictamente establecido por la empresa en los procedimientos de administracion de personal.

23. Observar cuidadosamente las instrucciones de transito, y las instrucciones ordenadas por la empresa, cuando ésta le confie el

manejo de vehiculos.
24. Hacer uso Unicamente de los programas de computadora autorizados por la empresa.

25. Poner a disposicidon de la empresa en forma inmediata, la informacién relacionada con claves o cédigos de acceso a

computadora, cuando haya sido autorizado para ello.

26. Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su concurso.

27. Portar el carné de identificacion suministrado por la empresa, permanentemente y en sitio visible.

28. Usar permanentemente los elementos de proteccién industrial.

29. Denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e informar a la empresa sobre la pérdida o extravio delcarné.
30. Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordenen la empresa o autoridades competentes.

31. Presentar oportunamente los cumplidos de gastos de viajes, con los soportes respectivos, segun lo estipule el Estatuto

Tributario.
32. Abstenerse de realizar trabajos y actividades personales en horas laborales.

PARAGRAFO: Responsabilidad personal de mandos medios. El personal de mandos medios representa a la empresa ante los
trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Estas personas tienen como principal responsabilidad el acertado
manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos
establecidos por la ley y por la empresa, en consecuencia, estan obligados a cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los

siguientes:

a. Guardar especial lealtad y fidelidad para con la empresa.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos con el fin de obtener la
produccion propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad y cantidad exigida por las normas de la empresa, para obtener
los objetivos de la empresa.

c. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las disposiciones legales laborales
vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajador y los derechos y deberes de sus subordinados inherentes a su relacion
laboral.

d. Mantener la disciplina dentro de su grupo, con buen uso de su autoridad de mando. Estimular el trabajo en equipo y la
colaboracién del personal en todas las tareas que se le encomienden.

e. Prestar plena colaboracidon a la empresa.

f.  Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas que se presenten en todo su campo de
accion.

g. Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones.



PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 69°. SE PROHIBE A LA EMPRESA (ARTICULO 59 CST):

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

sin autorizacidn previa de estos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

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

b. Lascooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones paracubrir sus
créditos en la forma y casos que la ley autorice.

c. El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la ley 24 de 1.952 puede igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento de salario y prestaciones para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que laley lo autorice.

d. Encuanto alacesantiay las pensiones de jubilacidn la empresa puede retener el valor respectivo en los casos de los
articulos 250 y 274 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidn para que se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera quese refiera

a las condiciones de este.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles el ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Codigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que

no ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados de servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadoreslos
salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el patrono
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de estos, sera

imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieran presentado pliego de peticiones desde la fecha de

presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

12. Ejecutar, autorizar o permitir las diversas formas de agresion, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general
todo ultraje a la dignidad humana que se ejerce sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el contextode una relacion

laboral privada.

13. Ejercer cualquier modalidad de acoso laboral como: Maltrato laboral, persecucion laboral, discriminacion laboral,

entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccidn laboral.



ARTICULO 70°. Se prohibe a los trabajadores: (Articulo 60 CST):

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permisode la

empresa.

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

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

celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga, en los cualesdeben

abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivasdel

trabajo e iniciar a su declaracidon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.

9. Fumar o permitir fumar en el sitio de trabajo.

10. Dormir en horas de trabajo.

11. Sub o sobre facturar, o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes.

12. Ejecutar u omitir cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, clientes, equipos obienes

de la empresa.

13. Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aln por breve tiempo, sin autorizacion de la empresa.

14. Ocuparse en cosas distintas de sus labores, durante las horas de trabajo, tales como juegos, charlas colectivas, burlas, ejecucion
de trabajos académicos personales o cualquier otra forma de distraccién, en la que se incluyen aparatos eléctricos, electrdnicos, o de

cualquier otro tipo.

15. Promover discordias entre los compafieros de trabajo, incitar al desconocimiento de drdenes impartidas, creando un mal

ambiente de trabajo.

16. Discutir sobre politica, religidon u otras materias ajenas al trabajo o perseguir a sus compaferos por estas mismas circunstancias.

17. Retirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacidn escrita del superior jerarquico.

18. Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.

19. Rendir informacion, declaracidn o dictdmenes falsos que afecten los intereses de la empresa o le causen trastornos en sus

actividades.

20. Timbrar las tarjetas o firmar los registros de control de asistencia al trabajo a otro compafiero o dejar de timbrar o firmarla suya

propia.



21. Confiar a otro trabajador la ejecucidn del trabajo asignado, sin permiso expreso de su superior inmediato.

22. Manejar u operar vehiculos, montacargas, equipos o maquinas que no se les hayan asignado o sin la debida autorizaciondel jefe

inmediato.

