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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Empresa SOCIEDAD CENTRAL GANADERA S.A., con el
domicilio en el Municipio de Medellin, Departamento de Antioquia, en la Calle 103 EE N° 63 D 70, constituida mediante
Escritura Publica N° 1019 del 30 de septiembre de 1998 de la Notaria 27a de Medellin, inscrita en Camara de Comercio de
Medellin para Antioquia el 16 de octubre de 1998, en el Libro 9, folio 1250, bajo el N° 8750, en lo sucesivo y para los efectos
del mismo, se denominara la Empresa o Compafiia.

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 soélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPTULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ser colaborador de la Empresa, debe hacer la solicitud y presentar la hoja de vida a la Empresa
para registrarse como aspirante, ademas de participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido por ella, una
vez la persona supere satisfactoriamente todas y cada una de las etapas del proceso de seleccion y se defina que es admitido
o aceptado deberd aportar la siguiente documentacion:

1. TRABAJADORES NACIONALES:

Fotocopia de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

B.  Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo, o a falta de éste del Comisario de Familia, y en defecto de este
ultimo del Alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del representante legal o del Defensor de Familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

C. Fotocopia de Cédula de ciudadania del cényuge o compafiera permanente, y del grupo Familiar con derecho a la
afiliacién al sistema de seguridad social integral y a la caja de compensacién Familiar.

D. Fotocopia de actas de grado y/o certificacion donde conste los estudios realizados.

E. Demads documentos establecidos en el formato de ingreso, que permitan a la compafiia realizar los tramites de
afiliacion a la seguridad social y demas sistemas de ley.

>

2. TRABAJADORES EXTRANJEROS:

El trabajador extranjero deberd presentar la visa, permiso o documento que lo autorice a trabajar en Colombia.

B. Cuando se trate de profesiones reguladas, deberd contar con matricula temporal, licencia o convalidacion del
titulo profesional correspondiente.

>

CAPITULO Ill
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Empresa una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de la Empresa los conocimientos, habilidades, motivacidn, actitudes, las aptitudes y competencias
del trabajador y por parte de éste las conveniencias de las condiciones de trabajo en la Empresa.

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, so pena de que el contrato se entienda regulado por las
normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferiora 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 (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es vélida la estipulacién del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento vy sin previo
aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del



contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones.

PARAGRAFO: La Empresa realizard una evaluacion previa al vencimiento del periodo de prueba donde determinara el nivel
de desempefio integral del colaborador, si este es insatisfactorio se comunicara la terminacion unilateral del contrato de
trabajo.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios los que realizan trabajos de corta duracidn, no mayor
de un (1) mes, que se refieren a labores distintas a las actividades normales del empleador; los cuales estaran enmarcados

en su parte salarial y prestacional de acuerdo con lo que la ley establece.

CAP[TULOV
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA DE TRABAIO

ARTICULO 7. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan.

Todos los procesos o subprocesos de trabajo estaran sujetos a una programacion de turnos que podran tener variaciones
de acuerdo con las necesidades del mercado, de los clientes, coyunturas dadas por variables socioecondmicas que impacten

el pais, la regién y/o la Empresa.

SEMANA HORA DE INGRESO ITIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
Lunes a jueves 07:30 A.M. 12:30 - 01:30 P.M. 05:00 P.M.
Viernes 07:30 A.M. 12:30 - 01:30 P.M. 04:00 P.M.
e LAVANDERIA
TURNO  [SEMANA  |[HORA DE INGRESO ITIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
DIA L-S 05:00 A.M. 09:00 A.M. — 10:00 A.M. 01:00 P.M.
L-V 01:00 P.M. 04:30 P.M. —05:30 P.M. 09:00 P.M.
TARDE
S 08:00 A.M. 12:00 M —01:00 P.M. 04:00 P.M.
NOCHE D-V 09:00 P.M. 12:30 M —01:30 A.M. 05:00 A.M.
e COMPOSTAIE
DIA (TURNO DfA)  [INGRESO ITIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
Lunes —martes 06:00 A.M. 08:30 A.M. —09:30 A.M. 02:30 P.M.
Miércoles —viernes 06:00 A.M. 08:30 A.M. — 09:30 A.M. 01:30 P.M.
sabado 06:00 A.M. 08:30 A.M. — 09:30 A.M. 11:00 A.M.
DIA (TURNO NOCHE)|INGRESO ITIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
Domingo 11:00 P.M. 02:00 A.M. —02:30 A.M. 06:00 A.M.
Lunes 10:00 P.M. 02:00 A.M. —02:30 A.M. 06:00 A.M.
Martes - viernes 10:00 P.M. 02:00 A.M. —02:30 A.M. 05:30 A.M.

ADMINISTRATIVO




e JARDINERO

DIA INGRESO TIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
Lunes —miércoles 06:00 A.M. 09:30 A.M. — 10:00 A.M. 02:30 P.M.
Jueves — viernes 06:00 A.M. 09:30 A.M. — 10:00 A.M. 01:30 P.M.
sabado 06:00 A.M. 08:00 A.M. — 08:30 A.M. 10:00 A.M.

e DESARROLLO SOSTENIBLE

JORNADA DIA (AUXILIARES)

DIA HORA DE ENTRADA TIEMPO DE DESCANSO HORA DE SALIDA
Lunes 7:00 A. M. 10:30 A.M. —11:00 A.M. 03:00 P.M
Martes 7:00 A. M. 10:30 A.M. - 11:00 A.M. 03:00 P.M
Miércoles | 7:00 A. M. 10:30 A.M. —11:00 A.M. 03:00 P.M
Jueves 7:00 A. M. 10:30 A.M. —11:00 A.M. 02:00 P.M
Viernes 7:00 A. M. 10:30 A.M. - 11:00 A.M. 02:00 P.M
Sabado 6:00 A. M. 10:30 A.M. —11:00 A.M. 12:30 P. M.

JORNADA NOCHE (AUXILIARES)
DIA HORA DE ENTRADA TIEMPO DE DESCANSO HORA DE SALIDA

Domingo 10:30 P. M. 02:00 AM.—-02:30 A.M. 6:00 A. M.

Lunes 10:00 P. M. 02:00 A.M. —=02:30 A.M. 6:00 A. M.

Martes 10:00 P. M. 02:00 A.M. —-02:30 A.M. 6:00 A. M.

Miércoles 10:00 P. M. 02:00 AM. -02:30 A.M. 6:00 A. M.

Jueves 10:30 P. M. 02:00 A.M. —=02:30 A.M. 6:00 A. M.

Viernes 11:00 P. M. 02:00 A.M. —=02:30 A.M. 5:00 A. M.
SERVICIOS GENERALES

DIA HORA DE ENTRADA TIEMPO DE DESCANSO HORA DE SALIDA

Lunes 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 02:30 P.M
Martes 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 02:30 P.M
Miércoles | 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 02:30 P.M
Jueves 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 12:30 P.M
Viernes 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 12:30P.M
Sabado 6:00 A. M. 09:30 A.M. —10:00 A.M. 12:00 .M

e  MANTENIMIENTO

TURNO SEMANA HORA DE INGRESO ITIEMPO DE DESCANSO HORA SALIDA
, L-M 05:30 AM. 09:30 A.M. -10:00 A.M. 03:00 P.M.
DIA
M -V 05:30 AM. 09:30 A.M. -10:00 A.M. 02:00 P.M.
L-M 12:30 M. 06:00 P.M. —06:30 P.M. 10:00 P.M.
ITARDE
M=V 01:30 P.M. 06:00 P.M. —06:30 P.M. 10:00 P.M.
D-L 09:30 P.M. 02:00 AM. -02:30 A.M. 07:00 AM.
NOCHE
M- 09:30 P.M. 02:00 AAM. - 02:30 A.M. 06:00 A.M.




