REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CARLOS SARMIENTO L. & CIA. INGENIO SANCARLOS S.A.

CAPITULO I

ARTICULO 1°9: El presente reglamento interno de trabajo prescrito
por la empresa Carlos Sarmiento L. & Cia. Ingenio Sancarlos
S.A., con domicilio en la ciudad de Tulua Valle, Via Palomestizo
kildmetro 7, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa
como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, tanto los ya celebrados como los
gue se celebren en adelante con todos los trabajadores.

Los contratos de trabajo de Carlos Sarmiento L. & Cia. Ingenio
Sancarlos S.A., se regiran igualmente por lo contemplado en el
Cédigo Sustantivo de trabajo, las Leyes laborales vigentes y demas
acuerdos colectivos e individuales.

CAPITULO II

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 29°: Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe
enviar su hoja de vida completa para su registro como aspirante y
acompafar los siguientes documentos:

a.- Cédula de Ciudadania del aspirante.

b.- Certificado de los Gltimos empleadores con quien haya trabajado,
en la cual conste el tiempo de servicios y la indole de la labor
ejecutada.

c.- El o (los) certificado (s) expedido (s) por la (s) entidad (es) de
educacion donde hubiere estudiado, en los cuales conste el programa
cursado, tiempo de duracién y titulo obtenido. Asi mismo, debe
adjuntar fotocopia autenticada de los diplomas que acrediten su
formacion.

d.- Los exdmenes de laboratorio y medico ocupacional, se realizaran
con los requerimientos de la Empresa y a la labor requerida. Estos
seran asumidos por la empresa.



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

CAPiTULO III
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 3°: La jornada de trabajo oridinaria en la Empresa serd la

establecida por la Ley vigente.

Areas Administrativas:
La jornada ordinaria semanal sera de lunes a viernes asi:

e De lunes a jueves: de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. y viernes de 7:00
a.m. a 4:00 p.m.
El descanso para el almuerzo sera entre las 12:15 p.m. y la 1:00
p.m.

Areas Operativas:

Para el personal de Fabrica, Seguridad fisica, Cosecha y Taller
agricola:

Turnos rotativos asi:

Primer turno: Lunes a Miércoles: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Jueves y Viernes: 6:00 a.m. a 1:00 p.m.
Sabado y Domingo: Rotacidn fines de Semana.

Segundo turno: Lunes a Miércoles: 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Jueves y Viernes: 2:00 p.m. a 9:00 p.m.
Sabado y Domingo: Rotacion fines de Semana.

Tercero turno: Lunes a Viernes: 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
Sabado y Domingo: Descansa.

Fabrica:



Grupo Ay B:

Grupo A: Lunes a Viernes: 42 horas
Sabado: 7:00 a.m. a 11:00 a.m.
Grupo B: Lunes a Viernes: 42 horas

Campo: Zonas, Zonas de riego, Ingenieria Agricola, Agronomia:

Lunes: 6:30 a.m. a 12:00 m. - 12:30 p.m. a 3:30 p.m.
Martes a Viernes: 6:30a.m.a 12:00 m. - 12:30 p.m. a 2:30 p.m.
Sabado: 6:30 a.m. a 12:00 a.m.

Cosecha:

Lunes: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Martes a Viernes: 6:00 a.m. a 1:00 p.m.

Sabado: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

El descanso para el almuerzo, serd entre las 12:00 m. y la 1:00 p.m.

PARAGRAFO 4°: La empresa, de acuerdo con las necesidades del
trabajo podra alargar algunas jornadas respetando en todo caso, la
jornada mdéxima autorizada por la Ley.

PARAGRAFO 5°: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos, la duraciéon de la jornada
puede ampliarse, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres semanas no exceda
de lo maximo permitido por la Ley.

ARTICULO 6°: La empresa identificard los cargos denominados
como de direccién, de confianza o de manejo de acuerdo con sus
funciones y responsabilidades. Estos podran trabajar mas de la
jornada legal sin que represente trabajo suplementario ni implique
remuneracion alguna.

CAPITULO IV
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOTURNO

ARTICULO 7°: El trabajo ordinario y nocturno, se aplicard de
acuerdo a lo establecido por la Ley vigente.



ARTICULO 8°: La empresa no reconocerd horas extras de trabajo,
sino cuando expresamente las exija, en los casos en que las autorice
la Ley, y especialmente cuando se requiera aumento de la jornada
por causa de fuerza mayor, de amenazar u ocurrir algun accidente o
riesgo de pérdida de equipos o materiales, o cuando para la Empresa
sean indispensables trabajos de urgencia. En tales casos, el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que sefiale la Ley.

CAPITULO V
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

ARTICULO 9°: Trabajo dominical y festivo, se pagard de acuerdo a
lo establecido en la Ley vigente y/o Convencion Colectiva vigente,
segun aplique.

CAPITULO VI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 10°: Se entiende como Trabajo en casa, la medida
ocasional, temporal y excepcional, que permite a un trabajador
realizar sus funciones desde casa, obteniendo los resultados
esperados en el tiempo establecido, que mantiene las condiciones del
contrato laboral vigentes.