23. Mantener dentro de la empresa en cualquier forma o cantidad licores embriagantes o toxicos, explosivos, barbituricos,

estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto semejante.

24. Transportar en los vehiculos de la empresa, sin previa autorizacién del jefe inmediato, personas u objetos ajenos a ella,dentro

o fuera de las instalaciones de la misma.

25. Retener la informacidn necesaria para el normal funcionamiento de la compafiia.

26. Ingerir alimentos en horas de trabajo o mantener los mismos en su puesto de trabajo.

27. Realizar y responder llamadas telefénicas personales, locales o larga distancia y utilizar el Internet para actividades

personales, sin autorizacién previa del jefe inmediato y en horas de trabajo.

28. Hacer mal uso de los servicios sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las paredes, mantener sucios y desordenados los

casilleros y demads sitios de trabajo y descanso.

29. Hacer mal uso del restaurante empresarial, sus utensilios, locaciéon y mobiliario.

30. Portar y hacer uso de teléfonos celulares y demds equipos eléctricos y electrdnicos en el horario de trabajo.

31. No acatar las érdenes e instrucciones que, sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones, den los celadores de la empresa.

32. Tomar medicinas o utilizar instrumentos médicos del dispensario o de los botiquines sin autorizacién y sin causa justificada.

33. Entrar o salir de las instalaciones de la empresa por sitios diferentes a los asignados para tal fin.

34. Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones de la empresa y negarse a la revisién de su contenido.

35. Salir de la empresa con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin revisar su contenido.

36. Sacar de la empresa o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad de la misma, sin la autorizacidncorrespondiente.

37. Mover contenedores, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, sin autorizacidn expresa para ello.

38. Transitar o permitir el transito de personas, vehiculos, montacargas etc., desconociendo las medidas de seguridadestablecidas

por la empresa.

39. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa o permitir que extrafios ingresen a ella por asuntosno

relacionados estrictamente con el trabajo

40. Prestar servicios a cualquier otra empresa o mantener con ella intereses comerciales, técnicos o semejantes en asuntos

relacionados con la empresa.

41. Utilizar o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier tiempo, de programas de computadoras distintos a los

autorizados y utilizados por la empresa.

42. Crear claves o codigos de acceso a los computadores, sin autorizacion previa escrita de su jefe inmediato.



43. Permitir la permanencia de personas extrafias o ajenas a la empresa en el sitio de trabajo.

44. Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos de proteccidn personal suministrados por la empresa,

o sin verificar las medidas de seguridad establecidas para ello.

45. Dar informacion a terceros sobre volimenes de ventas, recaudos de dineros, forma y dias de pago de las ndminas, sitios de
bodegas, habitacidn, rutas, horarios de movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos etc., de los duefios o compafieros de

trabajo o cualquier otra informacién que pueda poner en peligro la seguridad de los mismos.

46. Prestar dinero a cualquier titulo, a los funcionarios de la organizacién.

47. Sustraer dinero, a cualquier titulo, de aquellos entregados por la empresa para el normal desarrollo de su trabajo.

48. Realizar movimientos entre los inventarios, elaborar notas contables, sin autorizacidn escrita de persona responsable.
49. Expedir certificados sin autorizacion expresa para ello.

50. Realizar practicas sanitarias o médicas que atenten contra la integridad fisica de los funcionarios de la empresa.

PARAGRAFO: Prohibiciones personales de los mandos medios. El personal de mandos medios representa a la empresa ante los
trabajadores que dirigen, seguin el orden jerarquico establecido. Este personal tiene como principal responsabilidad el acertado
manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos

establecidos en la ley y por la empresa; en consecuencia, ademas de las prohibiciones anteriores, queda especialmente prohibido

para estos lo siguiente:
1. No colaborar o entorpecer el cumplimiento de drdenes o instrucciones impartidas por las autoridades competentes.

2. Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancias o servicios del

empleador en provecho propio o de terceros.

a. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas las visitas, tareas u operaciones no efectuadas.

3. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan afectar en formanociva la

reputacion del empleador.

4. Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata cualquier hecho grave que ponga en peligro la

seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la empresa

5. Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter personal.
6. El mal trato, irrespeto, discriminacion o actos que atenten contra la dignidad del trabajador.

7. Discriminar a cualquier trabajador o persona por razones de sexo, politica, religion, condiciones civiles, etc.
8. Actuar en forma desleal o deshonesta con la empresa o companieros de trabajo.

9. Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes del empleador aprovechandose de su cargo u oficio, o

aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion escrita del empleador.

CAPITULO Xl



EL ACOSO LABORAL Y OTROS HOSTIGAMIENTOS EN LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULO 71°. DEFINICION: Modalidades de acoso laboral: ley 1010 acoso laboral del 2006. Para efectos de la presente ley, 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, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del

mismo.

