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El Representante Legal de SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S., en ejercicio de
las facultades legales y en especial las que le confiere el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1429 de
2010 se dicta el siguiente:

] REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S. - SEPALM S.A.S.

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa SEMILLAS
ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S. domiciliada en la carrera 9 No 74-08 Oficina 208, de
la ciudad de Bogota D.C., e identificada con el NIT: 900.893.683-6 y a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores, aprendices y practicantes que se
desempefien en las diferentes zonas, centros industriales, instalaciones y en general la totalidad de
centros de trabajo. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
qgue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, o reformas legales, de
inmediata aplicacion que sin embargo solo pueden ser favorables a los trabajadores.

CAPITULO Il p
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa SEPALM S.A.S. debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a. Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad segun sea el caso.

b. Hoja de vida

c. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d. Certificado de dos (2) personas sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel de
educacion donde hubiere estudiado.

e. Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afos.

f. Certificado del plantel de educacién donde hubiere estudiado, ademas de los cursos o
capacitaciones relacionadas con la labor que esta aspirando a realizar en nuestra empresa.

g. Fotocopia de la cédula del esposo (a) o compariero permanente ampliada al 150 por ciento,
segun sea el caso, solamente si lo va a afiliar como beneficiario(a) a la EPS o a la Caja de
Compensacion Familiar.

h. Fotocopia del registro civil de nacimiento del(los) hijo(s) y fotocopia de tarjeta de identidad si es
(son) mayor(es) de siete (7) anos de edad, solamente si lo va a afiliar a la EPS o a la Caja de
Compensacion Familiar como beneficiario.

i. Fotocopia de la cédula de ciudadania de cada uno de los padres ampliada al 150 por ciento,

solamente si los va a afiliar como beneficiarios a la EPS o a Caja de Compensacion Familiar en
caso de no tener hijos, esposo o compafiero permanente.
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j. Tarjeta de matricula profesional si aplica (para Ingenieros, abogados, médicos, técnicos y/o
tecnodlogos).

k. Carta donde se determine si se encuentra afiliado a Seguridad Social en Salud y Pensiones o si
se trata de una primera afiliacién, para efectos de no generar multi-afiliaciones.

I.  Aprobar el examen tedrico y/o practico de conocimiento y/o destreza que aplique segun el cargo
que el aspirante desea desempefar, este examen queda al criterio de la empresa.

m. En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la informacion relacionada
en la hoja de vida. Asi como, aquellos soportes que se consideren necesarios conforme al perfil
del cargo que se va a desempefar

PARAGRAFO 1: El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numeros de
hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. Numeral 1 articulo 5412 Ley 2114 de
2021, articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta
Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995 en concordancia con articulo 42 de la Ley 1861 de 2017), sin
embargo, a partir de la fecha de su vinculacién laboral estas personas tendran un lapso de dieciocho
(18) meses para definir su situacién militar si la empresa lo solicitara.

PARAGRAFO 2: Toda inexactitud u omision en la solicitud o cualquier manifestacion que sea contraria
a la realidad en los documentos allegados o de la informaciéon suministrada descalifica automaticamente
al aspirante del proceso de seleccion desarrollado por la empresa, Si dicha situacion es conocida por la
empresa de forma posterior a la vinculacion laboral, sera una falta grave y, en consecuencia, causal de
terminacién del contrato de trabajo por justa causa.

PARAGRAFO 3: El aspirante debera someterse a los exdmenes médicos pre-ocupacionales y demas
pruebas de aptitudes y de personalidad que la empresa estime necesarios los cuales no son parte del
proceso de contratacion sino unicamente del proceso de seleccion. En este escenario, debera someterse
a los exdmenes médicos, psicolégicos, clinicos y de laboratorio que en cada caso se le exijan, teniendo la
obligacion especial de ser veridico en todo momento y manifestar al momento del examen al personal
médico, cualquier patologia que padezca o que haya sufrido, para analizar si los riesgos a los que
normalmente se va a exponer en el cargo a ejecutar son o no compatibles con sus condiciones de salud

PARAGRAFO 4: La Empresa se reserva el derecho de realizar, por su cuenta y en cualquier momento,
las verificaciones e investigaciones que considere necesarias respecto de la informacion y
documentacion suministrada por el aspirante o trabajador.