e FERIA DE GANADOS DE MEDELLIN

OPERATIVOS 1
DiA HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
Lunes 04:00 A. M. 01:00 P.M
Martes 06:00 A. M. 03:00 P.M
Miércoles | 06:00 A. M. 03:00 P.M
Jueves 06:00 A. M. 02:00 P.M
Viernes 06:00 A. M. 01:00 P.M
OPERATIVOS 2
DiA HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
Lunes 06:00 A. M. 03:00 P.M
Martes 08:00 A. M. 05:00 P.M
Miércoles 08:00 A. M. 05:30 P.M
Jueves 09:30 A. M. 05:00 P.M
Viernes 09:30 A. M. 04:30 P.M
OPERATIVOS 3
DIA HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
Lunes 04:30 A. M. 01:30 P.M.
Martes 11:00 A.M. 07:00 P.M.
Miércoles | 06:00 A. M. 04:00 P.M.
Jueves 08:00 A. M. 04:00 P.M
Viernes 08:00 A. M. 05:00 P.M
SERVICIOS GENERALES 1
DIA HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
Lunes 04:30 A.M. 01:30 P.M.
Martes 08:00 A.M. 05:00 P.M.
Miércoles | 07:30 A.M. 03:00 P.M.
Jueves 08:00 A.M. 02:00 P.M.
Viernes 10:00 A.M. 03:30 P.M.
Sabado 06:00 A.M. 11:00 A.M.
SERVICIOS GENERALES 2
DiA HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
Lunes 06:00 A.M. 03:00 P.M.
Martes 10:00 A.M. 07:00 P.M.
Miércoles 08:00 A.M. 03:00 P.M.
Jueves 08:00 A.M. 03:00 P.M.
Viernes 08:00 A.M. 01:00 P.M.
Sabado 06:00 A.M. 11:00 A.M.




ASEO 1

DIA INGRESO SALIDA

LUNES 07:30 A.M. 04:30 P.M.
MARTES 08:00 A.M. 03:00 P.M.
MIERCOLES 06:00 A.M. 01:30 P.M.
JUEVES 06:00 A.M. 01:00 P.M.
VIERNES 06:00 A.M. 12:30 M.
SABADO 06:00 A.M. 11:00 A.M.

ASEO 2

DIA INGRESO SALIDA

LUNES 06:00 A.M. 03:00 P.M.
MARTES 06:00 A.M. 02:30 P.M.
MIERCOLES | 08:00 A.M. 02:30 .M.
JUEVES 08:00 A.M. 03:00 P.M.
VIERNES 08:00 A.M. 02:00 P.M.
SABADO 06:00 A.M. 11:00 A.M.

ASEQ 3

DIA INGRESO SALIDA

LUNES 04:30 A.M. 01:30 P.M.
MARTES 10:30 A.M. 07:30 P.M.
MIERCOLES | 06:00 A.M. 02:30 P.M.
JUEVES 06:30 A.M. 02:30 P.M.
VIERNES 07:00 A.M. 02:30 P.M.

SOLDADORES

DIA INGRESO SALIDA

LUNES 06:00 A.M. 03:00 P.M.
MARTES 07:00 A.M. 04:00 P.M.
MIERCOLES | 08:00 A.M. 03:00 P.M.
JUEVES 08:00 A.M. 02:00 P.M.
VIERNES 08:00 A.M. 02:00 P.M.

SOLDADORES

DIA INGRESO SALIDA

LUNES 06:00 A.M. 03:00 P.M.
MARTES 06:00 A.M. 03:00 P.M.
MIERCOLES | 06:00 AM. 01:00 P.M.
JUEVES 06:00 A.M. 12:00 M.
VIERNES 06:00 A.M. 12:00 M.




e  BOVINOS

AREA DOMINGO | LUNES MARTES | MIERCOLES |JUEVES |VIERNES | SABADO

Recepcion 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

Linea beneficio 6 Hrs 7.5Hrs | 7.5Hrs 7 Hrs 6.5Hrs | 7.5Hrs

Producto carnico comestible 6 Hrs 7.5Hrs |7.5Hrs 7 Hrs 6.5 Hrs |7.5Hrs

Almacenamiento y despacho

canales 7.5 Hrs 6 Hrs 7.5 Hrs 7.5Hrs |7 Hrs 6.5 Hrs
e PORCINOS

AREA DOMINGO | LUNES MARTES | MIERCOLES |JUEVES |VIERNES | SABADO

Recepcion 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

Linea beneficio 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

Producto cérnico comestible 7 Hrs /7 Hrs /7 Hrs /7 Hrs /7 Hrs /7 Hrs

Almacenamiento y despacho 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

canales

Herramientas 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

Esparrancadores 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs 7 Hrs

PARAGRAFO 1. En desarrollo de la jornada por equipos prevista en el articulo 165 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
empresa podra organizar el trabajo mediante turnos semanales previamente programados, estableciendo los horarios de
ingreso vy salida, las rotaciones, los periodos de descanso y los dias de trabajo correspondientes. La programacion serd
comunicada oportunamente a los trabajadores y podra ser modificada cuando las necesidades operativas, técnicas,
productivas, sanitarias, comerciales o de servicio asi lo requieran, garantizando en todo caso el cumplimiento de los limites
legales de la jornada laboral, los periodos minimos de descanso y los demds derechos de los trabajadores.

PARAGRAFO 2: El presente horario podra ser modificado por la Empresa de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las
normas vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo; dichas modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores con 24
horas de anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por la Empresa no se computan como parte de la jornada de
trabajo de acuerdo con el ARTICULO 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 3: La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar, se sujetard a
las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias
y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO 4: La empresa podra implementar modalidades de organizacion del trabajo tales como trabajo flexible, trabajo
remoto o distribucion variable de la jornada, conforme a la ley y garantizando el respeto de los derechos laborales.

CAP{TULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 8. El trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y el trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.
m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).



Trabajo suplementario o de horas extras, es el que se excede de la jornada ordinaria, en todo caso, el que excede la maxima
legal.

El trabajo suplementario o de horas extras a excepcion de los casos sefialados en la ley, sélo podra efectuarse hasta por dos
(2) horas diarias maximo 12 horas extras a la semana.

PARAGRAFO: Los trabajadores tendran derecho a la desconexién laboral, entendida como la garantia de no ser contactados
fuera de su jornada laboral, salvo situaciones excepcionales que lo justifiquen.

ARTICULO 9. TASAS DE LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en laley.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro.

ARTICULO 10. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo autorice a
sus trabajadores.

La Empresa debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas.

La Empresa estd obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas
especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 11. Norma General. Seran de descanso obligatorio remunerado el dia de descanso obligatorio y los dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en la legislacién laboral Colombiana.

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

ARTICULO 12. La Empresa remunerara el descanso dominical o festivo con el salario ordinario de un dia a los empleados
que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si
faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de la Empresa, aun en el caso de que el descanso dominical
coincida con una fecha que la ley sefiale, también como de descanso obligatorio remunerado. Se entiende por justa causa
la incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad comdun, la calamidad doméstica comprobada, la fuerza mayor y el
caso fortuito.

ARTICULO 13. El trabajo en el dia dominical o dias de fiesta de ley se remunerara con un recargo asi: a partir del primero de
julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio al 80%; a partir del primero de julio de
2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio al 90% vy a partir del primero de julio de 2027,
se incrementard por laborar en dia de descanso obligatorio al 100%; sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el empleado por haber laborado la semana completa.

Si con el dia dominical coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra derecho el empleado, si trabaja, al recargo
establecido en el parrafo anterior.