ARTICULO 72°. Modalidades de acoso laboral:

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

Persecucidn laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferirel propdsito de
inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes
de horario que puedan producir desmotivacion laboral

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.

Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosao retardarla
con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entreotras, la privacion,
ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacidn, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrdnicos

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 73°. Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

®P oo oo

-

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocidn o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.

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

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que hayaninfluido en la
realizacion de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compariero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 74°. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y

publica de cualquiera de las siguientes conductas:

Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion 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 compafieros de trabajo;

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

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quededemostrada

por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones detrabajo,

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;



i. Laimposicidon 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 dela labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

j.  Laexigencia de laborar e n 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 sinningin fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al otorgamiento de derechos yprerrogativas
laborales y la imposicion de deberes laborales;

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

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

n. Elenvio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorioo el
sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segln las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 20. Excepcionalmente un sdlo acto hostil bastara
para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciard tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y
su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, |a libertad sexual y demas derechos fundamentales.
Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba

reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 75°. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Lasexigenciasy ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publicaconforme al
principio constitucional de -obediencia debida;

b. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicossobre sus
subalternos;

c. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;
La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia
laboral y la evaluacidn laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales derendimiento;

e. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

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

g. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del CST, asi como de noincurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

j.  Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacidn disciplinariaaplicable a los
servidores publicos.

PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se refiere este articulo

deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 76°. Caducidad. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la fecha en que hayan

ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley.

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
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ARTICULO 77°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por esta Empresa constituyen actividades

tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre

quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 78°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, esta empresa ha previsto los siguientes mecanismos.

Informacioén a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva, conversatoriosy
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

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

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, queafecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere esta empresa para desarrollar el propdsito previsto en el
articulo anterior.

ARTICULO 79°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente

procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria

sefialadas por la ley para este procedimiento.

a. Laempresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral, integrado asi: el Subgerente General y la Coordinaciéon Administrativay de
Gestion Humana, dos (2) representantes de los empleados de planta que tengan el siguiente perfil:

i
ii..
iii.
iv.
V.
Vi.

Capacidad de Negociaciéon y Conciliacion,
manejo ético de la informacidn,
integridad,

receptividad y aceptabilidad,

actitud empaticay

capacidad de analisis.

b. ElComité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

vi.

Vii.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen ambiente y la armoniaen las relaciones de
trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

Examinar de manera confidencial e integral, los casos Especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vidalaboral conviviente
en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad enlos casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de prevenciony
capacitacion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectivala eliminacion de situaciones de
acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de esta empresa.
Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el
numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimarenpertinentes,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

c. Este comité se reunira un (1) dia de la Ultima semana de cada mes, designara de su seno un coordinador ante quien podran

presentarse las solicitudes de evaluacidn de situaciones eventualmente que presuntamente constituyan acoso laboral, con

destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.



Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn respectiva las examinar3,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

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 laLey
1010 de 2006".

CAPITULO XV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80°. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones

colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.

ARTICULO 81°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin la excusa suficiente, cuando no se cause perjuicio alaempresa.
De ser reiterativa se tendra en cuenta de manera sumatoria para hacer el descuento respectivo cuando superes las jornadas completas de
trabajo.

Pasar a falta grave La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando
no causa perjuicio de consideracién a la empresa implica por primera vez suspensién al trabajo hasta por tres dias ypor
segunda vez, suspensidn en el trabajo hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primeravez suspension
en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspensidn en el trabajo hasta por dos meses.

El uso indebido del dispositivo celular o equipos de trabajo que no cause perjuicios a la empresa, generara en primera medida
un llamado de atencion por medio de memorando escrito.

PARAGRAFO. La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de

trabajar, el valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los

trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones. Las multas no podran exceder del

valor de la quinta parte del salario de un dia.

ARTICULO 82°. Constituyen faltas graves:

-0 o 0 T

Los retardos reiterativos que denoten falta de interés y responsabilidad por parte del trabajador y afecten los intereses de la
empresa.

La inasistencia del trabajador sin excusa suficiente segun el debido proceso, a prestar sus labores.

El uso indebido del dispositivo celular equipo detrabajo y/o huésped.

durante la jornada laboral que cause perjuicios a la empresa,

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Ejecutar conductas que vayan en contra del cabal cumplimiento de la ley 679 de 2001. Por medio de la cual se expide un
estatuto para prevenir y contrarrestar la explotacion, la pornografia y el turismo sexual con menores, en desarrollo del articulo
44 de la Constitucion.

Ofrecer a los huéspedes, orientacién turistica o contactos sexuales con menores de edad.