Las declaraciones e informacion contenidas en la hoja de vida y demas documentos presentados por el
aspirante se presumen ciertas. En consecuencia, cualquier inexactitud, omision, alteracion o falsificacion
de los datos suministrados o de los documentos aportados constituira falta grave que dara lugar a las
siguientes consecuencias:
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a. Si el contrato de trabajo ya se encuentra celebrado: La Empresa podra proceder a la terminacion
unilateral del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con lo establecido en la ley
laboral vigente, sin que ello genere derecho a indemnizacion alguna a favor del trabajador.

b. Si el proceso de seleccidn se encuentra en curso: El aspirante quedara automaticamente
descalificado del proceso de seleccidn, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

PARAGRAFO 5: La Empresa dara a la informacién aportada por el aspirante o candidato, el tratamiento
establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y cualquier disposicion que
se dicte sobre el particular y/o la Politica de Tratamiento de Datos Personales

PARAGRAFO 6: La celebracion de contratos entre la Empresa con cualquier aspirante es
completamente discrecional y obedece a un proceso interno de seleccion.

PARAGRAFO 7: Una vez seleccionado, el aspirante debera suscribir el respectivo contrato de trabajo
y realizar todas las demas diligencias y tramites requeridos para la formalizacion de la relacién laboral,
debiéndose presentar para el proceso de induccion e inicio de actividades en la forma indicada; de no
hacerlo, se entendera que no existe interés de continuar con el proceso de contratacién y al no haber
alcanzado a prestar el servicio para el cual fue contratado, no se perfeccionara el vinculo laboral, y, por
lo tanto, no se generaran pagos o indemnizaciones de ninguna especie, debido a que esté mismo solo
surge al momento en que efectivamente se inicia la prestacion del servicio y no por la mera
formalizacion (firma) del documento que contiene el acuerdo.

PARAGRAFO 8: Por ningtin motivo y en ninguna circunstancia, una persona puede ingresar a laborar
con la Empresa sin haber suscrito el respectivo contrato de trabajo con el lleno de las exigencias
previstas en este Reglamento, o sin estar afiliado y cobijado por el Sistema de Seguridad Social
Integral.

_CAPITULO Ill
CONTRATACION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 3. El contrato de trabajo sera escrito y se extiende en tantos ejemplares cuantos sean los
interesados, destinandose uno para cada uno de ellos; esta exento de impuestos de papel sellado y de
timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que las partes acuerden
libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de las partes; el lugar y la fecha de su celebracion;
el lugar en donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar el servicio; la naturaleza
del trabajo; la cuantia de la remuneracion, su forma y periodos de pago; la estimaciéon de su valor, en
caso de que haya suministros de habitacion y alimentaciéon como parte del salario; y la duracion del
contrato, su desahucio y terminacion.(articulo 39 del C.S.T.)

PARAGRAFO: El trabajador debera registrar en las oficinas del empleador su domicilio y direccién y
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto, por

parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones del trabajo (articulo 76, Cédigo Sustantivo de Trabajo C.S.T.).
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ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero,
Caddigo Sustantivo de Trabajo C.S.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no
es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de
1.990).

En los contratos por duracién de la obra o labor determinada, el periodo de prueba se determinara de
acuerdo con el tiempo estimado de duracién de la obra o labor. En todo caso este no puede exceder el
limite de dos (2) meses.

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare
al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (articulo 80, C.S.T.)

PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que
el tiempo total de la prueba pueda exceder los limites antes sefalados (Articulo 79 del C.S.T.).
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CAPITULOV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afnos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Decretos
1072 de 2015, 933 de 2003 y Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 9. SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS — SEPALM S.A.S. contratara
aprendices en el nUmero necesario para ajustarse a la proporciéon que senala el Gobierno Nacional para
los oficios que requieran formacion profesional metddica y completa, tales como Ley 789 de 2002,
Decreto 933 de 2003, Decreto 2585 de 2003 y demas normas que regulen la materia y aquellas que las
sustituyan, subroguen o modifiquen. Cuando el contrato laboral especial de aprendizaje termine por
cualquier causa, La Empresa debera reemplazar el aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion
que le haya sido indicada o realizar la correspondiente monetizacion.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas que hayan cumplido la
edad establecida por la normatividad vigente, que hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir; saber leer y escribir.
(Articulo 2.2.6.3.3. del Decreto 1072 de 2015). En los casos que se contrate a aprendices menores de
edad se debera contar con la correspondiente autorizacion del Ministerio de Trabajo, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable y vigente (Circular 83 de 2025, Ministerio del Trabajo)