El empleado que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero antes indicada.

PARAGRAFO. No habra lugar al recargo previsto en el presente ARTICULO, en los turnos sucesivos de trabajo de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana que la Empresa organice de conformidad con lo previsto por la ley.

PARAGRAFO 1. El personal designado a la zona de corrales, su “dia de descanso obligatorio” correspondera al sabado.

ARTICULO 14. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o trabajadora
labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso
es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO. Para todos los efectos, cuando este reglamento interno de trabajo haga referencia a “dominical”, se
entenderd que trata de “dia de descanso obligatorio”.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 15. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones proporcionales,
cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad de contrato laboral, segtn lo estipule la ley (Articulo 186 CST).

ARTICULO 16. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente a aquel en
que se hayan causado y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La Empresa dard a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién, la fecha en que le
concederan las vacaciones (Articulo 187 CST).

ARTICULO 17. Si se presenta interrupcién por incapacidad emitida por la EPS respectiva del empleado durante el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 18. Se prohibe compensar el total de las vacaciones en dinero.

Cuando el contrato termina sin que el empleado hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas procederd
proporcionalmente al tiempo efectivamente trabajado.

En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el empleado. En
los contratos a término fijo menores de un afio, los empleados tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 19. Vacaciones, Descanso y Acumulacion legal

En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de ocho (8) dias habiles continuos de vacaciones, los que no
son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza,
de manejo.

ARTICULO 20. Por el disfrute del periodo de vacaciones el trabajador recibiré el salario ordinario que esté devengando el
dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluird para la liquidacion de las vacaciones, el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 21. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, fecha en que las termina y la remuneracién de estas.



CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 22: La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en la ley.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; cuando sea en primer grado hasta 3 dias habiles, en segundo
grado hasta 2 dias hébiles y tercer grado sera 1 dia habil, para lo cual debera presentar los respectivos soportes.

d) Para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador
con certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo cuando la empresa asi lo acuerde con el trabajador
previa certificacion del uso de la bicicleta como uso de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 23. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. El empleador v el trabajador pueden convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en cualquier acuerdo de calidad de vida laboral.

No obstante, lo dispuesto en laley, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargo y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario
o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

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

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y las Cajas de
Compensacién Familiar, pero en el caso de todas estas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%)
o lo que estipule la ley.

ARTICULO 24. Los pagos se efectuaran al personal, quincenalmente y su pago se hara mediante consignacién en la cuenta
que tenga el empleado a su nombre en una institucién financiera, registrada ante la Empresa. La Empresa podra establecer
periodos de pagos diferentes al anteriormente enunciado, en forma individual o grupal seguin sus necesidades, caso en el
cual actualizard las normas pertinentes del presente reglamento o consignard por escrito el respectivo acuerdo con el
trabajador.

CAPITULO XI

SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES
DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAIO

ARTICULO 25. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las entidades de seguridad social
escogidas por el trabajador (EPS-AFP), de acuerdo con lo establecido por la ley.

ARTICULO 26. Todo trabajador que se sienta enfermo debera comunicarlo directamente al Jefe inmediato, Coordinador o
lider de proceso quien a su vez debera remitirlo al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, o a quien éste designe, quien
hard lo conducente para que el trabajador se presente a la entidad de seguridad social pertinente, a fin de que certifique si



puede continuar o no en el trabajo y en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

ARTICULO 27. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)
La empresa implementa y mantiene el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la
normatividad vigente y las disposiciones emitidas por el Ministerio del Trabajo; en desarrollo de lo anterior:
1. La empresa realizara anualmente la autoevaluacién de los estandares minimos del SG-SST correspondientes al
afio inmediatamente anterior.
2. Con base en los resultados, formulara y ejecutarad un plan de mejoramiento y el plan anual del SG-SST.
3. Laempresa realizard el registro de la autoevaluacién y del plan de mejoramiento en la plataforma definida por el
Ministerio del Trabajo o el Fondo de Riesgos Laborales, dentro de los plazos establecidos.
4.  Seremitira copia de la autoevaluacion y del plan de mejoramiento a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
para su revision y recomendaciones.
5. Se efectuara seguimiento periddico al plan de mejoramiento, incluyendo la presentacion de informes de avance.
6. Todos los trabajadores deberdn participar activamente en la implementacion del SG-SST, cumplir sus politicas,
procedimientos y reportar condiciones de riesgo.

ARTICULO 28. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo, en general y en particular, las que ordene la Empresa para la prevencién de las enfermedades y
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo y especialmente para evitar accidentes e incidentes de
trabajo.

Bajo ninguln supuesto se permitird que empleados administrativos u operativos incapacitados puedan laborar de manera
presencial o a distancia mientras estd vigente dicha incapacidad.

La Empresa suministrara al personal todos los elementos de seguridad necesarios para su correcta proteccion, los cuales
deberan ser utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo referente a su proteccién y seguridad.

El trabajador que sin justa causa se negare a usar o utilizar los elementos de proteccion que le han sido suministrados, se
llevara a cabo el protocolo designado consistente en intervencién verbal, accién educativa y proceso disciplinario.

El no uso de los implementos de seguridad sera sancionado por medio de las normas de este Reglamento Interno de Trabajo
de la Empresa y del Reglamento de Higiene y Seguridad industrial.

ARTICULO 29. Se entiende por accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez o la
muerte.

También se considera accidente de trabajo, la ejecucién de otras actividades bajo 6rdenes del empleador, durante el
traslado del trabajador (si lo proporciona el empleador) y los ocurridos en actividades recreativas, deportivas o culturales
cuando actue por cuenta o en representacion del empleador.

En caso de accidente grave, leve o aun el levisimo o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al jefe del Departamento respectivo o empleador que haga sus veces y al area de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para que éstos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den
cumplimiento a lo previsto en la ley.

ARTICULO 30. La Empresa no respondera por ningtin accidente de trabajo que haya sido provocado intencionalmente o por
culpa grave de la victima, como cuando no utiliza los implementos de seguridad que suministra la Empresa, ni acata las
instrucciones o procedimientos de seguridad y salud en el trabajo, en este caso la Empresa sélo estara obligado a prestar
los primeros auxilios.

En caso de que el trabajador accidentado esté incapacitado para dar el aviso a que se refiere el parrafo anterior, su
compafiero de trabajo o cualquier otro trabajador que tenga conocimiento del accidente, estara en la ineludible obligacion
de comunicarlo inmediatamente al jefe respectivo del trabajador accidentado y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 31. A los trabajadores les esta prohibido desplazarse a un puesto de trabajo diferente y operar, usar maquinas,
herramientas y equipos, que no les han sido asignados, a los que les han sefialado, a menos que hayan sido debidamente
instruidos, entrenados y autorizados para realizar tal actividad y funcion.



Quien viole estas disposiciones podra ser objeto de las medidas disciplinarias respectivas, desde la suspension hasta el
despido en caso de reincidencia. En igual sancion incurrird el trabajador que permita voluntariamente a otro el manejo de
las maquinas que le han sido confiadas sin autorizacion de su jefe respectivo.

ARTICULO 32. La Empresa de todo accidente llevard su registro en un documento que establezca con indicacién de la fecha,
hora, lugar y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos, si los hubiere, y un resumen en forma adecuada y
sintética de lo que haya sucedido.

ARTICULO 33. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores,
se someteran a las normas de riesgos profesionales expedidas en el territorio colombiano por la autoridad competente.

PARAGRAFO: Las disposiciones contenidas en el presente capitulo seran igualmente aplicables a los practicantes, pasantes
y aprendices que desarrollen actividades en la empresa, quienes deberdn cumplir las normas de seguridad, utilizar los
elementos de proteccion personal y acatar las instrucciones impartidas en la materia.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 34. LOS TRABAJADORES TIENEN LOS SIGUIENTES DEBERES.

