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REGLAMENTO DE TRABAJO NITROFERT S.A.S.
Introduccion

El presente es el Reglamento de Trabajo (en adelante el "Reglamento”)
preparado por NITROFERT SAS., (en adelante, la “Compania”, la “Empresa” o el
‘Empleador”); con domicilio principal en la direccion Carrera 53 # 80 -198 de la
ciudad de Barranquilla (Atlantico), y a sus disposiciones quedan sometidas todos
los establecimientos y lugar de trabajo de la Compania como todos los
trabajadores que presten servicios a la Compania, independientemente de la
zona geografica en donde se encuentren. Este Reglamento forma 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. Con el fin de facilitar el entendimiento del presente
texto, cuando se haga referencia al Codigo Sustantivo del Trabajo, se usaran
iniciales "CST".

Capitulo |
Condiciones de Admision

Articulo 1. Para desempenar un cargo al interior de la Compania, se debera
participar y superar el proceso de seleccion que este vigente en la Empresa, y
posteriormente ser elegido formalmente para un cargo especifico. La formalidad
del proceso de admision se entendera satisfecha y consolidada con la firma del
contrato de trabajo por las partes de la relacion laboral. De manera previa,
durante o, una vez superado el proceso de seleccion, el aspirante a trabajador
debera suministrar los documentos que la Empresa requiera, en los terminos en
los que se requieran, entre los que se incluyen, sin limitarse, los siguientes:

a. Autorizacion para la administracion y manejo de datos personales.
b. Hoja de vida actualizada.

c. Copia de la cédula de ciudadania o documento de identificacion vigente
y valido para trabajar formalmente en Colombia.

d. Cuando el aspirante sea menor de 18 anos, una autorizacion escrita del
Ministerio del Trabajo o de la entidad autorizada legalmente, con el lleno
de los requisitos legales

Paragrafo 1. La Compania no solicita, ni solicitara informacion prohibida por la
legislacion vigente en Colombia, entre la que se incluye, sin limitarse, la
siguiente: (i) el estado civil de las personas, (ii) numero de hijos, (iii) religion que
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profesan, (iv) partido o preferencias politicas, (v) estado de embarazo, o pruebas
de embarazo, salvo que exista alguna restriccion legal o expresa de trabajo, (vi)
examen medico de comprobacion de enfermedades (VIH o cualquier otra), salvo
gue exista alguna restriccion legal o expresa de trabajo, (vii) libreta militar.

Paragrafo 2. La Empresa determinara, con base en el resultado de las pruebasy
evaluacion del proceso de seleccion, si el aspirante a trabajador es admitido en
un cargo de la Empresa, sin que la presentacion de documentacion, practica de
los examenes que pudieran exigirse, cualquiera sea su resultado, signifique
obligacion o compromiso de parte de la Empresa para la contratacion del
postulante.

Articulo 2. La Compania prohibe de manera expresa y en ningun caso participa,
genera, induce o promueve actos de discriminacion, directa o indirecta, al
momento de la contratacion de sus trabajadores, ni en las practicas regulares de
la Compania, por razones de color, edad, sexo, orientacion sexual, identidad y
expresion de género, nombres identitarios, origen eétnico o nacional,
discapacidad, embarazo, religion, credo, ideologia o afiliacion politica, afiliacion
sindical, estado civil, o cualquier otro aspecto de la vida personal de las personas
trabajadoras que no tenga relacion ni incidencia en el gjercicio de sus funciones.

En consecuencia, la Compania rechaza y sanciona toda forma de racismo,
xenofobia, exclusion o trato desigual, en especial aquella que afecte a las
mujeres, a las personas con identidades y expresiones de genero diversas, a
quienes se identifiquen con géneros no binarios o con diversas orientaciones
sexuales, asi como a las personas trabajadoras victimas de violencias basadas
en genero, garantizando un entorno laboral digno, respetuoso, seguro e
igualitario.

Paragrafo 1. Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstos
anteriormente y los demas que se fijen expresamente, segun el caso, la Empresa
decidira si admite o no al aspirante; en caso afirmativo se procedera a la firma
del contrato de trabajo siendo este requisito indispensable para empezar a
laborar.

Paragrafo 2. Los extranjeros que cuenten con una oferta deben contar con una
visa que les autorice desempenar el cargo en la Empresa y deben contar con la
cédula de extranjeria vigente. El contrato de trabajo no iniciara sin que el
extranjero presente estos documentos a la Empresa.
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Capitulo Il
Periodo de Prueba

Articulo 3. La Compania, una vez admitido el aspirante, pactara con el trabajador
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 de trabajo.

Articulo 4. El periodo de prueba sera estipulado por escrito, y los servicios se
entienden regulados por la normatividad laboral vigente en Colombia y el
contrato de trabajo.

Articulo 5. El periodo de prueba no puede exceder de 2 meses. En los contratos
de trabajo a termino fijo, cuya duracion sea inferior a un ano 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 2 meses.

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

Articulo 6. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los
limites maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse
el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder dichos limites.

Articulo 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento. Los servicios prestados por el trabajador
se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde el inicio
de la relacion laboral, incluyendo el periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba tienen derecho a todas las prestaciones.

Capitulo Il
Aprendizaje

Articulo 8. El Contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a termino
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le
impliqgue desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial
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o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa el
apoyo de sostenimiento mensual que por Ley vigente corresponda. En ningun
caso el apoyo de sostenimiento mensual podra 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,
sin importar si la formacion es o no dual.

Articulo 9. La relacion de aprendizaje es una relacion reglada, por lo que la
Compania acatara los parametros legales laborales vigentes en Colombia entre
otros, pero sin limitarse, a lo siguiente: (i) horarios, (i) apoyo de sostenimiento, (ii)
fases lectivas y practicas, (iii) contrato de aprendizaje, (iv) afiliacion y aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral, (v) monetizacion, (vi) modalidades de
formacion.

Articulo 10. La Compania podra vincular practicantes o pasantes universitarios,
distintos a los aprendices, cumpliendo los parametros legales vigentes en
Colombia, para lo cual suscribira un convenio de aprendizaje con la institucion
academica respectiva. La practica academica no sera considerada como
relacion de aprendizaje.

Capitulo IV
Trabajadores Accidentales o Transitorios

Articulo 11. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Compania. Estos trabajadores tienen derecho al pago
de todas sus acreencias laborales.

Capitulo V
Jornada y Horario de Trabajo

Articulo 12. La jornada ordinaria de trabajo en la Compania es la maxima legal.
Sin embargo, y de acuerdo con las hecesidades del servicio, la Compania podra
fijar diferentes horarios para ciertos cargos, haciendo una distribucion técnica de
la jornada y adecuando el horario mas conveniente para el servicio, con sujecion
a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo.
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general son las siguientes:

- Opcién No. 1
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Articulo 13. Las opciones de horario de trabajo que rigen para el personal en

Dias laborales:

De lunes a viernes

Hora de entrada:

7:00 am.

Hora de almuerzo:

Desde la 12:30 pm hasta las
1:30 pm.

Hora de salida:

4.30 pm de lunes a jueves;
y 3:30 pm de viernes.

- Opcidén No. 2

Dias laborales:

De lunes a viernes

Hora de entrada:

8:00 am.

Hora de almuerzo:

Desde la 12:30 pm hasta las
1:30 pm.

Hora de salida:

5:30 pm de lunes a jueves;
y 4:30 los viernes.

- Opcidén No. 3

Dias laborales:

De lunes a viernes

Hora de entrada:

9:00 am.

Hora de almuerzo:

Desde la 12:30 pm hasta las
1:30 pm.

Hora de salida:

6:30 pm de lunes a jueves;

y 5:30 pm los viernes.

Paragrafo 1. La opcion de horario que adopte cada trabajador debera ser
previamente concertada y autorizada por su jefe inmediato, de acuerdo con las
necesidades del servicio y la organizacion del trabajo.

Paragrafo 2. La Compania podra acordar con sus trabajadores repartirse las 42
horas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por 2 horas
diarias, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante
parte o todo el sabado. Esta ampliacion no constituira trabajo suplementario o
de horas extras.

Paragrafo 3. Jornadas laborales especiales.
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1. LaCompaniay eltrabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de 6 horas al dia y 36 a la semana. En este caso no habra lugar a
recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado. La Empresa no podra, aun con
el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

2. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse
en mas de 8 horas, 0 en mas de 42 horas semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado, para un periodo que no exceda
de 3 semanas, no pase de 8 horas diarias ni de 42 horas a la semana. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

3. ElEmpleador vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de 42
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo 6 dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el domingo. Asi, el numero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (Q)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos
(42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria entre las 6:00 am a 7.00
pm. Estas horas se entenderan actualizadas, con base en las
modificaciones legislativas que se implementen. EL Empleador no podra
aun con el consentimiento del Trabajador contratarlo para la ejecucion de
2 turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

4. También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo, en aquellas
labores que por razdon de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin
solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en
tales casos las horas de trabajo no pueden exceder las legalmente
establecidas para tales efectos.
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Paragrafo 3. Secciones de trabajo. Las horas de trabajo diarias estaran divididas
en dos secciones con lapsos de descanso que se adapten a la naturaleza de la
labor que desempena el trabajador y a sus necesidades. El tiempo de descanso
no se computa dentro de la jornada.

Paragrafo 4. Inicio de la jornada de trabajo. Salvo disposicion en contrario del
Empleador, la jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de la labor fijado
pOr sus superiores jerarquicos, y no en otro lugar o sitio dentro de las
instalaciones de la Compania.

Paragrafo 5. La Empresa estara obligada a reducir la jornada maxima legal de
acuerdo con la legislacion vigente.

Capitulo VI
Horas Extras y Trabajo Nocturno

Articulo 14. El trabajo diurno y nocturno se entendera en todo momento ajustado
a los parametros de la legislacion laboral vigente en Colombia Trabajo ordinario
y hocturno. En la actualidad, el trabajo diurno y nocturno es el siguiente:

a. Trabajo diurno es el que se realiza desde las 6:00 am. y hasta las 7:00 p.m.
Estas horas se entenderan actualizadas, con base en las modificaciones
legislativas que se implementen.

b. Trabajo nocturno es el comprendido desde las 7.00 p.m. y hasta las 6:00
am. Estas horas se entenderan actualizadas, con base en las
modificaciones legislativas que se implementen.

Articulo 15. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
Jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal y para que sea
reconocido a los trabajadores, es necesario que sea autorizado previamente por
la Compania, a través del Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo. Los empleados con salario integral no reciben recargos como trabajo
nocturno, extraordinario, dominical o festivos.

Articulo 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
senalados en la legislacion laboral vigente en Colombia, solo podra efectuarse
hasta dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. El empleador debera llevar un
registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique
el nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la precision
de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo con las
necesidades y condiciones propias de la Empresa.
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Articulo 17. Tasas y liquidacion de recargos.

1 El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del 35% sobre el valor de la hora de trabajo ordinario diurno con
excepcion del caso de la jornada de 36 horas semanales prevista en la
normatividad laboral vigente en Colombia.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por 25%
sobre el valor de la hora de trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 75% sobre el valor
de la hora de trabajo ordinario diurno.