ARTICULO 11. Ademas de las obligaciones legales, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de LA EMPRESA.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. Cumplir las normas, politicas, procedimientos y reglamentos definidos por la empresa en especial
las establecidas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 12. LA EMPRESA tiene las siguientes obligaciones para con el aprendiz:

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

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

3. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por La Empresa como dependiente.
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4. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos

laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

Realizar el correspondiente aporte a riesgos laborales de acuerdo al nivel de riesgo de la
Empresa y de sus funciones.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.
Certificar el tiempo correspondiente a la fase practica o dual y reconocer dicha fase como
experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 13. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: con lo normado en los
Decretos 1072 de 2015, 933 de 2003 y Ley 2466 de 2025 el contrato de aprendizaje debe contener,
cuando menos, los siguientes puntos:

a.

b.

ao

—h

g.
h.
i
J
k
I

m.

Razén social, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el
namero de su cédula de ciudadania.

Razoén social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con
el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nUmero de su
cédula de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.
Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del
contrato.

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

Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales y en salud

Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

Fecha de suscripcion del contrato.

Firmas de las partes.

PARAGRAFO: Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de LA EMPRESA un apoyo
de sostenimiento de acuerdo con lo establecido en la Ley 2466 de 2025.

1.

El apoyo de sostenimiento para formacion dual sera por un: minimo 75% de un de un salario
minimo mensual vigente durante el primer afio y 100% del de un salario minimo mensual vigente
durante el segundo afo.

El apoyo de sostenimiento para formacion tradicional sera por un: minimo 75% de un de un
salario minimo mensual vigente en fase lectiva y 100% del de un salario minimo mensual vigente
en fase practica.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podra ser inferir
al equivalente de un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 14. Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje,
siempre y cuando el pensum académico contemple la formacién profesional integral metddica y

Pagina 6 de 64




7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.

b o4 REGLAMENTO

SEPALM
INTERNO DE TRABAJO

completa en oficios u ocupaciones que requieran certificaciéon ocupacional o actitud profesional. En la
etapa practica la dedicacion del aprendiz debe guardar relacion con la formaciéon académica.

Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, LA EMPRESA debera reemplazar el
aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que se le haya indicado.

ARTICULO 15. La afiliacién y cobertura del aprendiz al Sistema Integral de Seguridad Social se realizara
conforme a las siguientes disposiciones, de acuerdo con la Ley 2466 de 2025:

a. Fase Lectiva: El Trabajador Aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud
y riesgos laborales, pagado plenamente por el Empleador como dependiente.

b. Fase Practica O Formacion Dual: El Trabajador Aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y
al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores
dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y
demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel
de riesgo de la empresa y de sus funciones

ARTICULO 16. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje puede
durar hasta maximo tres (3) afios de ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales,
para cualquier arte u oficio y solo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
disposiciones que sean expedidas por el Ministerio del Trabajo o autoridades competentes.

ARTICULO 17. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje puede
terminar por expiracion del plazo pactado, por incumplimiento de cualquiera de las partes, o por voluntad
del aprendiz.

CAPITULO VI
TRABAJADORES OCASIONALES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. Son meros trabajadores accidentales ocasionales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley, al
descanso remunerado en dominicales y festivos y al pago proporcional de todas las prestaciones de
Ley. (articulo 6, C.S.T.)