Incumplir funciones propias de su cargo

No acatar instrucciones de sus mandos superiores

Ser desleal con los principios corporativos



k. Compartir informacion de la empresa sin autorizacién de la Direccion

I.  Incumplir protocolos de Bioseguridad que ademads pongan en riesgo el bienestar de quienes hacen parte de la compaiiia y los
usuarios.

m. Cambiar sede de trabajo sin autorizacion previa de la Direccién

n. Incumplimiento al decdlogo y cddigo de ética

PARAGRAFO 1°. Ademas de las anteriores faltas constituyen faltas graves las siguientes:

La adulteracién, destruccién o sustraccién de cualquier clase de documento de la empresa.
No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accién de las autoridades.

c. Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancias oservicios del
empleador en provecho propio o de terceros.
Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones no efectuadas.
Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan afectar enforma nociva
la imagen de la empresa.

f.  Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata cualquier hecho grave que ponga enpeligro la
seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la empresa.

g. Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar actividades de caracter personal.

h. Ordenar, permitir o autorizar transportar en los vehiculos de la empresa, personas, materiales, equipos, insumosquimicos, o
cualquier otro elemento o producto ajeno al objeto social de la misma.

i.  Discriminar o permitir discriminar a cualquier trabajador por razones de sexo, raza, estado civil, religién, politicaetc.

j. Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes del empleador aprovechandose de su cargo u oficio, o
aceptarle donaciones de cualquier clase.

k. Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer procedimientos sancionatoriosdiferentes a los
aqui establecidos, o imponer sanciones omitiendo el procedimiento aqui establecido.

I.  Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades delictuosas de las cuales tengaconocimiento.

m. Fomentar o inducir al desorden, la desobediencia, la comision de actos delictuosos, prohibidos o de sabotaje.

n. Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la empresa o negociarbienes,
mercancias o servicios de la empresa en provecho propio.

0. Retener dineros, hacer efectivos o negociar titulos valores de la empresa, cuando no este facultado para ello.

p. Causar graves perjuicios econémicos a la empresa por negligencia, al no cumplir con las verificaciones o lleno delos tramites de
las funciones a su cargo, o realizarlas en forma extemporanea.

g. Negarse a presentar o no superar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordene la empresa y/oautoridades
competentes.

PARAGRAFO 2°. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del empleador. (Art 62

C.ST).

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de certificados falsos o tendientes a obtener un

provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador, contra el {empleador}, los

miembros de su familia, el personal directivo o los comparieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del

{empleador}, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

4. Todo daio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos demds 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 o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo o desempefo de sus
labores.6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los
articulos 58 y 60 del Cadigo 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 trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto
correccional que exceda de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para

justificar la extincidn del contrato.

8. El que el trabajador 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 relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores

analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del {empleador}.

10. Tres llamados de atencidn por una misma conducta en un lapso de tiempo razonable, que constituyen un incumplimiento a sus
obligaciones legales, reglamentarias (RIT) o contractuales y que a pesar de los tres llamados de atencion, el trabajador no cambia o
mejora su conducta del objeto de los llamados de atencién. Abonado a lo anterior, el trabajador sera oido por parte del empleador,

mediante descargos por su conducta, antes de invocar la justa causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.
11. La sistematica inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.
12. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

13. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del

{empleador} o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
14. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
15. El reconocimiento al trabajador de la pensién de la jubilacién o invalidez estando al servicio de la empresa.

16. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o
lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta
causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al {empleador} de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del

contrato, el {empleador} debera dar aviso al trabajador con anticipacidon no menor de quince (15) dias.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 83°. Proceso disciplinario laboral.

Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias

del debido proceso, y su tramite serd el siguiente:

1. Comunicacidn por escrito de la apertura del proceso al trabajador.

2. La indicacion de hechos, de manera clara y con las evidencias que la soportan si fuere el caso.
3. Se le dara traslado al trabajador dentro de los tres (3) dias de los hechos.

4. Se le dara un (1) dia para que se pueda manifestarse frente a los motivos del proceso, mediante audiencia de descargos por

escrito.

5. Dos (2) dias después de dicha audiencia, se le notificara la decisién definitiva debidamente motivada.



6. De ser el caso, la imposicién de una sancidn.
7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decisidn, ante el representante legal, el mismo dia de tomada dicha decisidn.

ARTICULO 84°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del trdmite sefialado en el anterior articulo.

CAPITULO XVI
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 85°. Con el fin de generar una politica con base en los lineamientos dados por la Ley 2191 de 2022, a través de la cual se
contempla la desconexidn laboral para todos los trabajadores, entendiendo que este es un derecho para los mismos, donde el

empleador debe garantiza.