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

Paragrafo. En todo caso, las tasas y liquidaciones aqui senaladas estan sujetas y
podran ser modificadas de acuerdo con la legislacion laboral vigente. La
Compania podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno.

Articulo 18. La Compania 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 este Reglamento. Cuando la jornada de trabajo
deba aumentarse por fuerza mayor, por amenaza, accidente o riesgo de pérdida
de los equipos o materiales, 0 cuando para la Compania sean indispensables los
trabajos de urgencia, se permite el trabajo suplementario en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. La Compania debe anotar en un registro, cinéndose a las indicaciones
anotadas en el articulo anterior, las horas extraordinarias efectuadas de
conformidad con el presente articulo. En tales casos, el trabajo suplementario se
remunerara con los recargos que senale la ley.

Paragrafo. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder los limites maximos permitidos en la ley.

Capitulo VI
Dias de Descanso Legalmente Obligatorios

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

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo,
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1 de mayo, 2 de julio, 20 de julio, 7 de agosto, 20 de agosto, 12 de octubre, 1
de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias
Jjueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

2. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Senor,
Corpus Christiy Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado.

Paragrafo 2. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en domingo vy festivos se
remunerara con un recargo que este vigente en la legislacion laboral vigente en
Colombia, actualmente recargo correspondiente al 90% del salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga
derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

A partir del primero de julio de 2027, se incrementara el recargo para laborar en dia
de descanso obligatorio a 100%

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
Se exceptua el caso de la jornada de 36 horas semanales por turnos de trabajos
SUCESIVOS.

Paragrafo 3. El trabajador podra convenir con el empleador que su dia de
descanso obligatorio sea el sabado o domingo, el cual sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interpréetese la expresion dominical en este sentido: exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 4. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico
del establecimiento, con anticipacion de 12 horas por lo menos, la relacion del
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personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

Articulo 20. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 14 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo las
excepciones consagradas en la ley laboral vigente.

Articulo 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el presente
Reglamento o en la legislacion laboral vigente en Colombia la Empresa
suspendiere el trabajo, estara obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.

No estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension 0 compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas.

Capitulo VI
Vacaciones Remuneradas

Articulo 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante 1 ano
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

Articulo 23. La epoca de vacaciones debe ser senalada por la Compania a mas
tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 24. Se pueden compensar las vacaciones en dinero durante la vigencia
del contrato de trabajo, siendo necesario el acuerdo por escrito entre la Empresa
y el trabajador previa solicitud expresa del trabajador. Solamente pueden
compensarse en dinero hasta la mitad de las vacaciones a que tiene derecho el
Empleado. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion en dinero procedera por cada ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano. Para la
compensacion de vacaciones se tendra como base el ultimo salario devengado
por el trabajador.

Articulo 25. El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de 6 dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 anos. La
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acumulacion puede ser hasta por 4 anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de direccion, manejo y confianza.

Articulo 26. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

Articulo 27. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

Capitulo IX
Licencias Remuneradas

Articulo 28 La Compania concedera a sus trabajadores las licencias
remuneradas necesarias para los siguientes casos, debidamente comprobados:

a. Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3°
de la Ley 403 de 1997.

b. Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c. En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada,
entendiendose 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;

d. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o
para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la
debida oportunidad al empleador o0 a su representante y que, el numero
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 medicas programadas con
especialistas cuando el Trabajador informe a la Empresa junto certificado
previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
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desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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. La licencia por luto, en los términos definidos por la ley, en caso de
fallecimiento del conyuge, companero o companera permanente, o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
segundo civil.

i. Las licencias de maternidad y paternidad, en los términos y condiciones
de la legislacion vigente.

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

k. Conceder la licencia de diez (10) dias habiles para el cuidado de la ninez,
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.

Articulo 29. En los casos de permisos masivos o que involucren varios
trabajadores por un mismo hecho, tales como entierro de companeros de trabajo
o las comisiones sindicales, el humero de permisos no puede perjudicar la
operatividad de la Compania, por lo que se concederan de manera estratégica,
por decision unilateral del Empleador. La concesion de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad domestica, la oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir
este, segun lo permitan las circunstancias, y segun lo determine el
empleador en sus politicas, reglamentos o lineamientos.
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b. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un (1) dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de
los trabajadores, sin que con esto se afecte la operatividad normal de la
Compania.

c. En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de
forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

d. Para las citas médicas con especialistas, el trabajador debera informar al
empleador y presentar el certificado previo de la cita con la debida
oportunidad, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con Lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338
de 2023. En los casos que obedezcan a urgencias de salud, no sera
necesario que el trabajador presenté un certificado previo de la cita, no
obstante, posteriormente debera presentar la constancia respectiva.

e. En lo que respecta a los demas servicios meédicos diferentes a citas
programadas con especialistas y/o urgencias de salud, solo se
concederan cuando la programacion de tales servicios no pueda
efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo.

f. Sin perjuicio de la obligacion de solicitar autorizacion previa para atender
servicios medicos que no representen una urgencia de salud, el
trabajador debera obtener constancia del médico tratante en la cual se
estipule hora de ingreso y salida del respectivo servicio.

g. Solo se convalidaran permisos para atender citas o servicios medicos
programados por la EPS y/o Servicio de Medicina Prepagada del
trabajador, salvo casos de urgencia o falta de servicio en los cuales sera
valida la atencion y constancias de un servicio medico particular. Las
incapacidades médicas que sean expedidas por un medico particular y
que no sean transcritas por la EPS, tendran el caracter de permiso no
remunerado.

h. Licencia por luto. La Empresa concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de su conyuge, companero o companera permanente o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por el luto de 5 habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La
grave calamidad domeéstica no incluye la licencia por luto. Este hecho
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debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, durante los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

i. Eltrabajador tendra derecho a una licencia remunerada de maternidad y
paternidad en los téerminos de la ley laboral colombiana. EL unico soporte
valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad o
maternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse
a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor, o en su defecto el certificado medico que
indique el periodo de descanso, o documentos que certifiquen la
adopcion del hijo o acta de no nacido o documento que se exija para su
comprobacion.

Paragrafo 1. Licencia por paternidad. Sera de dos (2) semanas por hijos propios
de la conyuge o de la adoptante. El unico soporte valido para el otorgamiento
de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse al Empleador y a la EPS a mas tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Paragrafo 2: Licencia de maternidad. Sera de dieciocho (18) semanas que inician
una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razon medica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciseis (16)
postparto. Si en caso diferente, por razon medica no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato, de acuerdo con Lo previsto en el literal anterior.

Paragrafo 3: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce a menos que el medico
tratante prescriba algo diferente. La licencia de maternidad es incompatible con
la licencia de calamidad domestica, y en caso de haberse solicitado esta ultima
por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Esta licencia podra ampliarse de conformidad con la Ley 2114 de 2021.

La concesion de permisos debera ajustarse a los parametros definidos por la
Empresa en sus politicas o lineamientos.

El trabajador hombre podra solicitar la licencia compartida con su conyuge para
disfrutar por un maximo de seis (6) semanas o licencia flexible de tiempo parcial
una vez acredite los requisitos y condiciones de que tratan los Paragrafo 4y 5
del Articulo 2 de la Ley 2114 de 2021.
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Articulo 30. La autorizacion de permisos que requiera el trabajador la tramitara
ante su jefe inmediato, previa autorizacion del area de Talento Humano bien sea
mediante solicitud verbal o escrita, con por lo menos dos dias de anticipacion en
los casos en que tales permisos sean previsibles, o antes del permiso cuando las
causas que lo motivan surjan de improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se
podra dar con posterioridad al evento.

Paragrafo 1. Tramite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso, el
jefe inmediato evaluara, si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de
los mencionados en el presente articulo, procedera a establecer la veracidad de
la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de
obligatoria concesion, evaluara la disponibilidad de la Empresa para concederlo,
siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio y comunicara al
empleado solicitante la decision.

Cualquier duda consultara con el jefe Administrativo de la Empresa o con el
Gerente. En todos los casos quien conceda el permiso comunicara a Recursos
Humanos el permiso concedido para efectos del control de ausentismo.

Paragrafo 2: Permisos y licencias no remuneradas: Los permisos y licencias no
establecidos en el presente articulo como obligatorios, podran ser descontados
por la Empresa del salario del trabajador o compensados en tiempo fuera del
horario laboral, tal decision se tomara para cada evento especifico, atendiendo
criterios ciertos sobre la necesidad del permiso y el control de ausentismo del
empleado que o solicita. Sin embargo, todo permiso no obligatorio que supera
las cuatro (4) horas laborales se descontara o compensara en tiempo por fuera
de la jornada laboral.

Paragrafo 3: El permiso para concurrir a los servicios meédicos debera solicitarse
de forma previa y solo se concedera cuando la programacion de tales servicios
no pueda efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo, salvo que verse
sobre citas con especialistas descritos en literal d del presente articulo. No se
requerira permiso previo cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia de
salud.

Para los permisos medicos también debera tenerse en cuenta que:

a. Sin perjuicio de la obligacion de solicitar autorizacion previa para atender
servicios medicos que no representen una urgencia de salud, el
trabajador debera obtener constancia del medico tratante en la cual se
estipule hora de ingreso y salida del respectivo servicio.
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b. Solo se convalidaran permisos para atender citas o servicios medicos
programados por la EPS y/o Servicio de Medicina Prepagada del
trabajador, salvo casos de urgencia o falta de servicio en los cuales sera
valida la atencion y constancias de un servicio medico particular. Las
incapacidades medicas que sean expedidas por un medico particular y
que no sean transcritas por la EPS, tendran el caracter de permiso no
remunerado. El Trabajador tiene la obligacion de exigir a su medico
tratante que emita la incapacidad legible.

c. El Trabajador que deba asistir a una cita medica, debera dar aviso con al
menos un (1) dia de anticipacion a su jefe inmediato, en todo caso debera
aportar constancia que compruebe su asistencia a la cita médica. El
trabajador debe indicar la hora en la que debe atender la cita medica para
la cual se le otorgara permiso, y adicionalmente al tiempo de duracion de
su cita se le daran dos (2) horas de permiso para dirigirse al centro medico
y de regreso al lugar de prestacion de sus funciones o menos
dependiendo de la ubicacion fisica del centro médico, esto, en el evento
de que la cita sea presencial. En caso de que la cita médica sea atendida
de manera virtual o telefonica, el trabajador no tendra mas de una (1) hora
de permiso, y en todo caso debera manifestar a su jefe inmediato y al area
de recursos humanos, la modalidad en la que atendera a la cita médica,
aportando los soportes respectivos, para corroborar en cualquier
momento esta informacion. Es potestad exclusiva de la Empresa otorgar
permisos por un periodo superior a lo establecido en el presente articulo,
previa solicitud del trabajador.

Paragrafo 4: Para las otras situaciones que se presenten en justificacion de una
ausencia de acuerdo con lo prescrito en este capitulo, el trabajador debera
presentar las pruebas que acrediten la razon invocada, y el empleador podra
exigir otro documento o pruebas idoneas, dentro de lo razonable.

Si hay prueba de falsedad o engano por parte del trabajador en el tramite del
permiso, procedera el despido con justa causa.