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respetar a sus compafieros de trabajo, a los clientes y proveedores de la Empresa.

c) Procurar completa armonia, coordinacidn y respeto con los superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de sus labores, obrar y ejecutar su contrato con base en la buena fe.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon en el orden moral y disciplina general
de la Empresa.

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

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

g) Ser veridico en todo caso y momento.

h) Recibir, aceptar las dérdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, manifestadas a través de
intervenciones verbales, acciones educativas, evaluaciones de desempefio, compromisos verbales y escritos y planes
de mejora relacionados con el trabajo, el orden y la conducta en general; en su verdadera intencion que es en todo
caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe, Lider del Proceso y/u otras
instancias que tiene por finalidad el regular medidas y precauciones para el manejo de las maquinas, instrumentos o
equipos de trabajo.

j)  Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores siendo prohibido
salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

k)  Guardar respeto por la dignidad, integridad y sexualidad de todas las personas vinculadas directa o indirectamente con
la empresa (trabajadores, contratistas, proveedores, visitantes, etc.).

I)  Abstenerse de realizar cualquier tipo de acto, comentario, insinuacion o conducta que pueda constituir acoso sexual o
atente contra la dignidad o la integridad sexual de otra persona.

m) Reportar de manera inmediata y de buena fe cualquier situacion inusual, sospechosa o comportamiento contrario a la
ética empresarial, que pueda ser indicio de actividades relacionadas con lavado de activos, corrupcién, soborno, fraude,
conflicto de interés u otros actos contrarios a la ley o a los principios de integridad empresarial.

n) Conocer, cumplir y apoyar la implementacién del Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de
Activos, Financiacién del Terrorismo y de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (SAGRILAFT), asi como del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) adoptados por la empresa.

o) Respetar el honor, la dignidad y los derechos de sus compafieros(as), superiores y subordinados(as), evitando cualquier
acto de acoso, violencia o discriminacion.

p) Abstenerse de realizar conductas que atenten contra la igualdad de trato o que configuren discriminacién por las
causales sefialadas en la ley.



CAPTULO XIIl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 35. El orden jerarquico de acuerdo con la estructura de cargos existentes en la empresa es el siguiente.

Gerente
Director: Gestién Humana, Planeacion, Produccién y operaciones, Mercadeo y Ventas, Financiero, Desarrollo Sostenible,
Mantenimiento, Feria de Ganados y Calidad

De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa el
Gerente y el Director de Gestién Humana.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 36. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA.

Nou s

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

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

Procurar alos trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes o enfermedades
profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

El empleador prestard de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad y para este efecto el
establecimiento mantendrd lo necesario de acuerdo con la reglamentacion de las autoridades de salud respectivas.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el ARTICULO 22.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en la cual conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado. Igualmente darle la orden al empleado para que se haga el examen médico de
retiro tal como lo establece la ley. Es facultativo del trabajador, hacerse o no el examen de retiro. Se entiende que el
empleado no quiere hacerse dicho examen cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para hacerse la practica de este a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, y de trabajadores menores y de vacaciones que ordena la Ley.
Conceder a las trabajadoras que estdn en periodo de lactancia, los descansos ordenados En la legislacién laboral
colombiana.

Conservar el puesto a las personas que estan 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 realice mediante comunicacion que haga a la trabajadora en tales periodos o si acude a un preaviso, este
expire dentro de los descansos o licencias mencionadas, a menos que el despido se haga en forma justa previo el tramite
establecido en la ley.

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

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

Ademas de las obligaciones mencionadas a cargo del empleador, este garantizara el acceso al trabajador menor de edad
a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también
obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de seguridad social integral, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4)
meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada establecida
en la ley, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes
de la fecha probable del parto, segtin decision de la futura madre conforme al certificado médico.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad,
en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de
conformidad con lo previsto en La ley.

Implementar acciones para eliminar cualquier tipo de discriminacion.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas por autoridades competentes
a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la empresa a los trabajadores que
sean victimas de violencia de pareja que trabajen igualmente en la empresa, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad.

Contratar o mantener contratados, segin corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores cuando la planta de personal llegue a 500 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, debera
contratar o mantener contratados, seguin corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada
tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de caracter permanente. Las personas
con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su
celebracion a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo.

Otorgar los permisos contenidos en este Reglamento.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado
personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sintomas.

Ejercer la facultad de subordinacion de manera respetuosa, sin afectar el honor, la dignidad ni los derechos minimos de
los trabajadores, en concordancia con los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia.

Garantizar un ambiente de trabajo libre de violencia, acoso y discriminacién.

Abstenerse de incurrir en conductas discriminatorias basadas en sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza,
color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones de salud
sobrevinientes, preferencias politicas o religiosas, o por el ejercicio del derecho de asociacién sindical.

ARTICULO 37. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR, APRENDICES Y PRACTICANTES.

10.

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, herramientas, maquinarias, equipos
y Utiles que se les hayan facilitado y las materias primas sobrantes, el carné de la Empresa y demdas documentos,
folletos o publicaciones que se encuentren en su poder en virtud de las labores realizadas.

Guardar rigurosamente la moral y las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores, compafieros, clientes
y proveedores de la Empresa.

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

Prestar la colaboracién posible y denunciar ante el jefe inmediato, drea de Gestién Humana y/o drea de Seguridad
situaciones ilicitas y socialmente que falten a la moral, a la ética (que no sean acordes con la razén social de la
empresa), situaciones de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas, instalaciones, bienes o
propiedades de la Empresa.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas y recomendaciones médicas e higiénicas, prescritas por el médico asesor de la
Empresa o por la entidad de Seguridad Social en la que se encuentre afiliado o por las autoridades del ramo y observar
con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes relacionadas con enfermedades generales, accidentes o
enfermedades profesionales.

Registrar en el drea de Gestién Humana de la Empresa los cambios de su estado Civil, nombre del conyuge o
compafiera permanente, hijos, edades, domicilio, direccién, teléfono y toda aquella informaciéon personal que la
Empresa requiera y mantenerla actualizada, cada vez que ocurra algin cambio.

No disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracidon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Por razones de asepsia y por ser una Empresa manipuladora de alimentos, el empleado no puede llegar a las
instalaciones de la Empresa con el uniforme o vestido de labor colocado al puesto, debe efectuarse el cambio en las
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instalaciones de la empresa. Este vestido de labor solo podra ser utilizado dentro de las instalaciones de la Empresa
para ejecutar el contrato de trabajo, y darle el uso adecuado y cumpliendo las instrucciones sobre este aspecto
impartido por la Empresa.

El uso del uniforme es obligatorio para todos los empleados a los que la empresa se los suministray que ingresen a la
planta, centros de distribucidn, etc., debiendo usarse en forma exclusiva dentro de las instalaciones de la Empresa, o
sus unidades de produccion. Ademas, se debe usar el calzado suministrado por la Empresa para ingresar a las plantas
de produccion o deben colocarse las polainas u otros elementos que entregue la compafiia para el ingreso a dichas
plantas.

Informar inmediatamente ocurrido el evento o maximo durante el mismo dia, todo accidente de trabajo o incidente
por leve que sea al jefe inmediato, area de Seguridad y Salud en el Trabajo o Brigadista.

Cumplir con las normas internas u oficiales para manipuladores de alimentos y cumplir con la buena presentacién y
preparacion del producto para el cliente o consumidor, teniendo en cuenta las normas existentes en la Empresa sobre
los estandares (tamafio, presentacidn y cantidad) de cada producto, ademas de cumplir con las normas de higiene,
asepsia e inocuidad del producto.