ARTICULO 11°: LINEAMIENTOS PARA LOS TRABAJADORES:

1. Los trabajados que estan desarrollando su trabajo desde su
casa, realizaran sus actividades de manera similar a las que
regularmente desarrollan en su funcién habitual.

2. Separar los espacios de convivencia familiar de Ia
responsabilidad laboral, no permitir distracciones y establecer
limites entre lo personal, familiar y laboral.

3. Velar poque las condiciones en que desarrolla su labor, sea las
adecuadas.
4. La modalidad de trabajo en casas mantiene los horarios

habituales de la jornada de trabajo, al igual que las lineas de
autoridad.



5. Los correos electronicos, llamadas telefonicas, mensajes via
WhatsApp, seran atendidos de manera prioritaria por el
trabajador durante la jornada laboral, siendo cuidadosos en el
manejo que se brinde a la informacion o datos que se
transmitan a través de dichos medios.

6. Atender y cumplir los requerimientos y recomendaciones
establecidas por la Divisién de Transformacion Digital.

ARTICULO 12°: LINEAMIENTOS PARA LOS JEFES DE LOS
TRABAJADORES:

1. Los jefes de los trabajados con trabajo en casa asignaran la
carga laboral que corresponde a su jornada laboral, de tal
manera que no se interfiera en los espacios personales vy
familiares del trabajador.

2. Evitar enviar solicitudes o requerimientos por fuera del horario
laboral, incluyendo los fines de semana y dias de descanso, no
obstante, se pueden presentar contingencias que ameriten la
atenciéon del trabajador que por excepcionales y necesarias,
deberdn ser atendidas de forma prioritaria fuera del horario
laboral.

3. Deben garantizar la igualdad en el trato, acceso a la
informacién, derecho a la intimidad y privacidad de las
personas que trabajen desde casa.

ARTICULO 13°: LINEAMIENTOS EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO EN CASA:

1. Se deberdan cumplir desde casa las normas, reglamentos e
instrucciones de gestion de la salud y seguridad en el trabajo,
procurando desde casa el manejo integral de la salud,
suministrando a la empresa informacién clara, veraz y completa
sobre su estado de salud y posibles riesgos.

2. En caso de sufrir un accidente o incidente de trabajo rexportar
inmediatamente al Departamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

3. Debe acatar las normas de bioseguridad establecidos por el
Gobierno Nacional, Departamentales, Municipales y por Ia
Empresa.



CAPITULO VII
TELETRABAJO

ARTICULO 14° DEFINICION: “Es una forma de organizacion
laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informaciéon y comunicacion -TIC- para el contacto
entre trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley 1221 de
2008).

ARTICULO 15°: TIPO DE APLICACIONES: Lla Empresa
determinara la aplicacion que mejor considere de acuerdo con los
requerimientos y circunstancias. Los tipos de aplicaciones son:

a. Teletrabajo Auténomo: Trabajadores independientes o
empleados que se valen de las TIC para el desarrollo de sus
tares, ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por él.

b. Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con contrato laboral
gue alternan sus tareas en distintos dias de la semana entre la
Empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para dar
cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias
a la semana.

c. Teletrabajo Modvil: Trabajadores que utilizan dispositivos
moviles para ejecutar sus tareas. No tienen un lugar definido
para ejecutar sus tares.

ARTICULO 16°: Esta modalidad de trabajo debe ser pactada
voluntariamente tanto para el trabajador como para la Empresa. De
igual forma, la decisidn puede cambiar, en el caso de que exista una
relacién laboral anterior a la decisién de cambiar a la modalidad de
teletrabajo.

ARTICULO 17°: Los trabajadores que tengan esta modalidad, es
decir, teletrabajadores, no les aplica las disposiciones relacionadas
con jornada de trabajo, horas extras y trabajo nocturno, dada la
naturaleza especial de esta modalidad. De igual forma, la Empresa
asignara funciones acordes a los horarios establecidos.

ARTICULO 18°: La Empresa y el Teletrabajador, pactaran la entrega
y/o el valor a reconocer por concepto de equipos, mantenimiento de
equipos, programas, energia y



desplazamiento. En el caso de los equipos, el Teletrabajador, debe
velar por el buen uso de los mismos.

ARTICULO 19°: El Teletrabajador debe acatar y cumplir todas las
disposiciones y reglamentaciones establecidas en el programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las establecidas por la ARL.

Se deberdn cumplir desde casa las normas, reglamentos e
instrucciones de gestién de la salud y seguridad en el trabajo,
procurando desde casa el manejo integral de la salud, suministrando
a la empresa informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de

salud y posibles riesgos.

En caso de sufrir un accidente o incidente de trabajo reportar
inmediatamente al Departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Debe acatar las normas de bioseguridad establecidos por el Gobierno
Nacional, Departamentales, Municipales y por la Empresa.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20°: Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

CAPITULO IX

PERMISOS

ARTICULO 21°: La empresa concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio y para
el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que, en los
dos ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal que
perjudigue el funcionamiento del establecimiento.