Capitulo X
Salario Minimo, Convencional, Lugar, Dias, Periodos de Pago.

Articulo 31. La Compania podra convenir liboremente con los trabajadores el
salario en sus diversas modalidades legales y/o convencionales, pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijjado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.
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Paragrafo 1. El Empleador podra acordar con sus trabajadores el reconocimiento
de un salario integral, cuyo monto no podra ser inferior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, denominado como factor salarial, mas un
factor prestacional correspondiente a la Empresa, que no podra ser inferior al
30% del factor salarial, 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, incidencia salarial de los viaticos, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

Paragrafo 2. Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos profesionales, ni de los
aportes al SENA., L.CBF. y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el 70% del salario integral.

Paragrafo 3. 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 32. Salvo convenio por escrito en contrario, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador preste sus servicios durante el
trabajo, o inmediatamente después que éste cese. No obstante, la Compania
facilitara y promovera el pago del salario por medio de transferencia electronica
a la cuenta de banco que determine el trabajador, con el objetivo de garantizar
la seguridad del pago. El trabajador debera manifestar su autorizacion para el
pago por este medio, al igual que la informacion bancaria y financiera que sea
necesaria.

Articulo 33. A los trabajadores se les pagara el salario quincena vencida. El pago
del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado
0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 34. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito.
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Capitulo Xl
Servicio Médico, Medidas De Seguridad, Riesgos Laborales, Primeros
Auxilios en Caso de Accidentes de Trabajo, Normas Sobre Higiene,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 35. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST), y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador. Todo
lo anterior de conformidad con la Ley, la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y el Reglamento de Higiene y Seguridad.

Articulo 36. La Empresa desarrollara el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST) y capacitara a los trabajadores, contratistas y trabajadores
en mision en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la Empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion vy
valoracion de riesgos relacionados con el trabajo. Asi mismo, implementara
actividades de prevencion y atencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

Articulo 37. La Empresa informara a todos los trabajadores, sin importar su forma
de vinculacion, el control de riesgos y peligros en las actividades generales y
especificas que debe realizar y los capacitara con el fin de prevenir accidentes
de trabajo y enfermedades laborales. La Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo y los documentos que determine la Empresa como necesarios para
implementar el SGSST, forman parte integral del presente reglamento y de los
contratos de trabajo.

Articulo 38. Los servicios meédicos que requieran los trabajadores se prestaran
por las EPSy/o ARL, atravées de la |.P.S. a la cual estén asignados.

Articulo 39. Todo trabajador dentro el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual sera remitido, 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. Si éste no diere aviso dentro del téermino indicado, o no se sometiere
al examen meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra:
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.
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Articulo 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el medico que los haya examinado, asi como a los examenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la
Compania en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

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

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro de la Politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) de la respectiva Compania, que le hayan comunicado
por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.

Articulo 42. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al medico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias
del accidente, denunciando el mismo en los terminos establecidos en la
normatividad vigente en Colombia ante la EPS y la ARL.

Articulo 43. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia meédica
y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 44. Todas las Companias y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Compania o
actividad economica debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
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simultanea, dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad, siguiendo los procedimientos previstos para ello.

Articulo 45. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales previstas en la normatividad y regulacion vigente en Colombia.

Capitulo XII
Prescripciones de Orden

Articulo 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Acatar las instrucciones impartidas por los superiores.

b) Respeto a los superiores, pares y subordinados, asi como a sus
companeros de trabajo y demas miembros que hacen parte de la
Compania.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo
en las relaciones personales y en la gjecucion de labores.

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

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

f) Ser veridico en todo caso, ejecutando los trabajos que le confien con
honradez y voluntad.

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

h) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Compania en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el
superior jerarquico para el manejo de las maquinas o instrumentos de
trabajo.
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j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior,
pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

k) Asistir puntualmente al trabajo y dar aviso inmediato al superior jerarquico
cuando por cualquier circunstancia no pueda asistir al trabajo o deba
ausentarse del mismo.

1) Cumplir todas las politicas, reglamentos, los manuales de procedimientos
internos y demas disposiciones que de manera general establezca vy
emita el empleador.

m) No consumir sustancias psicotropicas y/o bebidas alcohdlicas dentro de
las instalaciones de la Compania o durante la jornada laboral, trabajar o
llegar a trabajar bajo el influjo de estas sustancias y/o bebidas.

n) Dedicar su capacidad de trabajo para las funciones propias de su cargo.

0) Reportar la existencia de presuntos conflictos de interés de su parte,
relaciones familiares, amistosas o de cualquier indole que pudiere afectar
la objetividad en el ejercicio de su labor.

p) Realizar sus funciones y laborales, en todo momento, bajo criterios
estrictamente profesionales, cumpliendo las politicas, lineamientos,
reglamentos del Empleador, tales como los codigos de conducta, codigos
de compliance, lineamientos de reporte de riesgos o similares.

Capitulo XIlII
Orden Jerarquico

Articulo 47. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
Compania es el siguiente: ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS, JUNTA
DIRECTIVA, PRESIDENTE, VICEPRESIDENTES, GERENTES, JEFES,
COORDINADORES, PROFESIONAL, ANALISTAS, ASISTENTES y demas
colaboradores.

Paragrafo. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Compania: PRESIDENTE,
VICEPRESIDENTES,  GERENTES, JEFES, COORDINADORES, vy los
PROFESIONALES.
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Capitulo XIV
Labores Prohibidas

Articulo 48. Queda prohibido emplear a menores de dieciocho (18) anos en
trabajos vedados legalmente como de pintura industrial que entranen el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos.

Articulo 49. Los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran de grandes esfuerzos. Tampoco podran ser
empleados en los trabajos que supongan exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica.

Paragrafo. En la Compania no existen labores prohibidas para las mujeres, salvo
aquellas que la Ley lo determine cuando tenga una afectacion especial y
particular.

Capitulo XV
Obligaciones Especiales para la Comparnia y los Trabajadores

Articulo 50. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias 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 establecimiento mantendra lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias y la Politica de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST).

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
terminos indicados en este Reglamento y en la norma que regule la materia.

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 sanitario y
darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia
en el trabajo hubiere sido sometido a examen meéedico. 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 medico
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 terminacion del contrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estéen en periodo de lactancia los descansos
ordenados por la legislacion laboral vigente en Colombia.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estéen disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de 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 0 que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y concedera: licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
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Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro 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
Compania.

15. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y gjercicio 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 el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618
de 2013 y las demas normas que la modifiguen o complementen. El
empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

16. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo,
en un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de
acceso O permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de
discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del
conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial - PDET y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado -
ZOMAC, o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion
de vulnerabilidad.

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

18.Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de
su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

19. Contratar o0 mantener contratados al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 trabajadores cuando se cuente con hasta 500
trabajadores debera contratar o mantener contratados, segun corresponda.
A partir de 501 trabajadores en adelante, la Compania debera contratar o
mantener contratados, segun 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
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con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a
las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.  Para
cumplimiento de ello, la Compania debera reportar los contratos de trabajo
celebrados con personas con discapacidad, dentro de los quince dias
siguientes a su celebracion a traves del sitio electronico del Ministerio del
Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacion.

Articulo 51. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a la Compania, 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. Responder a la Compania por los danos que le llegare a causar con dolo o
grave negligencia en bienes de su propiedad o sobre aquellos que por algun
motivo o razon esten bajo custodia del Empleador.

5. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, etc., que sufran
las maquinas o los vehiculos de la empresa, por leves que ellos sean.

6. Asistir a las reuniones generales o de grupos organizados y convocados por
el empleador.

7. Acatar, aceptar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular
le impartan sus superiores.

8. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros y demas miembros de la Compania.

9. Comunicar oportunamente a la Compania las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.
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10. Prestar a la Compania la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo
inminente que afecten o amenacen las personas o los bienes de ésta.

11. Observar las medidas preventivas higienicas prescritas por el medico de la
Compania o por las autoridades laborales o medicas y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o
de enfermedades laborales.

12. Observar las medidas preventivas prescritas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

13. Registrar en las oficinas de la Compania su domicilio y direccion, y avisar
oportunamente de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier
comunicacion que sea dirigida al empleado se entendera validamente
notificada y enviada a este si se dirige a la ultima direccion que tenga
registrada en la Compania.

14. Registrar en el departamento de talento humano los cambios que ocurran en
su estado civil, nombre del conyuge, companera permanente, hijos, edades,
y toda aquella informacion personal que la empresa necesita mantener
actualizada.

15. Conservar la disciplina que exige el servicio y la buena marcha de la empresa.

16. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en
el lugar, tiempo y demas condiciones acordadas, y asistir con toda
puntualidad al trabajo segun el horario senalado por la empresa. Ademas,
aceptar los cambios de la labor contractual cuando por razones especiales la
empresa lo considere necesario.

17. Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios del
empleador, entrada y salida de las instalaciones y movimiento del

personal dentro de las mismas. El trabajador debera marcar por si mismo el
control de las horas de entrada y salida, asi como en el momento de salida
de la empresa con permiso, y en el momento de su regreso.

18. Los trabajadores expresamente se obligan a mantener en absoluto secreto y
completa confidencialidad, y no divulgar a persona o entidad alguna, en
ninguna modalidad o para ningun proposito, cualquier informacion
relacionada con la Compania, o cualquier otra Compania relacionada con la
misma en cualquier parte del mundo, subsidiarias, oficinas de representacion,
no disponible al publico en general, informacion sea de caracter general o
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especifica relacionada con las Companias mencionadas, sus negocios u
operaciones, planes, estrategias, prospectos y objetivos, sus productos,
tecnologia, procesos o ventas, servicio, practicas y operaciones de apoyo y
mercadotecnia, condicion financiera y resultado de operacion; y su personal,
politicas y procedimientos de compensacion.

19. Los trabajadores quedan obligados a viajar cuando lo requieran los asuntos
de la Compania.

20.Los trabajadores que presten sus servicios fuera del centro de trabajo
justificaran el tiempo trabajado mediante reportes escritos que deberan
formular y entregar con la frecuencia que le sea requerida o de ser el caso
mediante herramientas que el Empleador ponga a disposicion para tal fin. Los
trabajadores que viajen para atender asuntos de la Empresa formularan su
reporte escrito a su jefe Superior Inmediato y ajustaran su viaje al programa
de trabajo. Los trabajadores que laboren fuera del centro de trabajo no
podran laborar tiempo extra por lo que deberan administrar y distribuir su
tiempo de trabajo de manera que no labore tiempo extra, salvo que exista
orden expresa por parte del superior jerarquico o la naturaleza de su funcion
asi lo requiera.

21. Los trabajadores que conduzcan o tengan a su cargo algun vehiculo deberan
mantener vigente la documentacion necesaria para conducirlos. En caso de
que no cuenten con esos documentos quedara prohibido utilizar los
vehiculos y en su caso quedara suspendida su relacion de trabajo hasta que
las obtengan.