ARTICULO 86°. Concepto de Desconexién Laboral (Articulo 3 Ley 2191 de 2022). Entiéndase como el derecho que tiene todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de

trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

ARTICULO 87°.A continuacidn se dictan las politicas sobre la Desconexién Laboral, las cuales van dirigidas a todos los trabajadores de

IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S, con excepcion de aquellos que la ley determina tales como:
1. Trabajadores que desempefian cargos o funciones de direccidn, confianza y manejo.

2. Trabajadores que por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito se requieren para cumplir deberes extras dentro de la
institucién, cuando sean necesarios para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se

justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 88°. A continuacidn, se estableceran los parametros, donde por medio IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S, garantizan el

disfrute de la desconexion laboral.

1. La desconexidn laboral inicia, una vez el trabajador a finalizado la jornada laboral pactada, o a iniciado el disfrute del periodo de

licencia, vacaciones, permisos etc.

2. Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de descanso, licencias, permisos, vacaciones, esto, con el fin de que

pueda gozar de dichos espacios en comunidn, con su familia amigos y esparcimiento personal.

3. Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso licencia o vacaciones, el trabajador no se encuentra en la
obligacidn de atender llamadas, mensajes, correos etc., siempre y cuando no se trate de un hecho “URGENTE, GRAVE, DE FUERZA
MAYOR O CASO FORTUITO”, en el cual se requiera de la atencidn por parte del trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento

de la institucion no de vea afectado.

4. Aquellos trabajadores que desempeifian cargos y funciones, que tienen la calidad de direccidn, confianza y manejo, se encuentran
exentos de la regulacion de la jornada maxima legal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 162 del C.S.T., por tanto, también

se encuentran incluido, dentro de las excepciones de aplicacion de la Ley 2191 de 2022, que trata sobre desconexién laboral.

5. Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe ser debidamente autorizado por la Institucidn.



ARTICULO 89°. A continuacidn, y dando cumplimiento a la Ley 2191 de 2022, se dictan los mecanismos para el cumplimiento al

Derecho a la Desconexién Laboral para IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S

1. Quienes pueden presentar quejas, cuando consideren vulnerado el derecho a la Desconexién Laboral en IMPOMEX DE COLOMBIA

S.A.S: Todos los trabajadores, con excepcidn de aquellos que desempeiien cargos de direccidn, confianza y manejo.

2. Como se debe presentar la queja: La queja debe presentarse en forma escrita, mediante documento fisico, a través de los medios
de comunicacion determinado por IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S esto es correo electronico, mensaje de texto o via WhatsApp. En
dicho documento se narrara en forma clara los hechos en tiempo, modo y lugar, de la presunta vulneracion al Derecho de la

Desconexion Laboral.

3. Ante quién se debe presentar la queja: El documento fisico, o en medio electronico que contenga la queja sobre la posible
violacion de lo reglado en Desconexion Laboral, se presentara ante la oficina de Talento Humano, Recursos Humanos o sus similares,

que IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S tenga como designado para tales funciones.
Tramite:

a. Una vez recibido el documento con la queja, la oficina de Talento Humano, dentro de los cinco (5) dias habiles de la recepcién,

contados a partir del siguiente dia, analizard los hechos narrados en el escrito.

b. Realizado lo anterior, citara a las partes involucradas, con el fin de ser oidas, para dar las explicaciones pertinentes del caso en

cuestion.

c. Surtido el tramite anterior, el encargado de analizar los hechos, emitira su concepto sobre si los hechos narrados en la queja
constituyen una violacion al Derecho de Desconexidn Laboral, o si, por el contrario, considera correspondan a situaciones dificiles,
urgentes, de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requeria el cumplimiento se deberes extras de colaboraciéon con la

institucién por parte del trabajador.

d. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja defina que los hechos constituyen una violacién al Derecho de
Desconexidn, dara traslado de la queja y demas documentacion allegada al Comité de Convivencia Laboral de la empresa, con el fin

de que se surta el tramite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

e. En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja defina que los hechos no constituyen un violacién al Derecho de

Desconexidn, podra emplear los mecanismos de resolucidn de conflictos dados por la ley.

f. Si la persona que elevo la queja, no se encuentra satisfecho con la evolucién por parte de quien considero que no es violatorio del

la Desconexidn Laboral, podra solicitar la revisidn de su caso, por parte del Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO XVII
Mecanismos de prevencion del abuso laboral y procedimiento interno de solucién

ARTICULO 90°. 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 dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 91°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:



1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que

no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacién periddica de vida laboral, con el

fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefo y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente.
Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidn con situaciones empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito previsto en el articulo

anterior.

ARTICULO 92°. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza

conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendrd un comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y

un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral".
2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de

trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos anteriores.

¢. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones

que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las

situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacidn y desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en
aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas

que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 22 del

articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.
g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h. Este comité se reunira cada 3 meses y designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como

las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.