La concesién de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes condiciones:



a. Que le aviso se dé con la debida anticipacidon al jefe respectico,
exponiendo el motivo del permiso, exceptuando en el casi de
grave calamidad doméstica en que el aviso debe darse al dia
siguiente a aquel en que haya ocurrido. Adicional, se tendran en
la cuenta los permisos contemplados en la Convencidon Colectiva
de Trabajo y la reglamentacion de estos.

b. Se considera grave calamidad doméstica, las tragedias
familiares que requieran de la presencia del trabajador, tales
como la muerte o enfermedad o lesidn grave que afecte la
integridad fisica de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, el
secuestro o la desaparicion de los mismos, catastrofe natural
como terremoto, inundacion o incendid de la vivienda del
trabajador; asi como los dafios que por siniestros sufran los
bienes del mismo. Todo lo anterior debe ser debidamente
comprobado por el trabajador. Dicha duracién y su
remuneracion debe ser convenida entre el empleador y el
trabajador en cada evento.

c. En Caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede
ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso serd a
consideracién de la empresa.

d. En el caso de comision sindical, el aviso se dé de acuerdo con
los términos pactados en la Convencion Colectiva, mediante
presentacion del certificado de la directiva del Sindicato sobre la
comisidon que se confiere y la justificacion del permiso.

ARTICULO 22°: Respecto al tiempo que se conceda para ir a la
consulta médica, no se hara descuento alguno, excepto cuando no se
justifique el permiso solicitado, segun concepto médico que atienda la
consulta. El trabajador debe presentar la constancia de la Entidad
Promotora de Salud o la Institucion Prestadora del Servicio, con la
hora de consulta y salida de dicho sitio. Se remunerara de acuerdo
con lo pactado en la Convencion Colectiva Vigente.

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE
PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 23° Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades



como por unidad de tiempo, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante, de acuerdo a lo establecido en la Ley, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, su salario podra ser catalogado como
Integra: es decir, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos Yy beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o -al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

3. Este salario no estard exento de cotizaciones al sistema de la
seguridad social, no de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de
compensacién familiar, pero en el casi de estas tres Uultimas
entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibird la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo.

ARTICULO 24°: Se denomina jornal, el salario estipulado por dias, y
sueldo, el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 25°: Salvo los casis en que se convengan pagos parciales
en especie, el salario se cubrira en dinero al trabajador directamente,
o a la persona que él autorice por escrito. Para el personal operativo,
la liquidacion de la ndmina se realizara semanalmente y los pagos se
efectuaran por quincenas vencidas. Para el personal administrativo, la
liquidaciéon de la némina y los pagos correspondientes se realizan
mensualmente. El pago se hara mediante consignacién en la cuenta
que tenga el trabajador a su nombre en una institucién financiera,
previamente informada a la Empresa por parte del trabajador.



ARTICULO 26°: El salario se pagard al trabajador directamente o a
la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

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

3. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio
remunerado que se interponga en el mes.

ARTICULO 27°: La empresa pagara el salario minimo de
conformidad con lo previsto por la Lay vigente para el efecto, o lo
pactado en la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente. Los
trabajadores que devenguen el salario ml’nimo, pero por razén del
servicio contratado o por disposiciones legales sélo estén obligados a
trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se les
computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen.

CAPITULO XI

SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 28°: Es obligacion del empleador velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en Riesgos laborales y ejecucion
del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo en el objeto de
velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 29°: Llos servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por intermedio de las Entidades
Promotoras de Salud - EPS y las Administradoras de Riesgos
Laborales — ARL, a través de la IPS a la cual se encuentre asignados.
En caso de no afiliacién estaran a cargo del empleador sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 30°: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enferme o tenga sospecha sobre la presencia de enfermedades

que puedan afectar a su desempefio, el producto, el proceso y/o a
sus compafieros de trabajo,



debera comunicar al empleador, a su representante o a quienes haga
sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, 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 término indicado, o no se sometiere al examen
medico 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.

PARAGRAFO 1: Todas las personas que realicen actividades de
manipulacién de alimentos en dreas controladas deben informar a su
supervisor del drea y/o médico de Seguridad y Salud en el Trabajo,
sobre su estado de salud, cuando sospeche o sea evidente la
presencia de enfermedades que puedan afectar la inocuidad del
producto.

ARTICULO 31°: Los trabajadores deberdn someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellas ordenan la empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa casusa 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 32: 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
empresa para la prevenciéon de las enfermedades y de los riesgos

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

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro de los programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de la respectiva empresa, que hayan sido informados o
comunicados por algun medio, facultan al empleador para Ia
terminacion del vinculo o relacidén laboral por justa casusa.

ARTICULO 33°: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia, o] su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de



los primeros auxilios, la remisién al médico y tomard todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo, en
los términos establecidos en el sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

ARTICULO 34°: En caso de accidente no mortal, aun el més leve o
incidente, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador,
a su representante, o a quien haga a sus veces, para que se provean
la asistencia médica y el tratamiento oportuno, segin las
disposiciones legales vigentes, indicard las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 35°: La empresa 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 frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laborales de conformidad con el
reglamento que se expida.