22.Informar inmediatamente cualquier accidente de trabajo sufrido durante el
desarrollo de sus labores, conforme se establece en el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

23.Respetar los reglamentos, codigos y demas normativas internas de la
Compania, y dar cumplimiento a la jornada laboral prevista en este
reglamento, o a la que sea convenida con el Empleador.

24.Desarrollar las labores para las cuales fue contratado o aquellas conexas y
complementarias a su cargo con el maximo nivel de diligencia y cumpliendo
con los estandares de calidad y eficiencia exigidos por la Compania.

25. Tratar con respeto, cortesia y amabilidad a los clientes y proveedores de la
Compania, asi como al publico en general.
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26.Aplicar los principios éticos profesionales y de negocio de la Compania
definidos en normas internas y aquellas que regulan su profesion u oficio, al
desarrollo de sus funciones, y al trato con los superiores, trabajadores,
clientes y proveedores del Empleador.

27.Dar un uso adecuado a los dispositivos electronicos, redes sociales, correos
electronicos y a las licencias de software usandolas exclusivamente para los
fines relacionados con el trabajo.

28.No conservar en su oficina o residencia documentos que pertenezcan o
hayan sido entregados por el Empleador, todo el material que le sea
entregado por la Compania, asi como por sus asociados, y empresas afines,
sera devuelto, bien sea dentro de las carpetas armadas o por separado.

29.Abstenerse entre otras de copiar u obtener copias, editar, reproducir,
enajenar, elaborar extractos o revelar por cualquier medio conocido o por
conocer, a cualquier persona, total o parcialmente, dicha informacion
confidencial o cualquier otra que se relacione con las actividades
desarrolladas en relacion con la relacion laboral, sin el previo consentimiento
por escrito del Empleador.

30.Coadyuvar al Empleador para exigir judicial o extrajudicialmente la cesacion
de toda utilizacion fraudulenta de la informacion confidencial.

31. Hacer, suscribir, reconocer y entregar, directamente o por interpuesta
persona, y a solicitud del Empleador, cualquier acto, escrituras, cesiones,
documentos y traspasos, segun se necesiten, para cumplir y llevar a cabo los
terminos de las obligaciones de confidencialidad y Propiedad Intelectual.

32.No mantener en sus archivos personales (fisicos o digitales, o de cualquier
otro medio) la informacion confidencial.

33.A no contactar directa o indirectamente a los clientes, proveedores,
competencia, contratistas y contratantes del Empleador.

34. Tomar las medidas que sean necesarias para mantener bajo confidencialidad
y sigilo la informacion confidencial.

35. Tomar las medidas necesarias para impedir que sus subalternos, superiores,
contratistas con los que interactue, puedan divulgar cualquier informacion
confidencial y garantiza que les informara de la existencia de la obligacion de
confidencialidad.
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36.A no distribuir o divulgar informacion confidencial, excepto cuando sea
necesario por las labores contratadas a los empleados o personal a su
servicio, los cuales se encuentran obligados a los mismos téerminos de
confidencialidad y de no-uso.

37.Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz
y completa sobre su estado de salud.

38.Informar oportunamente a la Compania acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

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

40.Asistir puntualmente a las jornadas de capacitacion en seguridad y salud en
el trabajo definido en el plan de capacitacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo SG-SST, cursos, talleres y/o cualquier
espacio que la Compania organice.

41. Asistir a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por la empresa dentro o fuera
de sus instalaciones.

42.Someterse a requisas y demas medidas de control que establezca el
empleador o las autoridades para evitar sustraccion de bienes de la
Compania, siempre y cuando estas se realicen respetando la dignidad e
intimidad del trabajador.

43.Laborar horas extras cuando lo indique la Compania por escrito.

44.Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permiso o
vacaciones.

45.Informar oportunamente sobre la imposibilidad de concurrir al trabajo, por
cualquier motivo y presentar la justificacion de cualquier inasistencia o
retardo.

46.Mantener ordenado su sitio de trabajo.

47.Cumplir un periodo de compensacion de tiempo en los casos en que el
trabajador dedique tiempo de trabajo para actividades académicas
(pregrado, postgrado, especializacion, diplomados, doctorados e
investigaciones).
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48.Comunicar inmediatamente al superior jerarquico o a quien sea el
responsable del pago de la nomina en la Compania, en caso de un pago
irregular de salario o beneficios legales o extralegales, sean salariales o no
salariales.

49.Abstenerse de competir con la Compania o incitando a otros a hacerlo, no
prestar servicios, sean permanentes u ocasionales, a cualquier otra compania
0 personas, al tiempo que debe prestar sus servicios al Empleador vy, en
ninguna circunstancia, a entidades que desarrollan actividades iguales o
similares de la Compania o que pudiesen competir de alguna manera.

50.No utilizar en forma alguna informacion o bienes de la Compania para asuntos
o actividades personales o en provecho o interés propio o de terceros.

51. Cumplir con las politicas de tratamiento de datos personales.

52.Los extranjeros deben contar con una visa valida y vigente y la
correspondiente cédula de extranjeria vigente durante toda la duracion del
contrato. Trabajar sin una visa que lo autorice es un incumplimiento grave de
las obligaciones laborales y dara lugar a la terminacion del contrato de
trabajo.

53.Mantener los permisos que le permitan trabajar en Colombia vigentes, y dar
aviso al Empleador de la fecha de vencimiento del permiso con al menos dos
meses de antelacion. Entiendase por permiso cualquier documento
expedido por migracion Colombia o el Ministerio de Relaciones Exteriores
que le permita prestar sus servicios a la Empresa de manera legal, bien sea,
pero sin limitarse una visa colombiana o cualquier tipo de permiso que
permita trabajar en Colombia a favor de la Empresa.

54.Cuando preste sus servicios en una modalidad no presencial debera informar
al Empleador el lugar desde donde esta desempenando sus funciones, en
caso de cambiar de lugar de prestacion de servicios, bien sea de manera
temporal o transitoria, debera informar al Empleador con al menos 1 dia de
anticipacion al cambio.

55.Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, instrucciones, procedimientos, politicas y hormas de la
empresa.

Paragrafo 1: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones senaladas en el
presente articulo podra constituir justa causa para dar por terminado el contrato
de trabajo con el trabajador, situacion que sera determinada por los hechos
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ocurridos, por la violacion de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones
contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las
politicas, codigos, manuales o reglamentos laborales de la Empresa y en la ley.
La justa causa de terminacion debera estar plenamente demostrada y debera
darse a conocer al trabajador al momento de invocarla para dar por terminada la
relacion laboral.

Capitulo XVI
Prohibiciones Especiales para la Compania y los Trabajadores.

Articulo 52. Se prohibe a la Compania:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados en la ley.

b) En cuanto al auxilio de cesantia la Compania puede retener el valor
respectivo en los casos previstos por la legislacion laboral vigente en
Colombia, en particular las del articulo 250 del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

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

3. 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
este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el gjercicio de su
derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos o politico o
dificultarles o impedirles el gjercicio 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.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden 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 Companias
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

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

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas
mediante 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 ni influya en su ejercicio laboral. Se prohibe,
asimismo, el racismo y la xenofobia, y cualquier forma de discriminacion por
razones ideologicas, politicas, étnicas o de credo religioso en el ambito del
trabajo. Tambien se prohibe generar, inducir o promover practicas
discriminatorias hacia personas trabajadoras que se identifiquen con géneros
no binarios, sexualidades diversas o cualquier otro aspecto personal no
relacionado con su funcion laboral.

13. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos
fisicos que puedan producir aborto o impedir el desarrollo normal del feto,
conforme a las recomendaciones y/o restricciones medicas. La negativa de
la trabajadora a realizar estas tareas no puede ser motivo para disminuir su
salario ni desmejorar sus condiciones laborales. Es obligacion del empleador
garantizar la permanencia y la reubicacion en un cargo acorde a su estado.
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14. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en
genero por causas asociadas a dichas circunstancias.

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

16. Limitar o presionar de cualquier forma a las personas trabajadoras para que
abandonen el gjercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no
interfiera con las funciones del cargo.

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

18.El uso fraudulento de las prerrogativas diferenciadas otorgadas a
determinados sectores productivos 0 a las microempresas y pequenas
empresas, con el proposito de desconocer o menoscabar los derechos
laborales reconocidos al trabajador en la presente ley.

Articulo 53. S¢€ prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la Compania.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes. Se entendera, para todos los efectos
legales y de la relacion laboral que, la interaccion con clientes, proveedores,
herramientas de trabajo de cualquier tipo, en desarrollo de sus funciones o
con ocasion de estas, se entendera como parte del ambito laboral, por tanto,
las interacciones en tales estados con las mencionadas personas suponen un
perjuicio operativo y comercial de la Compania, razon por la cual la
prohibicion contenida en el presente numeral les sera extensible.

3. Ingresar y/o consumir licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes
O sustancias psicotropicas durante la jornada de trabajo, incluyendo la
interaccion con clientes, proveedores, herramientas de trabajo de cualquier
tipo, en desarrollo de sus funciones o con ocasion de estas. Este solo hecho
supondra un perjuicio operativo y comercial de la Compania.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacion legal puedan llevar los funcionarios de seguridad.
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5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Compania, excepto en los casos que por Ley deben abandonar el lugar de
trabajo.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, o incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas, y en general
suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento
de la Empresa.

7. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la
Compania.

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

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

10. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Compania en objetivos
distintos del trabajo contratado.

11. Retirar de los archivos de la Compania o a dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacion sobre el Empleador
sin autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

12.Incitar a otro u otros empleados para que desconozcan las ordenes
impartidas por superiores o jefes inmediatos.

13. Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de brindar una
informacion errada o inexacta.

14. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Compania en
horas habiles de trabajo.

15. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la
de sus companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas
O que amenace o perjudique las maquinarias, elementos, edificios, talleres,
informacion, o sitios de trabajo.

16.No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o
suministren de conformidad con el oficio que desempene.
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17. Dar mal trato a los clientes y/o proveedores o prestar a estos una deficiente
atencion.

18. Emplear expresiones vulgares u ofensivas con los companeros, superiores
Jjerarquicos, y/o colaboradores de la empresa, agredirlos, amenazarlos, o
utilizar cualquier forma de violencia y/o acoso.

19. Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o
rinas de cualquier forma en las instalaciones de la Empresa o en otros lugares
donde se estén prestando los servicios o representando al Empleador.

20.Fumar en las areas de trabajo. Los trabajadores solo podran fumar en las
areas designadas por la Compania.

21. Dejar los instrumentos o herramientas de trabajo en lugares que puedan
causar lesiones o danos.

22.Substraer de las instalaciones de la Compania utiles de trabajo, materia prima,
productos terminados, o cualquier otro bien de la Compania.

23.Suspender o abandonar, aunque sea momentaneamente, sus labores sin
autorizacion del Departamento de Recursos Humanos de la Compania o de
Su supervisor.

24.Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o
escritos que no sean producidos o autorizados por la Empresa, o escribir en
los muros internos externos de la misma.

25.Hacer dentro de las instalaciones de la Compania, cualquier clase de
propaganda.

26.Dormir, y/o realizar actividades diferentes a las establecidas en horas de
trabajo.

27.Preparar o arreglar maquinas o aparatos, a menos que hayan sido asignados
para ejecutar dichas reparaciones por su supervisor.