El lavado de manos y botas hace parte de las actividades necesarias para el ingreso a la planta. Es obligacién lavarse
las manos con agua y jabdn y pasar por los filtros sanitarios, antes de comenzar su trabajo, cada vez que salga y
regrese al area asignada y después de manipular cualquier material u objeto que pudiese representar un riesgo de
contaminacion para el producto o alimentos.

Mantener el cabello recogido y cubierto totalmente mediante redecilla o gorro, permanecer totalmente afeitado y
sin maquillaje por ser una empresa de alimentos. Asi mismo si el trabajador tiene mucho vello en el brazo, debera
cubrirselo con el elemento suministrado por la compafiia, esto por ser una planta de alimentos para el cumplimiento
de la BPM.

Los manipuladores no deben sentarse ni acostarse en lugares donde la ropa de trabajo pueda contaminarse
Mantener las ufias cortas, limpias y sin esmalte; no se le permite usar reloj, anillos, aretes, joyas u otros accesorios
mientras realice sus labores, para el personal que ingresa a planta

Avisar a su jefe inmediato o representante del empleador sobre cualquier inconveniente, irregularidad o novedad que
impida la ejecucién normal del trabajo.

Cumplir los procedimientos establecidos para los procesos de control ambiental e informar al jefe inmediato y/o a
representantes del proceso de Desarrollo Sostenible, sobre cualquier anomalia que se presente.

Cumplir con las politicas y normas para el uso de los sistemas y tecnologias de computo establecidos por la Empresa.
Cumplir con las politicas y normas de sanidad, de Bienestar y manejo animal y de alimentos establecidas por la
Empresa y por las entidades pertinentes.

Avisar antes del inicio de la jornada a la Empresa cuando por cualquier causa no pueda presentarse al trabajo, incluso
en caso de calamidad o incapacidad para trabajar expedida por la entidad de Seguridad Social donde se encuentre
afiliado.

No Asistir a laborar sin una causal de justificacién que amerite dicho comportamiento, lo cual puede ser objeto de la
realizacion de un procedimiento disciplinario.

Abstenerse de intervenir en actuaciones que permitan, amparen o faciliten la realizacién de actosilicitos o que puedan
utilizarse en forma contraria al interés publico o de la empresa.

Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia con la empresa e informar a su jefe inmediato de
aquellas actividades que realice un trabajador que constituyan competencia y de la cual conozca otro empleado.
Abstenerse de realizar conductas de realizar o provocar actividades encaminadas a infundir miedo, intimidacion,
terror, angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, inducir a la renuncia, maltrato laboral,
persecucion, discriminacidn, entorpecimiento y/o desproteccidn laboral para con sus subalternos y/o compafieros de
trabajo.

Presentarse a laborar a la hora indicada en su puesto de trabajo, respetar los tiempos de descanso, alimentacion, etc.
Depositar la dotacion que tiene asignada en el cuarto de dotacion después de usaday no dejarla tirada en los vestieres
u otro punto de la Compafiia.

Permitir la revision del locker asignado en presencia del trabajador y con su consentimiento previo, para dar
cumplimiento a las politicas de BPM.

Utilizar permanentemente los EPP entregados de acuerdo con la labor que ejecuta.

Y las demas que llegue a establecer el empleador en reglamentos, circulares, otrosi al contrato de trabajo, entre otras.

ARTICULO 38. SE PROHIBE A LA EMPRESA.

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacion previa y escrita de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de
los siguientes.
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por
la ley.
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b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del Cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en que la ley los autorice.

c) Elbanco popular de acuerdo con lo dispuesto por la ley 24 de 1952 puede igualmente ordenar retenciones hasta
de un cincuenta por ciento (50%) del salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los casos en
que la ley autoriza.

d) Encuanto a las cesantias, la Empresa puede retener el valor respectivo en el caso del ARTICULO 250 del CST.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en Almacenes que establezca la
Empresa.

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

Limitar o presionar en cualquier forma, a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de asociacién.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7¢ del ARTICULO 57 del CST, signos convencionales que tiendan
a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciere ademads de incurrir en sanciones legales deberd pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacién de actividades de éstos sera imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

Ejercer la facultad de subordinacion de manera que vulnere el honor, la dignidad o los derechos fundamentales de
los trabajadores.

Imponer érdenes, reglamentos o condiciones de trabajo que constituyan actos de discriminacién por razones de sexo,
identidad de género, orientacidn sexual, raza, color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicion familiar, edad,
condiciones econdmicas, condiciones de salud sobrevinientes, creencias politicas o religiosas, o por el ejercicio del
derecho de asociacién sindical.

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

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o
impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la
trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en un puesto de
trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas
circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico, racial y/o
étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o
politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o afectaciones
a la salud mental.

ARTICULO 39. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES APRENDICES Y PRACTICANTES.

Sustraer de la Compafifa o de las instalaciones de la Empresa, de las areas de: a.) Produccién, b). Talleres, c). Logistica,
d). Producto terminado, e) Materias primas, f) Area de insumos, g) administrativa y de soporte h). Distribucién o de
cualquiera otra area de la Empresa o del establecimiento, los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados o semielaborados sin permiso de la Empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes, o en
condiciones no propicias para realizar su labor.
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Portar y comercializar dentro de las instalaciones de la compafiia bebidas alcohdlicas, narcéticos y/o drogas
enervantes.

Ingresar, conservar, portar o guardar armas de cualquier clase en las instalaciones de la empresa a excepcion de las
que con autorizacién legal puedan portar los celadores o vigilantes.

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

Ausentarse de las instalaciones de la Empresa o del sitio de trabajo sin autorizacion previa del superior que tenga
facultad para conceder dicha autorizacién o permiso.

Disminuir el propio ritmo de ejecucién del trabajo y afectar negativamente el ritmo de ejecucién del trabajo de sus
compafieros y jefes, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo, sin el
conocimiento y la debida autorizacion de la Organizacion.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a grupos que representen a los trabajadores, o
permanecer en él o retirarse.

Sustraer de la empresa o usar en actividades distintas del trabajo contratado, los Utiles o herramientas suministrados
para la ejecucién de su labor.

No esta permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto, como tampoco fumar o escupir en las areas
donde se manipulen alimentos.

Se prohibe utilizar de manera no adecuada o prestar las claves de acceso a las diferentes plataformas.

Se prohiben los juegos de mano, juegos confianzudos de accién o de palabra, charlas y/o bromas pesadas y/o doble
sentido, arrojarse o tirarse insumos, productos o subproductos de cualquier naturaleza y cualquier otro tipo de
comportamiento que conlleve irrespeto o incomodidad para otro compafiero de trabajo.

Se prohibe espiar, vigilar u observar a los compafieros, especialmente en espacios privados

Guardar alimentos, dotacion o botas del proceso en los lockers de dotacidn.

manipular, operar o hacer uso de maquinaria, herramientas, equipos o cualquier otro elemento de trabajo que no
esté dentro de sus funciones y responsabilidades asignadas.

Se prohibe tener barba crecida de més de 1 dia.

Realizar cualquier acto de acoso sexual en el lugar de trabajo, o en contextos relacionados directa o indirectamente
con la actividad laboral, incluyendo, pero no limitado a insinuaciones, tocamientos, propuestas, gestos, mensajes,
comentarios o cualquier comportamiento de connotacién sexual no consentido por la otra parte.

Ejecutar conductas que atenten contra la dignidad y el respeto debido a la sexualidad e integridad de los demas
integrantes del entorno laboral.

Realizar pagos, ofrecimientos, promesas, regalos o favores a terceros con el fin de obtener beneficios indebidos para
si mismo, para la empresa o para terceros, directa o indirectamente.