El trabajador que sufra un accidente laboral debe informar al
Departamento de Seguridad y Salud en el trabajo en las 4 horas
habiles siguientes al incidente, diligenciando el Reporte Interno de
Incidente /Accidente de Trabajo.

ARTUCULO 36°: 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 que con tal fin se
establezcan y apliquen en la legislacion vigente.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 37°: Los trabajadores tienen como deberes generales los
siguientes:
a.- Dar por estricto complimiento a lo dispuesto en el presente
reglamento de trabajo y a las prescripciones especiales contenidas en

los contratos colectivos e individuales de trabajo.

b.- Respeto y subordinacién a los superiores;



c.- Respeto a sus companfieros de trabajo;

d.- Mantener relaciones interpersonales adecuadas enmarcadas en
los valores y reglas de Conducta de la Empresa con sus superiores y
compafieros de trabajo, tanto en las relaciones personales como en la
ejecucién de las labores;

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

f- Cumplir a cabalidad las funciones, responsabilidades y trabajos que
le asigne su jefe o el que haga sus veces, actuando siempre con
honradez, cumpliendo a cabalidad con las labores encomendades. En
caso de que se le presente alguna novedad que no le permitiera
cumplir con dicha orden, debe notificarla de inmediato al jefe para
tomar los correctivos pertinentes.

g.- Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, en su
verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en
general.

h.- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempenar las labores siendo prohibido salvo orden

superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros sin que
haya necesidad.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 38: El orden jerarquico de la empresa es:

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS
JUNTA DIRECTIVA
GERENTE GENERAL
GERENTES DE DEPARTAMENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO Y DE ZONA



SUPERVISORES, TECNOLOGOS Y AUXILIARES
MAYORDOMOS

CABOS
La facultad de imponer sanciones esta reservado a:

JUNTA DIRECTIVA
GERENTE GENERAL
GERENTES DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE PERSONAL

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 39: Son obligaciones del empleador: las mencionadas en
el articulo 57 del C.S.T.

ARTICULO 40: Son obligaciones legales del trabajador: las
mencionadas en el articulo 58 del C.S.T.

ARTICULO 41: Son otras obligaciones especiales del trabajador:

1.- Comunicar oportunamente por escrito a Ila empresa
inmediatamente se produzcan, cambios en su estado civil, el
nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el del cényuge o sus
padres, ello con el fin de que la Empresa pueda tener debidamente
actualizados sus registros para efectos de los beneficios que tiene de
acuerdo con lo establecido en la Convencién Colectiva de
Trabajadores que le apliquen, lo establecido por la Ley y para las
actividades que realiza la Empresa.

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



3.~ Cumplir a cabalidad con lo establecido en el Perfil de Cargo.

4.- Portar el carnet otorgado por la Empresa y presentarlo en todas
las ocasiones en que le sea solicitado.

5.- Asistir oportunamente a las capacitaciones y eventos que
requieran su presencia.

6.- Usar adecuadamente el uniforme de trabajo que establezca la
empresa, sin modificarlo.

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

8.- Mantener una buena presentacion personal adecuada a las
exigencias del servicio.

9.- Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los
sistemas de informacién de la Empresa:

a) En los computadores y demas dispositivos electrénicos
asignados por la Empresa solo se podran utilizar programas o
software de computador que hayan sido adquiridos o
desarrollados por la Empresa, o adquiridos legalmente por el
trabajador, previa autorizaciéon para su instalacién y uso dada
por el Director de Transformacion Digital.

b) Los computadores y demas dispositivos electrénicos
asignados por la Empresa sélo podran ser utilizados por los
trabajadores en las labores asignadas por la Empresa.

Cc) Los programas o software propiedad de la Empresa, no
podran ser entregados a ningun titulo a personas no
autorizados de conformidad con lo previsto en el literal a) del
presente numeral ni tampoco a terceros ajenos a la Empresa.

d) Los trabajadores en ningun caso podran introducir a las
instalaciones de la Empresa computadores, unidades de
almacenamiento de datos o programas que no sean propiedad
de esta. Tampoco podran copiar programas o software
propiedad de la Empresa o de un tercero.

No obstante, el Director de Transformacién Digital puede
autorizar por escrito el ingreso de computadores a la Empresa o
la instalacion de software de propiedad del trabajador o de un
tercero, cuando las circunstancias asi lo justifiquen y en todo
caso cuando estos cuenten con el debido soporte de validez

legal.



e) No dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los
sistemas de cOmputo de la Empresa, digitar claves que no sean
las asignadas o autorizar a otros compafieros para digitar las
claves personales de acceso al sistema de informacién, no
acceder a un equipo de cémputo distinto al asignado. Se
exceptlian de este literal, los usuarios que se denominan como
genéricos, los cuales son utilizados por mas de un usuario por
autorizacién de la Empresa.

f) Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en
lo relativo al acceso a la red como al envio o recepcion de
mensajes sbélo para los fines propios del desempeiio de su
cargo.