28.Presentar comprobantes y documentos falsos, enmendarlos o adulterarlos,
0 no cenidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante la relacion
laboral.

29.Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores 0 companeros de
trabajo, o llamarlo con apodos, palabras ofensivas, etc.
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30.Permanecer en el area de trabajo despuées de terminada su jornada de
trabajo, o dentro de las instalaciones de la Compania.

31. Abrir o usar cualquier salida o equipo de emergencia, sin causa justificada.

32.Revelar informacion que la Compania le haya proporcionado para el
desarrollo de su trabajo; asi como llevar a cabo cualquier accion que pueda
ser contraria a las politicas o practicas de la Compania.

33.Establecer y/0 mantener con clientes, proveedores y/o terceros intereses
comerciales, financieros, técnicos o economicos distintos a los que se
establezcan en desarrollo de la funcion encomendada en cumplimiento del
objeto social de la Empresa, que redunden en beneficio(s) personalles) del
trabajador.

34. Realizar actos de competencia desleal.

35.Entrar a las instalaciones de la Compania sin autorizacion en dias y horas
inhabiles. Recibir visitas de amigos, ex trabajadores de la Compania o
familiares en las instalaciones de la Compania

36. Utilizar en forma ilicita el nombre de la Empresa.

37.Introducir a las oficinas cualquier aparato o material que no constituya una
herramienta de trabajo.

38.Trabajar horas extra sin autorizacion de la Empresa.

39.Instalar todo tipo de software no expresamente autorizado por la Compania,
O gjecutar cualquier accion que ponga o pueda poner en riesgo la seguridad
informatica de la Compania.

40.Divulgar sin autorizacion a terceros informacion relacionada con la Empresa,
a traves de chats o redes sociales (Facebook, Grupos de Whatsapp, Twitter,
Instagram, Linkedin, y cualquier otra red social o profesional), incluyendo
pero sin limitarse a: (i) Informacion Confidencial de la Empresa o de los
trabajadores; (ii) Informacion personal o laboral (ndmina) de los trabajadores
de la Empresa; (iii) Decisiones internas; (iv) Politicas y reglamentos; (v)
Comentarios que atenten contra el buen nombre de otro trabajador de la
Empresa, accionistas, contratistas, o cualquier persona que cuente con un
vinculo vigente con la Empresa.
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41. Las demas prohibiciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, instrucciones, procedimientos, politicas y normas de la
Empresa.

Capitulo XVII
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

Articulo 54. La Compania no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo.

Paragrafo. Las consecuencias que se describen a continuacion se impondran
segun la gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de
cualquier indole.

Articulo 55. Las sanciones disciplinarias aplicables al interior de la Compania son
las siguientes:

1. Memorando o llamado de atencion verbal: EL memorando o llamado de
atencion verbal es la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que
sea considerada leve, siempre y cuando no exista ningun tipo de antecedente
disciplinario del trabajador.

2. Memorando o llamado de atencion escrito: EL memorando o llamado de
atencion escrito es la consecuencia disciplinario comun frente a la falta que
sea considerada leve, y exista algun tipo de antecedente disciplinario al
trabajador.

3. Suspension del contrato de trabajo: La suspension del contrato del trabajo es
la consecuencia frente a la comision reiterada de faltas leves o, en aquellos
casos que siendo grave la falta, la Compania decide no finalizar el contrato
de trabajo con justa causa. La suspension del contrato de trabajo, por la
primera vez, sera de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez podra ser de
hasta 2 meses.

Articulo 56. Constituyen faltas leves entre otras, pero sin limitarse a, las
siguientes:

1. Elretardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
por primera vez, cuando cause perjuicio de consideracion a la Compania.
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2. Lafaltaeneltrabajo enla manana, en latarde o en elturno correspondiente
sin excusa suficiente, por primera vez, cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Compania.

3. Tomarse mas del tiempo estipulado en las horas de descanso sin excusa
suficiente, por primera vez, cuando no cause perjuicio de consideracion a
la Compania.

4. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excuso suficiente, por primera vez,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Compania.

5. Promover discordias entre los trabajadores por asuntos personales,
laborales, politicos, culturales, deportivos o de cualquier otro tema, por
primera vez, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Compania.

6. Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias, por primera vez, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Compania.

Paragrafo. Las faltas antes descritas seran consideradas faltas graves en el
momento en que se incurra en la falta leve por segunda vez, en un periodo de 2
meses, asi como tambien cuando el Empleador considere que las faltas generan
un perjuicio de cualquier tipo a la Compania.

Articulo 57. Constituyen faltas graves entre otras, pero sin limitarse a, las
siguientes:

1. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por segunda vez.

2. Lafaltatotal del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por segunda vez.

3. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente, por segunda vez.

4. Alterar o reproducir la informacion o cualquier otro bien de la Compania, sin
autorizacion expresa del superior jerarquico o jefe directo.

5. La violacion grave por parte del trabajador de sus obligaciones
contractuales o reglamentarias.
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6. Suministrar informacion falsa a sus superiores jerarquicos O a Ssus
companeros de trabajo.

7. Suministrar informacion inexacta al meédico especialista de salud
ocupacional.

8. Presentarse a gjercer sus funciones al sitio de trabajo bajo los efectos de
cualquier sustancia embriagante o alucindgena incluso un dia despues de
haberlas consumido y/0 consumirlos durante la jornada laboral, con base
en las politicas y lineamientos de la Compania.

9. Practicar y/o facilitar juegos de suerte y azar en las instalaciones de la
Compania.

10. Realizar negocios o ejercer actividades valiendose de la informacion, los
bienes y/o productos del Empleador.

11. Extralimitar las funciones asignadas en perjuicio de la Compania.

12. Explotar el buen nombre de la Compania para fines personales,
comerciales o de cualquier otra naturaleza.

13. Entregar, ofrecer, aceptar o recibir cualquier regalo a empleados publicos
u oficiales con el animo de comprometer la ética profesional y la
honestidad de los mismos, y que de manera directa o indirecta
comprometa la responsabilidad de la Compania.

14. Enganar a la Compania con certificados falsos o referencias en los que se
atribuyan al trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca.

15. Incurrir, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratos en contra de la Compania, sus
familiares o del personal directivo o administrativo de la Compania o
establecimiento, o en contra de clientes y proveedores del empleador,
salvo que medie provocacion o que obre en defensa propia.

16. Las conductas que constituyan acoso laboral.

17. La no utilizacion de los elementos de proteccion personal suministrado por
la Empresa al trabajador y desatender algunas de las normas de seguridad
industrial y Seguridad y Salud en el Trabajo implementadas.
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18. Ocasionar, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempeno
de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo.

19. Ocasionar los perjuicios siempre que sean graves, sin dolo, pero con
negligencia tal, que ella sea la causa unica del perjuicio.

20. Comprometer, por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad
del establecimiento o de las personas que se encuentren en el.

21. El trato irrespetuoso a sus superiores, companeros de trabajo, clientes,
empleadores de clientes y proveedores de la Compania.

22. Revelar los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la Compania.

23. Desobedecer las ordenes de la Compania o a sus representantes, sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

24. Negarse a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades.

25. Si toma documentos, libros contables, maquinaria, instrumentos o
herramientas, materias primas o cualquier otra propiedad de la Compania,
sin el permiso correspondiente por escrito.

26. Si, intencionalmente o por un error grave, provoca gran dano o perdida a la
Compania, o dana la reputacion de la Compania seriamente.

27. Suspender las labores durante el turno sin previa autorizacion del Jefe
Inmediato.

28. Cualquier tipo de divulgacion de la informacion confidencial, privilegiada y
propiedad intelectual

29. Cuando se utilice algun equipo de computo, se utilizaran unicamente los
sistemas y programas de computacion que se tengan implementados en
la Compania y los que esta llegue a desarrollar, por lo tanto, queda
prohibido instalar o utilizar copia de cualquier sistema o programas de
computacion ajenos a los de la Compania.

Lo anterior, independientemente de que tal situacion sera motivo falta
grave, como también, sera el hecho de que se introduzcan u operen juegos
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en los equipos de computacion de la Compania o bien que se introduzcan
U operen programas de computacion con virus.

30. La reincidencia de faltas leves por dos (2) veces, en un periodo de dos (2)
meses.

Capitulo XVIII
Procedimientos para Comprobacion de Faltas y Formas de Aplicacion de las
Sanciones Disciplinarias

Articulo 58. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se
deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion vy
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto
al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. Tambien se debera aplicar como
minimo el procedimiento dispuesto en el articulo siguiente del presente
Reglamento (articulo 59), por tanto, antes de aplicarse una sancion disciplinaria,
la Compania, debera oir al trabajador presuntamente responsable directamente
asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, en caso de ser sindicalizado, o
acompanado de companeros de trabajo, testigos, o asistencia legal, siempre que
asi lo considere necesario, los cuales tendran el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

La Compania dejara constancia escrita de los hechos, de las diligencias o
reuniones que se realicen, asi como de la decision de imponer 0 no una sancion,
o finalizar el contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 59. El proceso disciplinario sera el siguiente:

59.1. Apertura, notificacion y traslado de pruebas: El empleador debe
informar al trabajador que se ha iniciado un proceso disciplinario
describiendo los hechos, conductas u omisiones que se investigaran. Esta
comunicacion debe ser por escrito, y permitira al trabajador identificar las
faltas que motivan el proceso, asi como lo que debe preparar para su
defensa, justificacion, aclaraciones o pruebas. De igual forma, en
cumplimiento del principio constitucional y convencional al debido
proceso dentro de la comunicacion de apertura del proceso disciplinario
constara una calificacion provisional precisa y concreta de las conductas
como faltas disciplinarias que presuntamente ha infringido el trabajador.
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Adicionalmente, la comunicacion de apertura del proceso disciplinario,
debera contener:

a. Indicar la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia
de descargos al trabajador.

b. Indicar y suministrar copia de las pruebas que tiene la Companiay en que
soporta elinicio del proceso interno de investigacion disciplinaria. En caso
de que el empleador identifique una prueba posterior a la comunicacion
formal, debera, para garantizar el derecho de defensa, informar y dar un
nuevo tiempo para preparar que el trabajador prepare su defensa.

c. Esta comunicacion debera ser notificada al trabajador previo a la
diligencia de descargos, donde debera incluirse la indicacion de un
término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa. Asi, desde la
comunicacion de la investigacion y el traslado (entrega) de las pruebas
que tenga el empleador, debera fijarse una fecha de audiencia de
descargos o defensa que no puede ser inferior a cinco (5) dias habiles.

59.2. Diligencia de Descargos: La mencionada diligencia podra realizarse
mediante audiencia presencial, satelital, por internet, o mediante
explicacion escrita que debera entregar el trabajador en el plazo senalado
por el Empleador. Los descargos son la oportunidad para que el
trabajador pueda ejercer su derecho a la defensa, formular sus descargos,
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
pertinentes para sustentar sus descargos. En caso de que la defensa del
trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el
proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o
descargos rendidos por el trabajador.