Utilizar la posicion dentro de la empresa para obtener ventajas personales indebidas o favorecer injustificadamente
a terceros en procesos contractuales, de seleccion o gestion.

Realizar actos de violencia, acoso o discriminacién contra compafieros(as), superiores o subordinados(as) con ocasion
de la relacion laboral.

Y las demas que llegue a establecer el empleador en reglamentos, circulares, otrosi al contrato de trabajo, entre otras

CAPITULO XV

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 40. La actuacién disciplinaria deberd adelantarse con criterios de imparcialidad, razonabilidad, proporcionalidad
y valoracién objetiva de las pruebas, garantizando el respeto por la dignidad y los derechos del trabajador, y cumpliendo
con el siguiente proceso:

1. La persona que tenga conocimiento de un presunto incumplimiento al reglamento interno del trabajo, contrato

laboral, o cualquier otra disposicion normativa, legal o de la empresa, deberd informarlo al area de Gestion
Humana dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de los hechos.

La comunicacién del hecho o de la omisidn deberd contener como minimo los siguientes aspectos:

e |dentificacion del presunto infractor.
e  Fecha, horay lugar en que ocurrieron los hechos o la omision.
e  Descripcidn clara, detallada y cronoldgica de los hechos que se consideran un incumplimiento al reglamento

interno del trabajo, contrato laboral, o cualquier otra disposicion normativa, legal o de la empresa.

e |dentificacion de las personas que presenciaron los hechos, si las hubiere.



®  Relacion y aporte de las pruebas que soporten el respectivo informe.

Las pruebas deberan ser suficientes, pertinentes y verificables, y podran consistir, entre otras, en documentos fisicos
o digitales, correos electrdnicos, registros biométricos o de control de ingreso, fotografias, videos, grabaciones,
informes, reportes de sistemas, testimonios o cualquier otro medio de prueba legalmente permitido.

No podrdn iniciarse procesos disciplinarios sustentados exclusivamente en rumores, apreciaciones subjetivas o
manifestaciones carentes de soporte probatorio minimo.

2. Unavez se tenga conocimiento del presunto incumplimiento y verificada la existencia de elementos minimos que
permitan adelantar el proceso disciplinario, el area de Gestion Humana, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, debera notificar por escrito al trabajador implicado la apertura del proceso disciplinario,
manifestando:

v’ Descripcién de los hechos.

v" Relacién de las pruebas con las que cuenta la empresa, si las hay.

v Las posibles normas, obligaciones o disposiciones presuntamente incumplidas.

v Plazo para ejercer el derecho de contradiccién o la citacidn con la fecha y hora en que se llevard a cabo la diligencia
de descargos.

v" Advertencia sobre la posibilidad de asistir con abogado, presentar testigos y aportar o solicitar las pruebas que

considere pertinentes para ejercer su derecho de defensa y contradiccién.

3. Otorgar un término de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion de la apertura del
proceso disciplinario para que el trabajador ejerza su derecho de contradiccion, presente sus explicaciones,
solicite o aporte pruebas y haga valer todos los medios que considere necesarios para el ejercicio de su derecho
de defensa.

4. En el proceso de descargos se dejara constancia escrita o, cuando corresponda, registro mediante medios
magnéticos, audiovisuales o tecnoldgicos, de los argumentos, pruebas, solicitudes y manifestaciones realizadas
por el trabajador en ejercicio de su derecho de defensa.

La diligencia debera garantizar el respeto al debido proceso, el derecho de defensa, contradiccidn y presentacion
de pruebas, y debera realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de apertura del
proceso disciplinario.

Finalizada la etapa probatoria, en un término no superior a diez (10) dias habiles, la empresa adoptara la decision
correspondiente, la cual deberd estar debidamente motivada, fundada en las pruebas recaudadas y ajustada a las
sanciones establecidas en el reglamento interno de trabajo.

La decision serd comunicada por escrito al trabajador mediante acto en el cual se indicard la sancién disciplinaria
impuesta, las razones que la sustentan, las pruebas valoradas y los recursos que procedan contra la misma.

El trabajador contard con un término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion
de la decision para interponer recurso de apelacién ante la Gerencia. En caso de no interponerse recurso dentro
del término establecido, la decisién quedara en firme automaticamente al vencimiento de dicho plazo.

5. Enfirme la decisién que conlleve sancién disciplinaria, la empresa debera hacer efectiva la sancion dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que se notifique al trabajador la decision definitiva.

PARAGRAFO: El presente procedimiento disciplinario sera aplicable a los aprendices vinculados mediante contrato de
aprendizaje, en lo que resulte compatible con la naturaleza de su vinculacién, garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO 2: En caso de que, con posterioridad a la notificacién de apertura del proceso disciplinario, a la citacién a
descargos o al traslado inicial de las pruebas, surjan o se alleguen nuevas pruebas que puedan ser tenidas en cuenta para
la decision final, la empresa debera ponerlas en conocimiento del trabajador y otorgarle un término adicional de cinco (5)
dias habiles para que ejerza su derecho de defensa y contradiccidon, presente explicaciones, solicite o aporte pruebas
adicionales y manifieste lo que considere pertinente frente a los nuevos elementos probatorios.



Durante este término no podra adoptarse decision de fondo dentro del proceso disciplinario hasta tanto se garantice
plenamente el ejercicio del derecho de defensa respecto de las pruebas sobrevinientes

ARTICULO 41. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en el anterior
ARTICULO.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 42. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en la ley, en el Reglamento interno
de Trabajo, en pactos, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

El incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de las obligaciones, deberes, politicas, procedimientos,
reglamentos internos, instrucciones, circulares o disposiciones legales aplicables, que no se encuentre calificado
expresamente como falta grave, podra dar lugar a la imposicién de las siguientes sanciones disciplinarias, atendiendo
criterios de razonabilidad, proporcionalidad, reincidencia, antecedentes disciplinarios y gravedad de la conducta:

Por primera vez: suspensién hasta por ocho (8) dias habiles.

Por segunda vez: suspensién hasta por quince (15) dias habiles.

Por tercera vez: suspension hasta por treinta (30) dias habiles.

Por cuarta vez, cuando exista reincidencia en la misma conducta o en conductas similares dentro de un periodo de un (1)
afio contado desde la imposicion de la primera sancién disciplinaria, la empresa podra dar por terminado el contrato de
trabajo con justa causa, previo agotamiento del procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO. La imposicion de cualquier sancién disciplinaria deberd encontrarse debidamente motivada y sustentada en
pruebas legalmente obtenidas y valoradas conforme al debido proceso.

ARTICULO 43. Constituyen faltas graves y que dan lugar a la de terminacién de contrato de trabajo con justa causa:

A.  El incumplimiento al mismo deber o prohibicion por cuarta vez segun lo dispuesto en el articulo 42 del presente

reglamento.

Faltar a trabajar sin justificacién alguna durante toda la jornada semanal.

C. Acciones u omisiones, por parte del trabajador, a las politicas y/o procedimientos de Seguridad y Salud en el trabajo
incluyendo el incumplimiento de las obligaciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
gue pongan en riesgo la vida del trabajador, sus compafieros y/o la empresa.

D. Acciones u omisiones, por parte del trabajador, a las politicas y/o procedimientos del sistema de calidad, inocuidad,
sanidad, bienestar y manejo animal y de alimentos, que pongan en riesgo a la empresa frente a la ley y/o sus clientes.
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E. Noseguir los procedimientos y politicas de sistemas y tecnologia de cbmputo y/o instalar software no autorizados por
la empresa en equipos de propiedad de la compafiia, que pongan en riesgo a la empresa frente al cumplimiento de la
ley.