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

h) En todo caso, se debe dar cumplimiento a lo establecido en
la Cldusula Adicional al Contrato de Trabajo Uso de la
Comunicaciéon Electrénica Premisas Fundamentales y las demas
disposiciones que se establezcan.

ARTICULO 42: Ademds de las obligaciones que rigen para los demas
trabajadores, son especiales para Gerentes, Directores de Division,
Jefes de Divisién, Departamento y Supervisores y demas mandos
medios, las siguientes:

1.- Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el
trabajo de cada uno de sus subalternos, de acuerdo con los
requerimientos de la Empresa.

2.~ Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos
de la Empresa.

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

4.- Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas
gue puedan surgir en el trabajo.

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



6.- Cumplir a cabalidad las normas establecidas en los Sistemas de
Gestion que maneje la Empresa.

7.- Prestar plena colaboracion a la Empresa y en especial a los demas
jefes de diversos niveles y directivas de la Empresa.

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

9.- Dar buen ejemplo a sus subalternos en el desempefio de sus
funciones y responsabilidades.

ARTICULO 43: Ademas de las obligaciones que rigen para los demds
trabajadores, son especiales del personal de Seguridad Fisica las
siguientes:

1.- Usar en forma indicada por la Empresa los uniformes, armas y
demas elementos propios del oficio. Es prohibido su uso fuera de la
Empresa.

2.- Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado
de las personas y de todos los bienes de la Empresa y de los clientes.

3.- Cumplir estrictamente las instrucciones generales y especiales de
sus jefes, para el control de los lugares de acceso, para registro de
personas, objetos y vehiculos, para exigencia de documentos de
identidad, para la realizacion de requisas y para las demas
actividades de su oficio.

4.- Informar sin falta a sus jefes y a la Empresa sobre hechos u
omisiones de cualquiera persona, si ello tiene alguna relacion con la
seguridad y buena marcha de la misma Empresa.

5.- Impedir el acceso de cualquier persona a las instalaciones de la
Empresa en horas que no sean de atencién al cliente, salvo que

medie autorizacibn expresa del superior inmediato. Diligenciar
debidamente las planillas de control de ingreso de visitantes.

CAPITULO XV

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 44: Otras Prohibiciones a los trabajadores:

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



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

3.- Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue
programado por la Empresa.

4.- Suministrar, sin autorizacion expresa por parte de la empresa, a
un tercero o compaiero de trabajo, por cualquier medio, cualquier
informacién que esté bajo su responsabilidad, sea que ésta pueda o
no causarle perjuicios a la empresa o tenga o no el caracter de
reservado legalmente.

5.- Rendir informacion, declaracion o dictamen falsos que atenten
contra los intereses de la Empresa o le causen trastorno en sus
actividades, o en su defecto que desvirtien la realidad de los hechos.

6.- Presentarse o permanecer en su area de trabajo, fuera de la hora
programada para su respectivo turno y sin la debida autorizacién del
jefe inmediato o el que haga sus veces.

7.- Ingresar a las instalaciones de la Empresa o a su puesto de
trabajo, en estado de alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos
o de drogas enervantes, sustancias estimulantes o alucinégenos.

8.- Portar y/o distribuir en las instalaciones de la Empresa sustancias
alucinébgenas o estimulantes, bebidas alcohdlicas y/o bebidas
estimulantes independientemente el fin de las mismas.

9.- Patrocinar, manejar y ejercitar cualquier clase de juegos de
suerte y azar dentro de la Empresa sin autorizacion de la empresa.

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

11.- Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios,
descubrimientos, inventos, informaciones de la empresa, obtenidas
con o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en parte, sin
autorizacion expresa de las directivas de la Empresa.

12.- Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante horas de
trabajo, sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

13.- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de
sus compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, edificios u otros



elementos de propiedad de la Empresa.

14.- Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al
trabajo y abandonar éste antes de la hora en que termina su jornada,
sin la debida autorizacion por parte del empleador, y/o distraer las
actividades con juegos, burlas o lecturas ajenas a las labores.

15.- Negarse en cumplimiento de sus funciones sin causa justificada
a cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular le
impartan sus superiores y/o negarse a laborar en el turno que en
cualquier momento le asigne la Empresa.

16.- Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones de la
Empresa sobre cuestiones relacionadas con politica o religion.

17.- Promover altercados o refrir en cualquier forma en las
instalaciones de la Empresa, al igual que agredir fisicamente a
compafieros de trabajo, jefes é el que haga sus veces ¢ a directivos
de la Empresa.

18.- Salir de las instalaciones de la Empresa con paquetes sin hacer
ver su contenido de los vigilantes o personas encargadas, salvo que
presente autorizacién del jefe inmediato.

19.- Encubrir faltas, dar testimonios falsos, presentar informes
incompletos o declaraciones que deformen u oculten la verdad, o
negarse a declarar.