La diligencia de descargos se programara una vez la Compania concluya
el proceso de investigacion disciplinario, y reuna la informacion necesaria
para presentarla al trabajador. El procedimiento interno de investigacion
sera confidencial, y garantizara el derecho a la defensa y al debido
proceso.

59.3. Pronunciamiento definitivo del empleador: mediante acto motivado,
identificando especificamente la(s) causals) o motivo(s) de la decision
disciplinaria del caso, si hay lugar a ella. El pronunciamiento definitivo se
comunicara una vez la Compania haya evaluado la informacion recaudada
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durante el proceso de investigacion y la version del trabajador. EL término
previsto para la entrega del pronunciamiento definitivo dependera de la
complejidad del proceso y de la cantidad de informacion recaudada,
siempre respetando los principios de celeridad e inmediatez de la
decision.

59.4. De ser el caso, laimposicion de una sancion debera ser proporcional a los
hechos u omisiones que la motivaron.

59.5. Recursos: El trabajador podra interponer el recurso de reposicion y en
subsidio el de apelacion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacion de la sancion, mediante escrito motivado presentado ante
quien la impuso. El recurso de reposicion sera resuelto por la misma
autoridad que adopto la decision sancionatoria y, en caso de ser negado,
se tramitara el recurso de apelacion, el cual correspondera resolver al
superior jerarquico de quien tomo la decision inicial. La interposicion de
los recursos suspendera la gjecucion de la sancion hasta tanto se resuelva
el recurso de apelacion. Lo anterior sin perjuicio del derecho del
trabajador de acudir ante la jurisdiccion ordinaria laboral para controvertir
la decision sancionatoria, en los términos previstos por la legislacion
laboral vigente.

59.6. Proceso sumario: para el caso de las faltas consideradas leves, cuya
sancion disciplinaria es el llamado de atencion (verbal o escrito), el
empleador podra estructurar un proceso disciplinario sumario en el que
todas las fases se adelantaran de manera compilada en un solo momento.
En este sentido, el supervisor sin necesidad de citacion previa a descargos
solicitara las explicaciones por el hecho objeto de investigacion. El
trabajador debera otorgar de manera verbal o escrita las explicaciones
solicitadas. En el mismo acto el supervisor notificara la decision
disciplinaria tomada. En estos casos solo procede el recurso de
reconsideracion el cual es resuelto por el supervisor en el mismo acto.
Todo el proceso se debera registrar en el formato que elabore la empresa
para documentar el proceso disciplinario compilado para faltas leves.

Paragrafo 1. Eltrabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el
marco del debido proceso.

Paragrafo 2. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.
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Articulo 60. El organo competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente articulo sera el Area
de Talento Humano, la cual iniciara, desarrollara y resolvera cada uno de los
casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho departamento estara
facultado para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar
celeridad al procedimiento disciplinario.

Articulo 61. El Area de Talento Humano, o quien se encuentre delegado para
ello, podra realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario, cuando
se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o
reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:

a. Por comunicacion (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato
o Superior Jerarquico dentro del organigrama de la Compania, al Area de
Talento Humano.

b. Por comunicacion de cualquier trabajador de la Compafia al Area de
Talento Humano.

c. Por comunicacion que realice cualquier tercero a la Compania.
d. Enforma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

Articulo 62. El Area de Talento Humano debera levantar un acta, por escrito o en
medio magnetico (incluido audio), de la diligencia de descargos que se
desarrolle con el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y los
respectivos testigos, en dos copias de igual tenor y valor. La diligencia de
descargos podra adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas al
trabajador, quien debera entregarlas en el plazo indicado en la citacion.

Paragrafo 1. Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar
el acta de la diligencia de descargos, se debera dejar constancia escrita de la
situacion (dando fe de la lectura del documento, asi como de la entrega formal
al renuente a firmar), la cual debera ser suscrita por el encargado del Area de
Talento Humano para la realizacion de la diligencia de descargos y de un testigo.

Paragrafo 2. En los casos que lo considere pertinente, el Area de Talento Humano
podra levantar un registro filmografico o audio grafico de la diligencia de
descargos a la que haya lugar. Dentro de la diligencia de descargos, el trabajador
podra controvertir las pruebas en su contra.
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Paragrafo 3. En el evento que el empleado quiera allegar pruebas que considere
pertinentes para sustentar sus descargos, tendra que hacerlos llegar durante la
diligencia de descargos.

Paragrafo 4. En el evento en que el trabajador quiera presentar testigos, debera
comunicarlo por escrito a la Empresa, en forma previa a la diligencia de
descargos, con la finalidad que el Empleador determine la manera de obtener
su version de los hechos.

Paragrafo 5. EL Empleador determinara la forma, fecha y hora para la diligencia
de descargos en forma discrecional. Se deja expresa constancia que la diligencia
de descargos sera la etapa procesal indicada y exclusiva para controvertir y
presentar las pruebas del caso.

Paragrafo 6. Para comprobar las faltas disciplinarias, el empleador podra utilizar
los medios probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos,
pruebas de alcoholemia y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias,
de conformidad con la normatividad vigente en Colombia que regule la materia.

Paragrafo 7. Cuando el trabajador previamente citado no se presente a la fecha
y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos, se entendera que
el trabajador no quiso gjercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso
disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que constituyen faltas
disciplinarias.

Toda decision disciplinaria del empleador debera realizarse mediante un acto
motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la
imposicion de la sancion, la cual sera proporcional a los hechos que la motivaron.

Articulo 63. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite senalado en el anterior articulo.

Capitulo XIX
Reclamos: Personas ante Quienes debe Presentarse y su Tramitacion

Articulo 64. Los empleados deberan presentar sus reclamos ante su superior
jerarquico, y si no fuere atendido por éste, 0 no se conformare con su decision,
podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formulo el reclamo.

Articulo 65. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable,
atendida su naturaleza. Se deja claramente establecido que para efectos de los
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reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores
pueden asesorarse del sindicato respectivo (en el evento que exista).

Capitulo XX
Mecanismos de Prevencion del Acoso Laboral, Acoso Sexual Laboral,
Violencia basada en Género y Procedimiento Interno de Solucion

Articulo 66. Las empresas estan obligadas a establecer disposiciones vy
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y situaciones de acoso laboral, acoso sexual laboral y violencia basada
en genero.

Articulo 67. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral,
acoso sexual laboral y violencia basada en género, previstos por la Compania
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
Empresay proteja la intimidad, la honra, la salud mental, la dignidad humana, la
igualdad y la no discriminacion, sin distincion de raza, genero, orientacion sexual,
creencias, ideologia o posicion jerarquica, y la libertad de las personas en el
trabajo.

Articulo 68. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto — entre otros- los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores, desde la induccion, sobre la Ley 1010 de
2006, la Ley 2365 de 2024 y demas normativas vigentes, Circular 026 de
2023y Circular 055 de 2024.

2. Destinacion de espacios para el dialogo, los cuales permitan promover la
armoniay el buen trato al interior de la Empresa.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores.

4. Implementacion de rutas de atencion para las mencionadas conductas.

5. Destinar un presupuesto de capacitacion.

Articulo 69. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, acoso sexual laboral y violencia basada en genero,
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se establecera, entre otras acciones, un procedimiento interno con el cual se
pretenda desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria senaladas por la ley.

Articulo 70. La Empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral, compuesto
por un numero igual de representantes de la Empresa y de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes, por el periodo que la Ley laboral indique. La vigencia
en la actualidad es de dos (2) anos.

Articulo 71. EL numero de trabajadores que debera integrar el Comité de cada
sede depende del numero de empleados que laboran en la sede principal, asi
como en otros centros de trabajo.

Articulo 72. El periodo de los miembros sera de dos (2) anos, contados a partir
de la conformacion del mismo. Sin embargo, el Comité de Convivencia Laboral
no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado queja
de acoso laboral, acoso sexual laboral y violencia basada en genero, o que hayan
sido victimas de acoso laboral, acoso sexual laboral y violencia basada en
geénero en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Articulo 73. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

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

3. Examinar de manera confidencial los casos especificos.

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

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes.

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.
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8. Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comite de Convivencia Laboral debera informar a la alta direccion de la
Empresa o a quien haga sus veces, cerrara el caso y el trabajador podra
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

9. Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comite
de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comite de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del recurso
humano y salud ocupacional de la Empresa.

11. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la alta direccion de la Empresa o a quien
haga sus veces.

12. 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.

13. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Articulo 74. EL Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada 3
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

Articulo 75. La Empresa debera garantizar un espacio fisico para las reuniones 'y
demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

Articulo 76. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello
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hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion del ambiente laboral, si fuere necesario; formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

Articulo 77. Si como resultado de la actuacion del Comité de Convivencia
Laboral, 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.

Articulo 78. Para el tramite de quejas de acoso sexual laboral, se seguira el
siguiente procedimiento:

1. La Compania pone a disposicion de los trabajadores, tres (3) canales seguros
y confidenciales para reportar situaciones de acoso sexual en el ambito
laboral:

a. Verbal: La persona podra comunicar su queja directamente y de manera
verbal al Coordinador de relaciones laborales y/o ante la Alta Direccion,
quienes escucharan el relato con confidencialidad y respeto, dejando
constancia escrita del mismo.

b. Fisica (escrita): La queja podra ser presentada mediante un documento
fisico entregado directamente al Coordinador de Relaciones Laborales
y/0 Comité de Convivencia Laboral, en el cual se describan claramente
los hechos ocurridos, con la mayor precision posible.

c. Correo electronico: También se podra enviar la queja por medio del
correo electronico corporativo lineaetica@nitrofert.com.co, anexando
en el mensaje una descripcion detallada de los hechos vy, si se dispone,
cualquier evidencia relevante.