F.  Participar y/o promover de actuaciones que permitan cometer actos ilicitos y/o de corrupcién y en general atentar
contra el cédigo de conducta de la compafiia, poniendo en riesgo los intereses de la compafifa, de sus empleados y/o
de los socios.

G. Cualquier otra violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, reglamentarias, de politicas
y/o procedimientos, asi calificadas por el empleador.

H. Agredir fisicamente a sus superiores, compafieros, clientes y proveedores de la Empresa

|. Sustraer sin autorizacion los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados o semielaborados o
cualquier otro elemento que no le pertenezca al trabajador.

J. Presentar o realizar cualquier tramite con documentacién falsa o alterada

K. Cualquier acto constitutivo de acoso sexual, asi como cualquier acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad
sexual, la posicién laboral, social, o econdmica, en contra de una o varias personas; conforme en lo dispuesta en la
politica de acoso sexual de la empresay en la ley.

L. La realizacién de cualquier conducta constitutiva de corrupcion, lavado de activos, financiacién del terrorismo o
soborno, ya sea en beneficio propio o de terceros.

M. Las demas sefialadas en el cddigo sustantivo del trabajo y en la legislacion laboral colombiana como justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo.



PARAGRAFO: La comisién de faltas graves podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, previo
agotamiento del procedimiento disciplinario y garantizando el debido proceso, el derecho de defensa, contradiccion,
presentacion y controversia de pruebas, asi como la valoracion objetiva de los argumentos y elementos probatorios
allegados por el trabajador dentro del proceso disciplinario.

Cuando la decisién corresponda a la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa, no procedera recurso de apelacion
interno contra la decisiéon adoptada por la empresa.

PARAGRAFO 2: en el evento que el proceso disciplinario termine con la decisién de dar por terminado el contrato de trabajo
con justa causa pero que esta no se pueda aplicar por que el trabajador se encuentra amparado por cualquiera de las figuras
que establece la ley como estabilidad laboral, fuero pensional, entre otras, el empleador aplicard como sancién la
suspension al contrato de trabajo que podra ser hasta de 180 dias habiles; prorrogables por el mismo tiempo segun las
circunstancias.

PARAGRAFO 3: Para efectos del cdmputo de los términos establecidos en el presente Reglamento, se considerard semana
habil completa de lunes a sdbado para el personal que labora bajo dicha jornada, excluyendo los dias festivos. Para el
personal cuya jornada laboral se desarrolla de lunes a viernes, no se contabilizardn los sabados ni los dias festivos.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU ATENCION

ARTICULO 44. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entiende por acoso sexual toda conducta de persecucidn, hostigamiento
o asedio de caracter sexual, no consentida, mediada por relaciones de poder, que se ejerza una o varias veces contra otra
persona en el contexto laboral, conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

ARTICULO 45. PROHIBICION DEL ACOSO SEXUAL. Se prohibe de manera expresa cualquier forma de acoso sexual en el
marco de las relaciones laborales. Esta prohibicién comprende las conductas que ocurran en el lugar de trabajo, durante la
jornada laboral o fuera de ella cuando estén relacionadas con el ejercicio de las funciones, asi como en desplazamientos,
viajes, actividades de capacitacion, eventos corporativos, reuniones de trabajo, medios de transporte suministrados o
contratados por la empresa y cualquier otro espacio fisico o virtual vinculado con la actividad laboral.

Se entenderd por acoso sexual cualquier conducta de naturaleza sexual no consentida que tenga por objeto o efecto
vulnerar la dignidad de una persona, generar un ambiente intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo, o
condicionar decisiones relacionadas con el empleo.

Estas conductas constituyen faltas graves y dardn lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles, laborales o penales a que haya lugar conforme a la legislacion vigente.

ARTICULO 46. La empresa garantizara:
e Un entorno laboral libre de violencias y discriminacién
e  Laprevencidn, atencion, investigacion y sancion del acoso sexual
La confidencialidad de la informacion
La proteccién contra represalias
e Lano revictimizacion
e  laaplicacion de un enfoque de género y diferencial

Las conductas podran presentarse en espacios fisicos, virtuales, comunicaciones laborales o cualquier contexto relacionado
con el trabajo, incluyendo interaccién con terceros.

ARTICULO 47. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL. Sin limitarse a estos casos, constituyen posibles conductas
de acoso sexual:

Proposiciones sexuales no deseadas.

Comentarios o insinuaciones de indole sexual.

Envio de mensajes, imagenes o audios con contenido sexual no solicitado.
Miradas, gestos o contactos fisicos inapropiados o no consentidos.
Ofrecimientos laborales o amenazas condicionadas a favores sexuales.
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6. Cualquier conducta con connotacidén sexual que cause incomodidad, afecte el entorno laboral o genere un
ambiente intimidante, humillante u ofensivo.

ARTICULO 48. CANAL Y PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS. Toda persona vinculada a la empresa, incluyendo trabajadores,
practicantes, aprendices, contratistas y terceros que se sienta victima de acoso sexual o tenga conocimiento de un caso
podra presentar su denuncia a través de los siguientes medios:

e  Correo institucional (que se encuentra en el procedimiento prevencion y atencién del acoso sexual)

e  Areade Gestién Humana

e  Comité de Prevencion, Atencidn e Investigacién del Acoso Sexual

ARTICULO 49. COMITE DE PREVENCION, ATENCION E INVESTIGACION DEL ACOSO SEXUAL. La empresa contara con el
Comité de Prevencion, Atencidn e Investigacion del Acoso Sexual, el cual serd el encargado de gestionar las denuncias.
Conformacicdn:

e  Director de Gestion Humana

e  Coordinador de Seleccion

e Auxiliar de sistemas

e Asesoria juridica (apoyo cuando se requiera)
Funciones:

e  Archivar el caso

. Emitir recomendaciones

e  Solicitar la aplicacion de sanciones disciplinarias

®  Remitir a instancias internas o externas
La decision sera trasladada a la instancia disciplinaria correspondiente conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO: En caso de conflicto de interés, el integrante deberda declararse impedido.

ARTICULO 50. PROCEDIMIENTO DE ATENCION. El procedimiento se desarrollard asi:
1. Recepcion de la denuncia (inmediata)

Evaluacién inicial (maximo 3 dias habiles)

Adopcion de medidas de proteccion inmediatas

Investigacion (15 a 30 dias)

Decisién disciplinaria

Seguimiento y cierre del caso
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ARTICULO 51. MEDIDAS DE PROTECCION. Podran incluir:

Separacién de las partes

Reubicacion laboral

Cambio de horario

Apoyo psicolégico

Ajuste temporal de funciones

Confidencialidad estricta

y cualquier otra medida que la empresa considere pertinente, de acuerdo con su operacién y normativa interna

ASANENENENENEN

Se garantizard la proteccién contra represalias conforme al Decreto 405 de 2025

ARTICULO 52. PROHIBICION DE CONCILIACION. Los casos de acoso sexual: no son conciliables y no podran resolverse
mediante mecanismos informales.

ARTICULO 53. REMISION A AUTORIDADES. Cuando los hechos puedan constituir delito, la empresa dara traslado a la
autoridad competente.

ARTICULO 54. PREVENCION Y CAPACITACION. La empresa desarrollara:
®  Programas de formacion
e  Sensibilizacion
e  Divulgacién de la politica



CAPITULO XVIII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU ATENCION Y SOLUCION

ARTICULO 55. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable
ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, jefe, superior, compafiero o subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror o angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacion o inducir la renuncia, conforme a lo
establecido en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 56. MECANISMOS DE PREVENCION. La empresa ha previsto los siguientes mecanismos para prevenir el acoso
laboral:
1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, mediante campafias, capacitaciones y divulgacion
preventiva.
2. Espacios para el didlogo, tales como circulos de participacién o actividades similares, orientadas a evaluar
periédicamente el clima laboral.
3. Disefio y aplicacion de actividades con participacion de los trabajadores, con el fin de:
a) Promover valores y habitos de convivencia laboral.
b) Formular recomendaciones frente a situaciones que afecten el ambiente laboral.
c) Identificar conductas que puedan constituir acoso laboral.
4. Las demas actividades que la empresa establezca para fortalecer la convivencia laboral.