20.- Abandonar, aun por leve tiempo el sitio de trabajo sin permiso
del superior, sin que haya fuerza mayor o motivo plenamente
justificado.

21.- Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la
Empresa, con fines lucrativos para quien presta.

22.- Dormir o acostarse en su turno de trabajo o en las instalaciones
de la Empresa.

23.- Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el
trabajador que debe recibir el turno, sin avisar a su superior.

24.- Cambiar turno de trabajo sin autorizacion de la Empresa o
reemplazar a otro trabajador en sus labores, o confiar a otro
trabajador el manejo de vehiculos, instrumentos, elementos y valores
que le hubieren sido confiados por la Empresa sin previa autorizacion
de su superior inmediato.



25.- Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizaciéon de la
Empresa.

26.- Incluar a comparfieros de trabajo para que desconozcan las
ordenes impartidas por sus superiores o jefes.

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

28.- Adulterar los registros de entrada y salida o marcar la de otro u
otros trabajadores, o presionar a la persona encargada para que
efectle cambios en el registro de tiempo.

29.- Realizar labores de mantenimiento en equipos, maquinas o
vehiculos que se encuentren en movimiento.

30.- Demorar la presentacidon de las cuentas y los respectivos
reembolsos de las sumas que haya recibido para gastos o por
concepto de representacion de la Empresa.

31.- En caso que la Empresa le haya pagado un dinero que no le
correspondia, inmediatamente debe dar aviso a la Jefatura de
Relaciones Laborales o a su jefe inmediato y debe reintegrar el dinero
inmediatamente.

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

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

34.- Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacion
requerido por razones de control en las instalaciones utilizadas por la
Empresa, cuando le sea solicitado por el personal autorizado para
ello.

35.- Mantener en su poder cualquier clase de sustancia 6 artefacto
prohibido por la ley.

- 36.- Ingresar y/o mantener en las instalaciones de la Empresa o sitio
de trabajo, cualquier tipo de armas no autorizadas por la Empresa.

37.- Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias
promesas de compraventa u otros documentos semejantes ficticios o
que adolezcan de falsedad, y/o



emplear los dineros del anticipo de cesantias o préstamos para
vivienda en fines distintos a los previstos en el presupuesto o
solicitud inicial.

38.- Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar de trabajo,
informacién fisica o digital no ordenados o autorizados por la
Empresa, salvo que se trate del ejercicio legitimo de los derechos de
asociacion sindical, negociacién colectiva y huelga.

39.- Sacar de la Empresa o de los parqueaderos utilizados por ella,
vehiculos de uso de esta, sin la autorizacidon correspondiente o dejar
que sean conducidos por personas diferentes al conductor autorizado.

40.- Operar maquinas y/o vehiculos de propiedad de la Empresa, o
utilizar equipo o herramienta sin orden previa o autorizacién para
hacerlo.

41.- Conducir vehiculos de uso de la Empresa sin licencia o con
documentos vencidos y transportar en ellos, sin previa autorizacion
de la Empresa, a personas u objetos extranos.

42.- Incumplir lo establecido en el Plan Estratégico de Seguridad Vial
de la Empresa, de acuerdo con su rol vial.

43.- Mantener en su poder o instalar en los computadores de la
Empresa o en uno de su propiedad que se encuentre dentro de las
instalaciones de la Empresa, cualquier software que no cuente con la
debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

44.- Instalar software en los computadores de la Empresa asi este
cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de
ley, sin la autorizacion escrita del Director de Transformacion Digital.

45.- Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en lo
relativo al acceso a la red como al envio o recepcidn de mensajes
para fines distintos a los propios del desempeiio de su cargo.

46.- Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto por la
Empresa, la clave personal de acceso a los sistemas de cdmputo o la
central telefénica de esta.

47.- Ingresar equipos de computo a la empresa sin autorizacion del
Director de Tecnologia de Informacidn.

48.- Dar mala atencién a los usuarios internos y externos: No

contestar las lamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés,

grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.



49.- Recibir visitas de particulares o empresas no autorizadas dentro
de las instalaciones de la empresa.

50.- Entrar a areas de trabajo diferentes a la asignada para el
ejercicio de sus labores sin la autorizacién correspondiente.

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

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

53.- Retirar del area de trabajo, repuestos, herramientas, equipos
y/o insumos sin la debida autorizacion o el cumplimiento de los
protocolos establecidos en ia Empresa.

54.- Ejercer o coparticipar de una situacidon de acoso laboral bajo
cualquiera de las modalidades establecidas por la Ley.

55.- Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso sexual bajo
cualquiera de las modalidades establecidas por la Ley.

56.- Haber presentado para la admisién en la Empresa, o presentar
después para cualquier efecto, cualquier documento o informacién
falsa, dolosa, incompleta, enmendada o no cefiida a la estricta
verdad.

57.- Ceder a otra persona su carnet empresarial.

58.- No presentarse a diligencia de descargos, estando previamente
avisado.