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

compromisos de convivencia.

j. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los

procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

k. 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 VXIII

POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL (VIOLENCIA DE GENERO) EN EL AMBITO LABORAL
(LEY2365 DE 2024)

ARTICULO 93°. Esta politica aplica a cualquier persona natural sin importar su vinculo Juridico con la empresa. Se espera un especial
compromiso de las Directivas en su implementacién, aplicacidn y divulgacion. También aplica a proveedores y aliados y protege a

cualquier persona o grupo de interés que se sienta afectado o victima de acoso sexual en el desarrollo de su relacidn con La Empresa.

ARTICULO 94°. DEFINICIONES GENERALES: PRINCIPIOS: Ademas de los principios institucionales, IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S

establece los siguientes principios para orientar las actuaciones en el marco de esta politica:

@ Cero tolerancias: no son toleradas las conductas de acoso sexual, asi como las conductas de violencia o discriminacién en
contra de cualquier persona.

® Centralidad de la victima: La gestion de los casos y denuncias de acoso sexual en el trabajo considerara y validara a la victima
desde su percepcién de los hechos, la escucha, sin revictimizacion, y sin dejar de lado su seguridad, derechos y bienestar.

@ Confidencialidad: quien participe en la gestidn, resolucidn, asesoria o investigacidn de un evento de acoso sexual en el trabajo,
debera conservar como confidencial la informacidn a la que tenga acceso.

® No repeticion: IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S se compromete a establecer mecanismos para la no repeticién de las conductas
constitutivas de acoso sexual laboral.

@ No retaliacidn: las personas denunciantes gozaran de especial proteccidn contra cualquier manifestacién de acciones de
retaliacién que pudiesen adoptar los lideres o responsables de la toma de decisiones, asi como cualquier otra persona enla
Compafiia. En ese sentido, el Comité de Etica y Cumplimiento definira los mecanismos de proteccidn para la persona
denunciante mientras dure la investigacion cuando, a su juicio, existan elementos que den lugar a la apertura de ésta.

ARTICULO 95°. Enfoques

@ De género: busca evitar la toma de decisiones basadas en estereotipos, reconociendo que existen grupos de personas que
debido a su género han sido histéricamente discriminados. Debe respetarse en forma activa el derecho a la identidad de género,
entendiendo que este se desprende del reconocimiento a la dignidad humana, a la autonomia personal y al libre desarrollo de
la personalidad.

@ De cuidado: busca hacer la Empresa un lugar seguro para trabajar, centrado en el cuidado y respeto de las personas. Cada
persona tiene derecho a no ser acosada sexualmente en el trabajo, a manifestar expresamente su postura frente a situaciones o
circunstancias que le generen incomodidad o que pudieran estar afectando a otras personasy a denunciar los hechos que
vulneren tales derechos. Deberd garantizarse el respeto por los derechos de las personas que puedan considerarse victimas, de
tal forma que las acciones iniciadas no generen dafios adicionales o su revictimizacion.

@ Deinterseccionalidad: reconoce que a los seres humanos nos atraviesan multiples variables de identidad, tales como, género,
pertenencia étnica, discapacidad, nivel socioecondmico o educativo, que se superponen entre si y que, en determinados



contextos, incrementan las vulnerabilidades y la desigualdad.

ARTICULO 96°. Definicion de acoso sexual. Se entendera por acoso sexual, todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econdmica, que se dé una o

varias veces en el ambito laboral. (Articulo 2 Ley 2365 DE 2024).

ARTICULO 97°. Algunas conductas que podrian constituir acoso sexual laboral, de cumplirse con los requisitos de la

definicion, son:

Contacto fisico innecesario y no deseado.

Tratar a una persona de manera denigrante y obscena.

Propagar rumores sexuales sobre una persona.

Comentarios sobre la apariencia fisica de una persona.

Invitar a un/a colega a tener encuentros extralaborales de manera persistente, a pesar de recibir respuestas negativas.
Utilizar lenguaje ofensivo o grosero de naturaleza sexual hacia una persona.

Bromas sobre la condicidn sexual de una persona.

Aislamiento o exclusidn basada en el género u orientacién sexual.

Llamadas telefénicas, mensajes de texto, chats u otras formas de comunicacidon con contenido sexual y ofensivo.
Entregar regalos o hacer favores no deseados.

Hacer gestos o expresiones sexuales inapropiados, como miradas lascivas o gestos obscenos, hacia un/a compariero/a

de trabajo.
® Comentarios o chistes de doble sentido.

ARTICULO 98°. Procedimiento. Canales de denuncia: Las denuncias de casos de acoso sexual, se recibiran por cualquiera de los
canales esto es, linea telefénica, WhatsApp, correo electrénico, formulario, App o cualquier otra que se defina o establezca en el
futuro. Estas denuncias podran ser andnimas o mediante identificacion de la persona denunciante. En el caso de las primeras, la
persona denunciante debera establecer las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos con el fin de garantizar el principio

de contradiccion.