2. En todos los casos, la Empresa garantizara la confidencialidad, respeto,
imparcialidad y la activacion de medidas de proteccion necesarias sin
revictimizacion, por tanto, la(s) persona(s) encargada(s) de recibir la
informacion de los hechos debe(n) asegurar un trato respetuoso,
imparcial, privado y seguro para la persona afectada, sin que les sea dable
emitir juicios personales acerca de la conducta o valoraciones a priori
sobre la forma en que ocurrieron los hechos y siguiendo las pautas para
el abordaje que se describen mas adelante.
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3. Cuando se reciba la queja, la cual debe incluir una descripcion precisa de
los hechos, informacion de la persona denunciada/reportada, y si se
cuenta evidencia basica que lo respalde, se procedera a aplicar el
siguiente procedimiento:

a. Se implementaran las garantias de proteccion necesarias a la mayor
brevedad posible, con el proposito de disminuir el impacto sobre la
persona que presenta la queja (sujeto pasivo del presunto acoso) y
prevenir afectaciones irreparables. Dichas acciones seran gestionadas
por la Gerencia de Talento Humano y, de ser necesario, con el
acompanamiento del Jefe de area. En caso de que la queja involucre a
dicho Jefe, la atencion sera asumida por su superior inmediato. Si la
situacion compromete a empleados de empresas contratistas, la queja
seratrasladada a la empresa a la que pertenezca la persona involucrada,
para el respectivo tramite.

b. El encargado de recibir y tramitar la queja programara reuniones
individuales con los involucrados.

c. Se informara al presunto sujeto pasivo de acoso sexual en el ambito
laboral que en paralelo al procedimiento al interior del Grupo
Empresarial Nitrofert, tiene el derecho de interponer la denuncia
directamente ante: (i) La Fiscalia General de la Nacion, (i) URI: Unidades
de Reaccion Inmediata, (i) SAU: Salas de Atencion a Usuarios, (iv)
CAIVAS: Centros de Atencion a Victima de Abuso Sexual, (v) Oficina de
Asignaciones de la Policia Nacional. No obstante, si el mencionado sujeto
lo solicita, la empresa podra realizar el traslado correspondiente a las
entidades competentes. Asimismo, se le indicara que cuenta con acceso
a orientacion psicologica, a traves de la linea de atencion de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) 018000511414, opcion 1y
luego opcion 4.

d. Si el presunto sujeto activo es la Alta Direccion de la organizacion, la
queja debera presentarse ante la Inspeccion de Trabajo, la cual sera la
encargada de realizar seguimiento a esta.

e. Adicional a lo anterior, se realizaran todas las acciones que establezca la
ley, el marco constitucional, jurisprudencial colombiano.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

Articulo 79. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a egjercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;

d) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion
laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion 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 Codigo Sustantivo del Trabajo 0 en la legislacion
sobre la funcion publica;

g) La solicitud 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 C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de
que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo;

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo;

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

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.
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Capitulo XXI
MODALIDADES NO PRESENCIALES

En Colombia existen diferentes modalidades para desarrollar el trabajo en
instalaciones que no requieren de la presencialidad de los trabajadores en las
instalaciones del Empleador: (i) el trabajo en casa, (ii) el teletrabajo vy (iii) el home
office, (iv) trabajo remoto, estos ultimos diferentes uno del otro y regulados de
manera independiente.

Teletrabajo

Articulo 80. El presente capitulo se aplicara a todos los trabajadores en (adelante
‘Teletrabajadores”) que puedan desarrollar todas sus tareas habituales y
normales desde su casa.

Articulo 81. Se entiende por Teletrabajo el desarrollo de actividades laborales
que se llevan a cabo por fuera del lugar normal de trabajo, mediante el uso de
las tecnologias de la informacion. EL Teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

1. Teletrabajo autonomo: es aquel donde los teletrabajadores utilizan su
propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser una pequena oficina o un local comercial. En este
tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la Empresa
y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2. Teletrabajo movil: es aquel donde los teletrabajadores no tienen un lugar
de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar
sus actividades laborales son las Tecnologias de la Informacion y la
comunicacion, en dispositivos moviles.

3. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo
dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera
presencial y virtual en la jornada laboral semanal.

4. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar
Ccon un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud
en caso de accidente o enfermedad. EL empleador estara a cargo de las

CODIGO: DG-TH-01
VERSION: 3
FECHA: 01/06/2026



nftrofert

prestaciones economicas lo cual lo hara a traves del Sistema de Seguridad
Social Colombiano.

5. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo
anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en
casa.

Paragrafo 1. El Teletrabajador contara con equipos de ultima tecnologia que
seran suministrados por la Compania, equipos que pueden ser entre otros, pero
sin limitarse, tablet, computadores portatiles, computadores de escritorio,
teléfonos moviles con acceso a internet o plan de datos, siendo los mismos de
propiedad de la Empresa.

Paragrafo 2. Los Teletrabajadores recibiran igualdad de trato en cuanto a la
remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades
laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre los demas
Teletrabajadores y trabajadores de la Empresa.

Paragrafo 3. Los Teletrabajadores acordaran con la Empresa las condiciones y
recursos asignados para el cumplimiento de las actividades bajo esta modalidad
en los contratos de trabajo u otrosies.

Paragrafo 4. El Teletrabajador no podra compartir, suministrar, copiar, guardar,
reproducir, informacion que, en virtud del acuerdo de teletrabajo a personas
ajenas a la Compania, so pena de incurrir en las sanciones establecidas en el
manual de faltas y sanciones y las de mas acciones penales y civiles que se
inicien por el Empleador o los clientes de este.

Articulo 82. La informacion debera transportarse, enviarse y remitirse Unica y
exclusivamente por los correos corporativos. La Compania podra en cualquier
momento recoger los equipos de coOmputo y/o tecnologicos entregados al
Teletrabajador.

Articulo 83. La Compania hara el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos para lo cual el Teletrabajador debera llevar a las instalaciones de la
Empresa los equipos a su cargo.

Articulo 84. El contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera incluir:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente
requeridos, y la forma de gjecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si
es posible, de espacio.
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2. Losdiasy los horarios en que el Teletrabajador realizara sus actividades.

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de las herramientas de
trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica y confidencialidad que debe
conocer 'y cumplir el Teletrabajador.

5. Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento de las
obligaciones de Teletrabajo.

Articulo 85. Las condiciones de acceso al programa de teletrabajo seran las
siguientes:

1. Los aspirantes deberan diligenciar el formato de solicitud de ingreso al
programa.

2. La Empresa realizara un analisis de la solicitud y decidira basandose en la
posibilidad que tiene el aspirante de desempenar sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo.

3. Posteriormente la Empresa, en compania de la ARL, realizara una visita de
inspeccion al lugar propuesto por el aspirante para teletrabajar.

4. Luego de las evaluaciones y resultados expedidos por la empresa y la ARL
se determinara si el aspirante puede ser Teletrabajador.

Articulo 86. La Compania controlara y supervisara la actividad de los
Teletrabajadores mediante medios telefonicos, informaticos y electronicos. Si
por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de
la Empresa en el lugar de trabajo de los Teletrabajadores, se notificara
previamente a los Teletrabajadores.

Articulo 87. Los Teletrabajadores consienten libremente realizar reuniones a
través de videoconferencias con la Compania y que, en ningun caso, se entiende
como violacion del domicilio privado de los Teletrabajadores.

Articulo 88. Los Teletrabajadores se comprometen a respetar la legislacion, los
contratos de trabajo, anexos, reglamentos, politicas o cualquier otro acuerdo que
hayan suscrito con la empresa en materia de proteccion de datos,
confidencialidad, invenciones, derechos de autor, las politicas de privacidad y de
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seguridad de la informacion que la Empresa ha implementado, como tambien a
utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso unico y
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la Empresa vy
cumplir con las medidas de seguridad que la Empresa haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso, asi Como a ho ceder en ningun caso a terceras
personas los datos de caracter personal a los que tengan acceso, ni tan siquiera
a efectos de su conservacion.

Articulo 89. La Compania ofrece las siguientes garantias a los Teletrabajadores:

1. Lavinculacion al teletrabajo es voluntaria tanto para la empresa como para
el Teletrabajador.

2. Los Teletrabajadores unicamente podran ser personas domiciliadas en el
territorio nacional.

3. La Empresa proveera los equipos para el desarrollo de la funcion del
Teletrabajador.

4. Los Teletrabajadores gozan de las mismas condiciones en cuanto a
seguridad social, remuneracion, entre otros.

5. Alos Teletrabajadores no les son aplicables las disposiciones sobre jornada
de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno, salvo si es posible
verificar el cumplimiento de la jornada laboral. En el evento en que la
Empresa pueda verificar el cumplimiento de la jornada laboral y se llegare
a exceder debera reconocer al Teletrabajador el trabajo suplementario.

Articulo 90. Obligaciones de los Teletrabajadores.

1. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a traves de los comites
paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

2. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.
3.  Cumplir con las horas de trabajo acordadas con la Empresa.

4. Mantener o mejorar el estandar de productividad y calidad que tenia
cuando trabajaba en las instalaciones de la Empresa.
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5. Mantener informada a la empresa sobre los obstaculos o dificultades que
se presentan frente a esta hueva modalidad de trabajo, los cuales puedan
afectar la calidad y tiempo de respuesta al cliente.

6. Asistir al trabajo, con independencia de lo programado segun el punto
anterior, en las siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones
generales, fiesta de fin de ano, y a todos aquellos eventos no programados
que sean informados por el departamento de Talento Humano

7. Mantener una linea de comunicacion constante y abierta con la Empresa.

8. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la Empresa y seguir las
recomendaciones relacionadas con la higiene, seguridad y salud en el
trabajo.

9. Bajo el entendido que el Teletrabajador es un trabajador de la Empresa, le
seran aplicables las obligaciones y responsabilidades establecidas en el
presente reglamento.

Articulo 91. La Compania tendra las siguientes obligaciones:

1. Mantener informado al Teletrabajador de los cambios en la empresa,
normativas, reuniones, operaciones habituales y en general cualquier
aspecto que afecte la prestacion del servicio por parte del Teletrabajador.

2. Revisar el desempeno del Teletrabajador, verificando que no haya bajado
la productividad, ni la calidad de su trabajo y que se adapte
adecuadamente a esta nueva modalidad de trabajo.

3. Mantener comunicaciones periodicas y velar por la integracion del
Teletrabajador en el grupo de trabajo.

4. Programar la participacion en actividades de entrenamiento,
capacitaciones, talleres, actividades ludicas entre otras.

5. Suministrar a los Teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados.

6. Determinar los dias y los horarios en que el Teletrabajador realizara sus
actividades, con el fin de delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.
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7. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo.

8. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la ARL que se
presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

9. Informar y dar una copia al Teletrabajador de la politica de la Empresa en
materia de salud y seguridad en el teletrabajo.

Articulo 92. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas constituye una falta grave y una violacion a las obligaciones vy
prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los Teletrabajadores y la
Empresa.

Articulo 93. Los Teletrabajadores autorizan a las ARL y a la Empresa a realizar
visitas periodicas a sus domicilios, centros de investigacion, o lugares en los
cuales desarrollen sus funciones que permitan comprobar si los lugares de
trabajo son seguros y estan libres de riesgos, de igual forma autorizan las visitas
y la asistencia para actividades relacionadas con la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo. En materia de seguridad y prevision de riesgos laborales, el
teletrabajo operara al interior de la empresa teniendo en cuenta lo establecido
en el SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la ARL, asi como el COPASST de
la Compania.

Articulo 94. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia
fuere necesario abandonar la modalidad del teletrabajo los Teletrabajadores y
la empresa regresaran a sus respectivos derechos y obligaciones laborales
originalmente pactadas.

Articulo 95. Este capitulo se sujeta a las disposiciones establecidas en la
normatividad laboral vigente en Colombia.

Trabajo en casa

Articulo 96. Entiendase por trabajo en casa la prestacion del servicio por parte
del trabajador desde un lugar distinto al de las instalaciones del Empleador, que
puede ser su domicilio u otro lugar. Esta modalidad se adoptara de manera
transitoria, sin modificar la naturaleza del contrato ni sus condiciones. Se
implementara el trabajo en casa cuando por circunstancias especiales,
excepcionales u ocasionales, el trabajador no pueda desarrollar sus funciones
desde las instalaciones del Empleador, sin que ello se limite exclusivamente a
trabajos de caracter digital o que obligatoriamente impliquen el uso de las
tecnologias de la informacion.
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Articulo 97. Condiciones generales:

1. ElEmpleador se encargara de implementar herramientas y medios que
permitan el reporte, seguimiento y evaluacion de las tareas asignadas,
asi como la comunicacion constante y reciproca con el trabajador.