ARTICULO 57. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La empresa contara con un Comité de Convivencia Laboral, de caracter
bipartito, integrado por representantes del empleador y de los trabajadores.

Funciones:

a) Evaluar el ambiente laboral y formular recomendaciones.

b) Promover mecanismos de prevencion del acoso laboral.

c) Analizar de manera confidencial las quejas presentadas.

d) Proponer acciones para mejorar la convivencia laboral.

e) Atender comunicaciones de autoridades laborales.

f) Las demas funciones inherentes a su naturaleza.

g) Se reunira de manera periddica (minimo mensual).

ARTICULO 58. PROCEDIMIENTO INTERNO. Para la atencién de posibles casos de acoso laboral, se seguira el siguiente
procedimiento:
1.  Recepcion de la queja: Ante el Comité de Convivencia Laboral.
Andlisis preliminar: Evaluacién inicial de los hechos.
Escucha de las partes: Garantizando confidencialidad y respeto.
Espacio de conciliacion: Busqueda de solucion concertada entre las partes.
Recomendaciones del Comité: Para mejorar la convivencia o corregir conductas.
Traslado a Gestidon Humana: En caso de requerirse medidas disciplinarias.
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ARTICULO 59. NATURALEZA DEL PROCEDIMIENTO. El procedimiento de acoso laboral tiene caracter: Preventivo, correctivo
y conciliatorio.

ARTICULO 60. SANCIONES. Cuando se determine la existencia de conductas de acoso laboral, se aplicaran las sanciones
disciplinarias correspondientes conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 61. DERECHO A ACCIONES EXTERNAS. El procedimiento interno no limita el derecho de los trabajadores de acudir
a las autoridades administrativas o judiciales competentes.

CAPITULO XIX
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 62. El empleador publicard en cartelera de la empresa el reglamento interno de trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en
aplicacion.



ARTICULO 63. El presente Reglamento entrara en vigor quince (15) dias después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el ARTICULO anterior de este Reglamento.

ARTICULO 64. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento quedan suspendidas las disposiciones del reglamento que
antes de esta fecha, haya tenido la Empresa.

CAPITULO XX
PRACTICAS LABORALES, PASANTIAS Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 65. Naturaleza de las practicas laborales. Las practicas laborales, pasantias o judicaturas que se desarrollen en la
empresa constituyen una actividad de caracter formativo, cuyo propésito es el fortalecimiento de competencias académicas
y laborales del estudiante en un entorno real de trabajo.

En consecuencia, dichas practicas no generan vinculo laboral, salvo que se desnaturalicen sus fines formativos o no exista
relacién directa con el programa académico del estudiante, caso en el cual podrd configurarse una relacién laboral conforme
a la normatividad vigente.

ARTICULO 66. Modalidades de vinculacién: la empresa podra vincular estudiantes mediante las siguientes modalidades:
a) Contrato de aprendizaje.

b) Convenios o acuerdos de practica laboral o pasantia.

Cada modalidad se regira por las disposiciones legales que le sean aplicables.

ARTICULO 67. Obligaciones de la empresa. En su calidad de escenario de practica o patrocinador, la empresa se obliga a:

a) Designar un tutor o responsable del acompafiamiento del estudiante.

b) Garantizar condiciones adecuadas para el desarrollo de las actividades formativas.

¢) Suministrar los elementos, herramientas y equipos necesarios para la ejecucion de la préctica.

d) Proveer los elementos de proteccion personal (EPP) cuando la actividad lo requiera.

e) Realizar induccidn al estudiante sobre el Reglamento Interno de Trabajo, normas de seguridad y salud en el trabajo y
funciones asignadas.

f) Afiliar al estudiante al Sistema General de Riesgos Laborales, en los casos que la ley lo exija.

g) Garantizar que las actividades asignadas guarden relacién directa con el programa académico del estudiante.

h) Prevenir cualquier forma de acoso laboral, acoso sexual o discriminacion.

i) Registrar las plazas o vacantes de practica en el Servicio Publico de Empleo, cuando aplique, conforme a la normatividad
vigente.

ARTICULO 68. Derechos de los practicantes y aprendices. Los practicantes y aprendices tendran derecho a:

a) Recibir formacién acorde con su programa académico.

b) Ser tratados con respeto, dignidad y sin discriminacion.

c) Contar con orientacién, acompafiamiento y supervision durante la préctica.

d) Desarrollar sus actividades en un ambiente de trabajo seguro.

e) Recibir los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones formativas.

f) Estar afiliados al Sistema de Seguridad Social conforme a la modalidad de vinculacién.

g) Recibir la asignacién de actividades, funciones y tareas que guarden relacién directa con los objetivos formativos,
competencias y contenidos del programa académico que se encuentre cursando, garantizando que la practica contribuya
efectivamente a su proceso de aprendizaje y desarrollo profesional.

ARTICULO 69. Obligaciones de los practicantes y aprendices. Son obligaciones de los practicantes y aprendices, ademas de
las consagradas en el ARTICULO 37 del presente reglamento:

a) Cumplir con las actividades asignadas dentro del plan de practica o formacién.

b) Acatar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

c) Cumplir los horarios establecidos.

d) Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal.
e) Guardar reserva sobre la informacién confidencial de la empresa.



f) Atender las instrucciones impartidas por el tutor o jefe inmediato.
Paragrafo: En el caso del contrato de aprendizaje, el aprendiz estarad sujeto al régimen disciplinario establecido en el
presente reglamento.

ARTICULO 70. Supervisién y seguimiento. La empresa garantizara el seguimiento de las précticas a través de un tutor
designado, quien coordinard con el monitor o representante de la institucion educativa el cumplimiento del plan de
formacion.

ARTICULO 71. Jornada de practica. La jornada de los practicantes y aprendices debera ajustarse a los limites legales y
permitir el cumplimiento de sus actividades académicas; en ningln caso se asignaran jornadas que desconozcan la finalidad
formativa de la practica.

ARTICULO 72. Prevencién del acoso. Los practicantes y aprendices estaran cobijados por las politicas internas de prevencién
del acoso laboral y acoso sexual, asi como por los procedimientos establecidos para la atencién de quejas, garantizando un
entorno de respeto y sana convivencia.

ARTICULO 73. Entrega del Reglamento. En los casos de contrato de aprendizaje, la empresa hara entrega de copia del
presente Reglamento Interno de Trabajo al aprendiz al inicio de la relacion.

ARTICULO 74. Propiedad intelectual. Los resultados, informes, desarrollos o productos generados durante la practica
perteneceran a la empresa, sin perjuicio de los derechos morales del estudiante conforme a la ley.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 75. La empresa podra adoptar otras modalidades de trabajo o prestacidn del servicio, que este aprobado por el
ministerio de trabajo y que existan como mejores practicas en el sector empresarial y la Gerencia; estas se estableceran en
consenso con los trabajadores donde la manera de implementarse, retribuirse y administrase, se hard mediante resolucion
y previa firma de otrosi.

ARTICULO 76. No produciran ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacién con lo establecido en las Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones de reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se ajusta a la normatividad vigente, incluyendo las disposiciones relacionadas
con practicas laborales, prevencion del acoso y condiciones laborales establecidas en la legislacion colombiana.

Actualizado el 10 de junio de 2026.
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