59.- Desobedecer, violar o no actuar cualquiera de las disposiciones e
indicaciones emitidas por el Departamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, al igual que las normas e instrucciones preventivas de
accidentes y/o enfermedades profesionales.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 45: La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo. De igual
manera, se acoge al procedimiento para sanciones Yy despidos
estipulado en la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.



ARTICULO 46: Con relacién a las faltas y sanciones disciplinarias de
que trata este capitulo, se deja claramente establecido:

1.- La Empresa no reconocera ni pagara el salario por el tiempo
dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y el
correspondiente a la sancion.

2.- La Empresa lievara un registro en que consten las faltas que haya
cometido el trabajador y las sanciones en que haya incurrido por
motivo de tales faltas, para efectos de tenerse en cuenta para los
ascensos.

ARTICULO 47: Constituyen faltas Graves de los trabajadores:

1.- Cualquier incumplimiento por accion u omision de la Ley, Cédigo
de Etica, politicas, normas, valores institucionales y/o al presente
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa en las instalaciones de
la misma o por fuera de esta cuando este desempefiando su cargo.

2.- La falta total del trabajador a sus labores durante toda su jornada
sin excusa suficiente.

3.- Presentarse en estado de alicoramiento a su puesto de trabajo.

4.- Dar testimonios falsos o que desvirtlen la realidad de los hechos,
en Diligencia de descargos, o en cualquier investigacidon que realice la
Empresa.

5.- Usar palabras soeces para dirigirse hacia un compafiero de
trabajo y/o Jefe inmediato o el que haga sus veces.

6.- Agredir fisicamente a un compafiero de trabajo y/o Jefe inmediato
o el que haga sus veces.

7.- Violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

8.- Actos de negligencia en el desempeiio de sus funciones.

9.- Cualquier incumplimiento a los numerales establecidos en los
articulos 30, 31 y 32 del presente Reglamento.

10.- Presentar documentos y brindar informacidén no cefiida a la
verdad para realizar cualquier tramite ante la empresa.

11.- Incurrir en comportamientos de acoso sexual tipificados por la
Ley.



CAPITULO XVII

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

ARTICULO 48: Se procedera de acuerdo al articulo 115 del C.S.T.

ARTICULO 49: La Empresa a través de la Jefatura de Relaciones
Laborales, citaréd al trabajador involucrado en la situacién que da
origen al informe para que pueda presentar los descargos del caso y
a dos (2) representantes del Sindicato para que lo asista o en su
defecto a dos (2) testigos segun el caso.

El procedimiento para aplicar sanciones y/o despidos, sera el
contemplado en la Convenciéon Colectiva de Trabajo o el estipulado
por la Ley de acuerdo al caso.

ARTICULO 50: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo.

CAPITULO XVIII

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION

ARTICULO 51: El personal de la Empresa deberd presentar sus
reclamos ante sus superiores jerarquicos enumerados en el Articulo
38 del presente reglamento. El reclamante deberd llevar su caso ante
su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no
se conformare con la decisidon, podra insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona
ante quien primero formulé el reclamo. Los reclamos seran resueltos
dentro de un tiempo razonable. Los superiores jerarquicos
enumerados en el Articulo 38, los oiran y resolveran en justicia y
equidad. Se deja claramente establecido que para efectos del reclamo
gue el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del Sindicato
respectivo.

PARAGRAFO 1: En Sancarlos S.A., existen un comité de Convivencia
Laboral, el cual fue creado para atender casos que la ley 1010 de
2006, tenga enmarcados como Acoso Laboral. Por consiguiente, estos

deberan ser direccionados a dicho



Comité con las pruebas necesarias del caso.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 52: Definicion Se entenderd por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar prejuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

No obstante, es importante resaltar que la presente ley Unicamente
se aplica respecto de situaciones que ocurran en un ambito de
relaciones de dependencia o subordinacién de caracter laboral, es
decir, no se aplicard en el ambito de las relaciones civiles y/o
comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en
los cuales no se presenta una relaciéon de jerarquia o subordinacién,
ni en la contratacién administrativa.

ARTICULO 53: Los mecanismos de prevencién de las conductas de
acoso laboral previstos por la empresa INGENIO SANCARLOS S.A.,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas,
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la empresa, proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 54: En desarrollo al propdsito a que se refiere el articulo
anterior la empresa INGENIO SANCARLOS S.A., ha previsto los
siguientes mecanismos:

1.- Informacién a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2.006, que
incluya campafias de divulgacion preventiva, reuniones pedagogicas,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2.- Disefio y aplicacién de actividades con la participacidon de los
trabajadores, a fin de:
a.- Establecer mediante la construccién conjunta, valores y



habitos que promuevan vida laboral convivente;

b.- Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere
lugar en relacion con situaciones que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos, y

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

d.- Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere
la Empresa para desarrollar el propdsito previsto en el articulo
anterior.

ARTICULO 55: Para los efectos relacionados con la blUsqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad vy naturaleza
conciliatoria sefialadas por la Ley para este procedimiento.

1.- Cuando se presente una conducta de posible acoso laboral, se
deberd reportar al Comité de Convivencia Laboral, quien atendera el
caso y evaluara las pruebas disponibles.