2. El Empleador garantizara al trabajador el descanso obligatorio al que
tenga derechos, respetara los permisos que de conformidad con este
Reglamento se le otorguen, sus vacaciones, los dias festivos, licencias y
espacios que le permitan conciliar su vida personal, familiar y laboral.

3. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa, se mantendran vigentes
las hormas previstas en el C.S.T. relativas al horario y la jornada laboral.
Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direccion,
de confianza o de manejo. Asi mismo, se respetaran las garantias
laborales establecidas en el articulo 11 de la Ley 2088 de 2021.

4. La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un
termino de tres (3) meses prorrogables por un téermino igual por una
unica vez. Sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, la habilitacion de trabajo
en casa se extendera hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el Empleador conserva la facultad unilateral de dar por
terminada la habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando
desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

Articulo 98. Para desarrollar el trabajo en casa, el trabajador y el Empleador
podran acordar que el trabajador utilice sus herramientas. En caso de no
acordarlo, el Empleador las suministrara definiendo las responsabilidades vy
criterios en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi como respecto a la
custodia y reserva de la informacion de conformidad con la hormativa vigente
sobre la materia, que seran, pero sin limitarse, las siguientes:

1. Se prohibe expresamente al trabajador instalar o modificar el software
por su propia cuenta, sin que medie autorizacion escrita por parte del
Empleador y previa verificacion de las licencias respectivas. Como
consecuencia, el trabajador sera el unico responsable por el software
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instalado sin previa autorizacion escrita y verificacion de licencias en los
equipos de la Empresa. Igualmente, sera responsable ante cualquier
autoridad que por cualquier razon llegare a inspeccionar el equipo de
uso del trabajador.

2. El software desarrollado o licenciado por el Empleador solamente
puede ser instalado en los computadores del Empleador, y de ninguna
manera en equipos personales de los trabajadores. Consecuentemente,
si hay software instalado en el equipo personal del trabajador, éste sera
el unico responsable frente a las autoridades.

3. Se entiende que la cuenta de correo electronico asignada al trabajador
es una herramienta de trabajo que debe usarse exclusivamente para
propositos laborales vy, por lo tanto, la informacion que circule por ese
medio sera material clasificado de propiedad del Empleador. El
trabajador expresamente acepta que el Empleador revise su cuenta de
correo electronico de manera periodica o cuando ésta lo requiera.

4. El trabajador no podra obtener acceso o descargar material
pornografico, participacion en juegos de azar, hacer o publicar
comentarios o propuestas indecorosas, cargar o descargar software
comercial infringiendo los derechos de autor o sin autorizacion del
Empleador, transmitir chistes impropios o material que pueda resultar
ofensivo para otras personas, la transmision de material amenazante,
obsceno o de acoso; transmitir o revelar informacion confidencial del
Empleador a terceros o al personal del Empleador o difundir
informacion enganosa del Empleador a los demas empleados.

Articulo 99. El trabajador continuara devengando el salario y prestaciones
pactadas en el contrato de trabajo.

Paragrafo. El Empleador reconocera a los trabajadores que devenguen hasta dos
(2) SMLMV, un auxilio de conectividad digital durante el tiempo que presten sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa. Este auxilio no es acumulable
con el auxilio de transporte.

Articulo 100. Para la implementacion del trabajo en casa, el Empleador debera
promover la formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales,
en los trabajadores. Del mismo modo, garantizara las capacitaciones en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 101. El trabajador esta en la obligacion de cumplir las ordenes
impartidas por el Empleador en materia de seguridad y salud en el trabajo, asi
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como tiene la obligacion de asistir a todas las actividades desarrolladas por el
Empleador para la promocion y prevencion de accidentes en el trabajo e
implementacion de medidas de seguridad y salud en el trabajo.

Paragrafo. El trabajador esta obligado a facilitar tanto a la ARL, como al
Empleador cualquier inspeccion a su puesto o lugar de trabajo por cualquier
medio, asi mismo esta en la obligacion de suministrar la informacion requerida
en relacion con su seguridad fisica y salud integral.

Articulo 102. El trabajador no podra desarrollar las actividades encomendadas y
en horario de trabajo bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o
psicotropicas.

Paragrafo. Para la realizacion de las actividades en modalidad no presencial los
trabajadores deberan acatar las politicas implementadas por la Empresa, en
especial la politica de desconexion digital.

Capitulo XXII
Conductas de Prevencion del Soborno Transnacional y Corrupcion (St/C) y

del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM) -
“LA/FT/FPADM/ST/C"

Articulo 103. EL Empleador, a través del de Codigo de Etica y Transparencia, del
Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (SAGRILAFT), del Programa de Transparencia y FEtica
Empresarial (PTEE), sus Manuales y de su Matriz de Riesgos, busca evitar que la
Compania sea utilizada de cualquier forma, directa o indirectamente, en la
gjecucion de estos delitos.

Para ello, ha establecido politicas de prevencion, control y mitigacion de los
riesgos de LA/FT/FPADM/ST/C, con la participacion de sus empleados vy
demas miembros de la Compania, para quienes es un imperativo cumplir con las
pautas establecidas en dichos Sistemas, protegiendo la imagen y reputacion de
la Compania.

El Empleador, se compromete a promover el cumplimiento del Codigo de Etica
y Transparencia y de todas las normas internas, politicas, lineamientos,
protocolos y procedimientos por parte de sus empleados, sin perjuicio de su
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categoria o posicion, asi como a cumplir y hacer cumplir las disposiciones
legales vigentes en materia de prevencion de los delitos de
LA/FT/FPADM/ST/C.

Articulo 104. Son obligaciones de los Trabajadores:

1. Abstenerse de ofrecer u otorgar cualquier beneficio o ventaja a
funcionarios publicos.

2. Abstenerse de otorgar o aceptar cualquier tipo de ofrecimiento de clientes
O proveedores que, por ser equivoco, ambiguo o exceder lo razonable,
pueda ser interpretado como un acto de cohecho, de soborno
transnacional o de corrupcion, o como una influencia indebida en el
gjercicio de sus funciones.

3. Informar al Empleador, de manera inmediata, cuando detecte cualquier
incumplimiento del Codigo de Etica y Transparencia, del Manual del
SAGRILAFT y/o del Manual del PTEE, o de las politicas internas o de
cualquier otro procedimiento o protocolo que haga parte de los mismos,
asi como de cualquier acto contrario a la Ley en materia de
LA/FT/FPADM/ST/C o que pueda ser interpretado como soborno
transnacional o corrupcion.

4. Comunicar a su jefe inmediato cualquier conflicto de interés o cualquier
vinculo de parentesco que pudiera surgir entre empleados, con clientes o
proveedores, con funcionarios publicos o con Personas Expuestas
Politicamente (PEP) vy declararlo inmediatamente al Oficial de
Cumplimiento.

5. Relacionarse con terceros (incluyendo empleados, clientes, proveedores,
funcionarios publicos y PEP), bajo los mas altos estandares éticos y de
transparencia, considerando primero el interés de la Compania antes que
el personal, y siguiendo estrictamente los procedimientos de seleccion y
contratacion, asi como cualquier otro lineamiento, politica y procedimiento
relacionado, emitidos por la Compania, cuidando siempre el buen nombre
y la reputacion.

6. Cumplir las reglas de conducta, politicas y procedimientos que se derivan
del SAGRILAFT y del PTEE del Empleador
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Elincumplimiento de las disposiciones reguladas en este articulo se considerara
falta grave y dara lugar al proceso y decision disciplinarios por parte del
Empleador.

Articulo 105. Con el propodsito de cumplir con las disposiciones vigentes o
futuras que regulen a NITROFERT S.AS., para prevenir cualquier conducta que
pueda ser interpretada como un acto de corrupcion o conductas que puedan
poner en riesgo a la compania frente a los delitos de LA/FT/FPADM/ST/C, los
empleados tienen los siguientes compromisos y responsabilidades:

1. Conocer y cumplir el Codigo de Etica y Transparencia, el Manual del
SAGRILAFT y el Manual de Cumplimiento del PTEE, asi como las politicas,
procedimientos, y protocolos asociados que adopte el Empleador para la
prevencion de los delitos de LA/FT/FPADM/ST/C.

2. Presentar al Empleador informacion fidedigna sobre su experiencia laboral
pasada; posibles vinculaciones con funcionarios publicos y/o con personas
expuestas politicamente; situaciones de conflicto de interes;, vy
antecedentes de delitos de LA/FT/FPADM/ST/C o sobre incumplimiento
etico.

3. Si conoce o0 sospecha la ocurrencia de algun delito de
LA/FT/FPADM/ST/C o de un incumplimiento al Codigo de Etica y
Transparencia, a los Manuales de los sistemas y/o a las politicas vy
procedimientos establecidos por la compania, debera reportarlo
inmediatamente al Oficial de Cumplimiento. EL Empleador garantizara total
confidencialidad sobre el caso y la no represalia a quien comunica el
incumplimiento.

4. Abstenerse de gjecutar cualquier conducta respecto de la cual tenga duda
sobre si constituye o no un acto ilegal o un delito fuente o asociado de
LA/FT/FPADM/ST/C o que sea contrario al Coédigo de Etica vy
Transparencia, a los Manuales, las politicas, lineamientos, protocolos o
procedimientos relacionados.

5. Reportar al Oficial de Cumplimiento oportunamente, sobre la informacion
que surja y que pueda dar lugar a una situacion inusual, intentada o
sospechosa de ST/C, cuando un empleado realice reuniones, tramites,
procedimientos de obtencion de licencias u otras gestiones ante terceros,
proveedores, clientes, entidades o funcionarios publicos.

CODIGO: DG-TH-01
VERSION: 3
FECHA: 01/06/2026



nftrofert

6. Comunicar de manera oportuna al Oficial de Cumplimiento sobre cualquier
operacion inusual, intentada o sospechosa de delitos LA/FT/FPADM
respecto de los clientes, empleados, proveedores o contratistas del
Empleador.

7. Asistir a las capacitaciones y realizar los entrenamientos, cursos vy
actividades similares que programe la compania acerca del PTEE y/o del
SAGRILAFT.

Elincumplimiento de las disposiciones reguladas en este articulo se considerara
falta grave y dara lugar al proceso y decision disciplinarios por parte del
Empleador.

Capitulo XXIlII
Publicaciones

Articulo 106. El Empleador debera publicar en el lugar de trabajo, mediante la
fijacion de 2 copias en caracteres legibles, en 2 sitios distintos, el presente
Reglamento de Trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores,
mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la
cual entrara en aplicacion e iniciaran a contarse los términos establecidos por el
articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Si hubiere varios lugares de trabajo separados,
la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

Capitulo XXIV
Clausulas Ineficaces

Articulo 107. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

Capitulo XV
Vigencia

Articulo 108. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion.
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Capitulo XXVI
Disposiciones Finales

Articulo 109. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Compania.

FECHA: 01 de junio de 2026
DIRECCION: Carrera 53 No. 80 - 198

JORGE LUIS PACHECO HERNANDEZ
NITROFERT SAS.
Representante Legal
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