ARTICULO 99°. Estrategia de prevencién: La Empresa realizara un plan de trabajo, que contemplara los siguientes asuntos:

@ Formaciones especificas en la induccion de nuevos colaboradores/as.

® Acciones de desarrollo y formacion especifica a lideres en materia de diversidad, inclusién y prevencion de
practicas de acoso sexual en el trabajo.

® Acciones de divulgacién y formacién general, en materia de diversidad e inclusién y prevencidn de practicas de
acoso sexual en el trabajo, dirigida a todos los colaboradores/as de IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S Difusion sobre
los canales y formas de denuncia, asi como del presente procedimiento.

@ Formaciones especificas, dirigidas a las personas responsables de la atencién de casos de acoso sexual.

PARAGRAFO: E| Representante Legal debera hacer seguimiento al desarrollo del referido plan de trabajo al menos una vez al afio.

ARTICULO 100°. Estrategia de proteccién y atencién: Una vez se reciba una denuncia de acoso sexual en el trabajo, deberan
adoptarse medidas tendientes a la proteccidn de la persona denunciante, atencién a la posible victima e intervencién oportuna

desde el momento en que se tiene conocimiento de los hechos, para evitar su repeticion, considerando los siguientes elementos:

Establecimiento de medidas de proteccion: una vez recibida la denuncia, El comité de convivencia laboral, de forma consultada con
las necesidades o preferencias de la persona directamente afectada, establecerd las medidas de proteccién a las que haya lugar y las
comunicara de manera oportuna a las personas involucradas. Las medidas entraran en vigencia de manera inmediata y se

mantendran hasta que el procedimiento concluya. Dentro de las medidas a ser adoptadas, podran contemplarse

@ Fuerotemporal al denunciante y/o a la victima, es decir, limitacidon temporal de dar por terminado su contrato de trabajo.
® Reubicacion, reasignacion de labores o trabajo remoto para la posible victima.



® Activacién inmediata de espacios presenciales de formacion y reflexidn sobre el acoso sexual en el lugar de trabajo y el
contenido de este documento, para todas las personas del area de trabajo que guardan relacién con la denuncia.

@ Absoluta confidencialidad sobre los hechos de la denuncia, tanto de la persona denunciante o afectada, como de la presunta
persona agresora.

@ Cualquier otra que Elcomité de convivencia laboral, estime pertinente y necesaria.

ARTICULO 101°. Atencidn a la posible victima: En forma inmediata, IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S, se asegurard de consultar con
ella las medidas que quisiera solicitar, evaluar su posibilidad de implementacidn, y, cuando menos, contar con estrategias de
contencién y de cuidado a ser otorgadas con el consentimiento de la presunta victima. Entre otras acciones, La Empresa debera

Ofrecer asesoria juridica a la persona denunciante.

® Conductas posiblemente constitutivas de delitos o infracciones a normas externas: en caso de que, con base en
el analisis de la denuncia, se establece que se trata de una conducta que pudiera ser considerada como un delito, la
denuncia se tramitara ante las autoridades cuando haya lugar, considerando en todo caso la voluntad de la
victima.

® Conocimiento preferente: El comité de convivencia laboral de manera preferente los casos de acoso sexual
laboral para garantizar que sean atendidos con los enfoques definidos en la politica y en concordancia con la
normatividad vigente, excepto cuando la regulacidn local aplicable establezca la necesidad de contar con un
érgano o instancia diferente.

ARTICULO 102°. Estrategia de investigacion: El comité de convivencia laboral, deberd iniciar la investigacién para verificar los hechos
en un término de tres (3) dias habiles contados a partir de la recepcion de la denuncia, a criterio del Comité y segun la necesidad,
podra conformarse por integrante el Asesor Legal. Se tendrd en cuenta las siguientes pautas para investigar los hechos y emitir su
decisién:

Evitar la revictimizacidn de la persona afectada.

Fundamentar debidamente la decision.
No fundamentar las decisiones en estereotipos discriminatorios o prejuicios sexistas.