2.- El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes

actividades:
a.- Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en
relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de
trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
b.- Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de
prevencion.
c.- Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere
lugar, los casos especificos y puntuales en los que se planteen
situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.
d.- Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes
para reconstruir, renovar y mantener vida laboral convivente en
las situaciones presentadas, manteniendo el principio de
confidencialidad en los casos que lo ameriten.
e.- Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la
realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencién con
énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al
interior de la vida laboral de la empresa.

f.- Atender las comunicaciones preventivas que formularen las
autoridades competentes en desarrollo previsto en el humeral

20 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2.006 y disponer las



medidas que se estimaren pertinentes.
g.- Las demas actividades inherentes o conexas con las
funciones anteriores.

3.- En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2.006.

ARTICULO 56: Término para la denuncia. Para efectos de las
acciones laborales dentro de la empresa, la denuncia de acoso laboral
deberd interponerse dentro de los ocho dias siguientes a la ocurrencia
del hecho.

ARTICULO 57: Conductas que no constituyen acoso laboral:

1.- Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina
en los cuerpos que componen las fuerzas publicas conforme al
principio constitucional de obediencia debida.

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

3.- La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial e institucional.

4.- La formulacién de circulares o memorandos de servicio
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y
la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos
y generales de rendimiento, siempre que sean justificados, fundados
en criterios y no discriminatorios.

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

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

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



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

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

10.- Las contempladas en este Reglamento como deberes vy
obligaciones del trabajador.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 58: Definicién Se entenderd por acoso sexual todo acto
de persecucién, hostigamiento, asedio, de caracter o connotacién
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder
de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
género, orientacién e identidad sexual, la posicién laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona
en el contexto laboral o cuando la interacciéon entre las partes tiene
origen en dicho contexto.

ARTICULO 59: Comportamientos tipificados como acoso sexual. A
continuacion, se relacionan los comportamientos que son catalogados
como acoso sexual:

) Contacto fisico innecesario y no deseado.

U Trato denigrante u obsceno hacia una persona.

. Propagacion de rumores sexuales.

J Comentarios sobre la apariencia fisica.

. Insistencia en invitaciones extralaborales tras respuestas
negativas.

. Utilizar lenguaje ofensivo o grosero de naturaleza sexual.

o Bromas sobre la condicidn sexual de una persona.

. Aislamiento o Exclusién basada en género u orientacion sexual.



o Llamadas telefénicas, emails, mensajes de texto, chats u
cualquier otra forma de comunicacidn con contenido sexual ofensivo.

J Entregar regalos o hacer favores no deseados.

o Hacer gestos o expresiones sexuales inapropiados, como
miradas lascivas o gestos obscenos, hacia un/a compafiero/a de
trabajo.

. Hacer comentarios o chistes de doble sentido.

ARTICULO 60: Principios. Ademas de los valores corporativos, la
empresa orientara sus acciones por los siguientes principios:

. Cero tolerancias: No se toleran conductas de acoso sexual,
violencia o discriminacion.

. Centralidad de la victima: La gestidn de casos prioriza la
percepcidon, escucha y bienestar de la victima, evitando su
revictimizacién.

. Confidencialidad: La informacion relacionada con casos de
acoso sexual sera tratada con estricta reserva por quienes participen
en su gestion o investigacion.

. No repeticién: Se implementardn mecanismos que garanticen la
no repeticiéon de conductas de acoso sexual laboral.

o No retaliacién: Las personas denunciantes estardn protegidas
contra cualquier accién de represalia por parte de lideres,
responsables de decisiones u otros miembros de la organizacién.

ARTICULO 61: Prevencién y Atencién. La Empresa cuenta con un
Comité de prevencidon y atencion de casos de acoso sexual quien
tiene a cargo la atencién de los casos reportados y tiene la obligacién
de enmarcar sus acciones de acuerdo con lo establecido por la Ley
2365 de 2024, Politica de prevencion, deteccién y atencién de
situaciones de acoso sexual en el Trabajo y los lineamientos
estipulados en el Protocolo para atencién y manejo de casos de acoso
sexual en el contexto laboral y demas normatividad establecida.

CAPITULO XXI

PUBLICACIONES



ARTICULO 62: La empresa debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos copias de caracter legible, en dos sitios
distintos, y en la misma fecha informara a los trabajadores mediante
circular interna, del contenido de dicho reglamento. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de
ellos.

CAPITULO XXII

VIGENCIA

ARTICULO 63: El presente reglamento entrara a regir en la fecha de
la su publicacién, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior
de este reglamento.

CAPITULO XXIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 64: Desde la fecha en que entre en vigencia este
reglamento, quedan suspendidas las disposiciones del reglamento
que venian rigiendo en la empresa.

CAPITULO XXIX

CLAUSULA INEFICACES

ARTICULO 65: No producen ningtn efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién
con lo establecido en las leyes, pactos, contratos individuales,
convencionales colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

TULUA, INGENIO SANCARLOS, DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL
CAUCA.

Junio 13, 2025
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