Asumir la funcidn transformadora de sus decisiones.
ARTICULO 103°. Estrategia de solucién:

Rutas de atencidn: La gestidn de las denuncias de acoso sexual debera desarrollarse siguiendo alguna de las siguientes rutas de

atencion:

a. Disciplinaria: bajo esta ruta se seguira integralmente el procedimiento descrito en el presente documento y la decision final del
caso estara a cargo Elcomité de convivencia laboral, en la forma y términos aca descritos.

b. Alternativa: esta ruta, que procede exclusivamente a peticidn expresa de la persona denunciante que, a su vez, sea la posible
victima, pretende el reconocimiento de la conducta por parte del presunto infractor, asi como el establecimiento de medidas de
reparacidn y garantias de no repeticidn a la victima en particular, y a todas las personas en general. El propdsito de este tipo de
atencién es generar en el/la presunto(a) causante del dafio conciencia sobre la gravedad de su conducta y sobre la importancia
de un cambio en su comportamiento. En esta ruta de atencion, el didlogo directo entre la persona denunciante y la persona
denunciada Unicamente serd posible a peticidn expresa de la primera. Para evitar cualquier duda, expresamente se reconoce
que la violencia sexual no es conciliable bajo ninguna circunstancia.

c. Juridica: en caso de tratarse de conductas que pudieran ser consideradas como un delito, segun lo dispuesto en las normas
aplicables, IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S atendiendo la voluntad de la persona afectada, la orientara para que acuda a los
mecanismos de atencion establecidos por la ley para atender su caso y prestara asesoria legal para el tramite.

PARAGRAFO. Decision: La decision de Elcomité de convivencia laboral estar debidamente fundamentada, a partir de la valoracién
de las pruebas y demas elementos que hagan parte del caso, entendiendo que una denuncia no comprobada no implica,
necesariamente, que se trate de una denuncia falsa. En ese sentido, las decisiones del comité de convivencia laboral fundamentadas

en la falta de pruebas, no podran acudir a criterios, tales como, declaracion de inocencia o ausencia de responsabilidad. Una vez el



comité de convivencia laboral reciba los resultados de la investigacion realizada, debera pronunciarse de fondo en un plazo de cinco

(5) dias habiles, término que podra ser prorrogado por el Comité por una sola vez.

@ Sanciones y medidas correctivas: A partir del andlisis de la investigacidn, corresponde El comité de convivencia
laboral debe adoptar las medidas correctivas y las sanciones a las que haya lugar. Las conductas constitutivas de
acoso sexual pueden conducir a la imposicion de sanciones disciplinarias tales como amonestacion verbal o
escrita, suspension e incluso terminacion de la relacién laboral o contractual, en los términos del Reglamento
Interno de Trabajo u otras normas aplicables. Ademas de las sanciones particulares y en caso de que la persona
denunciada permanezca en la Empresa, el Comité establecerd medidas para garantizar la no repeticion de la
conducta.

® Reconsideracidn: las decisiones del comité de convivencia laboral serdn sometidas a reconsideracion ante el
mismo Comité dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de la decision. El Comité debera
pronunciarse acerca de la reconsideracién en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del
recibo de la solicitud. Agotado este tramite, la decisién queda en firme.

® Debido proceso y derecho de defensa: en el curso de las investigaciones y analisis de las denuncias, La Empresa
debera considerar el derecho al debido proceso y a la defensa.

ARTICULO 104°. Roles y responsabilidades. Responsable de aprobar la Politica, definir su gobierno y establecer los alcances del

compromiso de IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S en materia de acoso sexual en el trabajo. Alta Gerencia — Administradores.
Responsabilidad

1. Promover al interior La Empresa, el cumplimiento de esta politica y generar espacios de reflexion y conversacidn en

torno al tema.

2. Promover canales de denuncia y comunicacion.

3. Promover mecanismos de proteccién de las victimas.

4. Generar espacios de conferencias sobre acoso sexual.

Reclamos; personas ante quienes deben presentarse su tramitacion
ARTICULO 105°. el personal de IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S debera:

Presentar sus reclamos ante su jefe inmediato, de conformidad con la enumeracion hecha en el articulo 70 de este reglamento. Si
este no brinda solucién podra hacer su reclamacién en el area de recursos humanos, de no estar presente del responsable podra

dirigirse directamente a la gerencia de las empresas.
1. Jefe inmediato
2. Recursos humanos

3. Gerente

CAPITULO XIX.
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 106°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: DIRECTOR

ADMINISTRATIVO Y GESTION HUMANA Y/O GERENTE ESTRATEGICA quien escuchara y resolvera en justicia y equidad.



ARTICULO 107°. Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador

o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la empresa IMPOMEX DE COLOMBIA S.A.S, no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XX.
PUBLICACIONES

ARTICULO 108°. El Empleador publicara en cartelera de la empresa y mediante por los medios electrénicos de difusién que utilice la
empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacidn. La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no
sindicalizados, 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 Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXI.
VIGENCIA

ARTICULO 109°. El presente reglamento entrard a regir el mismo dia de su publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo

anterior de este reglamento.

CAPITULO XXiIl.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan suspendidas las disposiciones del reglamento que

antes de esta fecha haya tenido la empresa.




ANGELA DEL PILAR BENITEZ PINILLA

REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE