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

ARTICULO 19. TRABAJADORES EN MISION. No obstante, de no ser trabajadores de la empresa, las
personas vinculadas a través de las Empresas de Servicios Temporales que presten servicios a la
compafiia, deberan acatar y cumplir todas las normas establecidas en el presente Reglamento de
Trabajo, en las normas y procedimientos internos, los protocolos y en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial de la empresa, en total respeto de cualquier decision corporativa que obligue tanto
a los trabajadores de planta como a los de misién o cualquier otra forma de vinculacién. Para el efecto,
dichas empresas estan obligadas a pactar las clausulas respectivas en los contratos individuales de
trabajo de este personal.
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CAPITULO VII

JORNADA LABORAL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las partes, o a falta de convenio,
la maxima legal conforme lo establecido en el articulo del 161 Cédigo Sustantivo del Trabajo, , esto es,
la duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que
podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

a. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

i. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

ii. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

Lo anterior igualmente en concordancia a la Circular Externa 010 de 2025 del Ministerio de Trabajo
frente a los lineamientos generales para el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre la
jornada de trabajo, relacion de horas extras y descanso obligatorio a partir de la reforma laboral-Ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO 1. El empleador no podra aln 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.

PARAGRAFO 2. Implementacién Gradual La compaiiia se acoge a la reduccién de la jornada laboral
de forma progresiva conforme a lo establecido en la Ley 2101 de 2021. La disminucion de la jornada
laboral ordinaria de que trata la Ley 2101 de 2021, podra ser implementada de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

e Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigor de la ley, se reducira una (1) hora de
la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

o Pasados tres (3) afos de la entrada en vigor de la ley, se reducira otra hora de la jornada laboral
semanal, quedando en 46 horas semanales.

e A partir del cuarto aino de la entrada en vigor de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta
llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el Articulo 2 de
la Ley 2101 de 2021.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la presente ley, el empleador se acoja a la
jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

PARAGRAFO 3. EXONERACION. La disminucion de la jornada laboral de que trata la Ley 2101 de
2021, exonera al empleador de dar aplicacién al paragrafo del articulo 3o de la Ley 1857 de 2017, asi

Pagina 8 de 64




7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.
|

o REGLAMENTO

SEPALM
INTERNO DE TRABAJO

como a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 4: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia 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 (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 5. FLEXIBILIDAD EN EL HORARIO LABORAL. Cuando el cuidador de un familiar en
primer grado de consanguinidad con discapacidad tenga también la calidad de trabajador y deba cumplir
con un horario laboral, tendra derecho, previo acuerdo con el empleador y certificacion de su condicion
de cuidador, podra gozar de flexibilidad horaria, podra ser mediante trabajo en casa o trabajo remoto,
sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, con el fin de realizar sus actividades de cuidado o
asistencia personal no remunerado. (Articulo 7° de la Ley 2297 de 2023).

PARAGRAFO 5. CAMBIO EN LA JORNADA: Los cambios que se hagan en la jornada de trabajo no
implicaran desmejora de los derechos de los trabajadores. Sin embargo, el Empleador debera
notificarlos al trabajador con al menos doce (12) horas de anticipacion.

ARTICULO 21. HORARIOS DE TRABAJO a los trabajadores a quienes aplica el presente reglamento,
prestaran sus servicios en los horarios de trabajo sefialados a continuacién, dentro de los cuales se
podran establecer diferentes turnos de trabajo, acorde con lo definido en las normas legales vigentes.

La jornada establecida es la siguiente:

PERSONAL ADMINISTRATIVO (BOGOTA)
De lunes a viernes

En la manana: De 7:30 a.m. a 12:30 p.m.
Hora de almuerzo: De 12:30 p.m. a 1:30 p.m.
En la tarde: De 1:30 p.m. a 4:30 p.m.

Con periodos de descanso de diez minutos en cada turno de 09:30 a.m. a 09:40 a.m. y de 3:30 p.m. a
3:40 p.m.

PERSONAL DE PLANTACION
De lunes a sabado

Semana de sabado no laboral
Lunes a viernes:

En la mafiana: De 7:00 a.m. a 12:00 p.m.
Hora de almuerzo: De 12:00 m. a 1:00 p.m.
En la tarde: De 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Con periodos de descanso de diez minutos de 8:50 a.m. a 9:00 a.m. y de 2:50 p.m. a 3:00 p.m.
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Semana de sabados laborales:
Lunes a Sabado:

En la mafiana: De 7:00 a.m. a 12:00 p.m.
Hora de almuerzo: De 12:00 m. a 1:00 p.m.
En la tarde: De 1:00 p.m. a 3:00 p.m.

Con periodos de descanso de diez minutos de 8:50 a.m. a 9:00 a.m. y de 1:50 p.m. a 2:00 p.m.
Turnos de riego rotativos de 8 horas de acuerdo con requerimientos y condiciones climaticas.

PARAGRAFO 1: Tanto para el personal administrativo como para el personal operativo, los dias
laborales son de lunes a sabado, no obstante, el personal prestara los servicios en dias de descanso
obligatorio cuando la operacion asi lo requiera, reconociendo SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS
AMERICAS — SEPALM S.A.S., los recargos y compensaciones establecidas por la ley cuando asi se
requiera, teniendo en cuenta la ampliacién de la jornada.

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el inciso primero del
literal C) incluyo el D) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

a. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucién
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero
el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia (1) de descanso remunerado.

b. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

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 (9) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con
el articulo 160 de Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 3: El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o
manejo. (Art. 20 literal c Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 4: El empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a La Empresa o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.
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En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia (1) de descanso remunerado.

PARAGRAFO 5: TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua
y se lleve a cabo por turnos, la duracién de la jornada podra ampliarse, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no sobre pase la jornada
maxima legal permitida. (Articulo 165 del C.S.T.).. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras (Art. 165, C.S.T.).

PARAGRAFO 6: TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el limite
maximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T., en aquellas labores que por razén
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 de cincuenta y seis (56) por
semana. (Art. 166, C.S.T.)

PARAGRAFO 7: El tiempo de descanso dado para el almuerzo no se computara dentro de la jornada
de trabajo.

ARTICULO 22: Los trabajadores de direccion, confianza o manejo estan excluidos de la regulacion de
la jornada maxima de trabajo. No obstante, lo anterior, los trabajadores de direccidén, manejo y confianza
deben cumplir con los objetivos a su cargo, conforme las indicaciones de su jefe inmediato.

ARTICULO 23: Por cumplirse el numero de trabajadores y las horas laboradas contempladas en el
articulo 21 de la Ley 50 de 1990 éstos tendran derecho a que dos (2) horas de la jornada semanal, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion, las cuales podran acumularse hasta por un ano. Los programas que se desarrollen
para efectos de llevar a cabo esas actividades podran ser ejecutados por El Empleador directamente o
a través deterceros especializados en materia de recreacién, deporte o capacitacion que El Empleador
contrate para este fin. La asistencia de los trabajadores a estas actividades sera obligatoria(articulo 21
Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: EXONERACION. La disminucién de la jornada laboral, exonera al empleador de dar
aplicacion al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de
la ley 50 de 1990. Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el Articulo 3 de la ley
2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion se ajustara de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y
empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regira la exoneracion del inciso
primero del articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 24. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: El empleador esta en la
obligacién de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afos de edad del menor: siempre y cuando se
mantenga y certifique una adecuada lactancia materno continua. (Ley 2303 de 2023). PARAGRAFO 1:
Al tenor de lo anterior, la trabajadora con posterioridad a los primeros seis (6) meses de edad del menor

Pagina 11 de 64




7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.

b o4 REGLAMENTO

SEPALM
INTERNO DE TRABAJO

debera hacer entrega formal a su empleador de una certificacién emitida por médico especialista en
ginecologia que conste una continua lactancia materna.

PARAGRAFO 2: La certificacion debera ser entregada al area de recursos humanos cada dos (2)
meses.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
diecinueve horas (7:00 p.m.).
Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.)
y las seis horas (6:00 a.m.). (Ley 2466 de 2025)
ARTICULO 26. 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 (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 27. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en el
articulo 163 del C. S. T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, sin
necesidad de que medie autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada
por éste, sin necesidad de que medie autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad
delegada y la Empresa debera llevar un registro detallado del trabajo suplementario (hombre, actividad,
numero de horas diurnas o nocturnas).

PARAGRAFO I: La Empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que
se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Dicho registro se realizara de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de
La Empresa. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de
si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones
propias de su empresa. El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion
de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago. (Articulo 162 numeral 2° del C.S.T.
modificado por el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 28. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1.990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990)
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PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 29. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto.

PARAGRADO 1: El trabajo de horas extras en los casos que aplique debera estar previamente
autorizada por el empleador, de acuerdo con el procedimiento que se defina para tal fin.

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

PARAGRAFO 3: La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni el ejecutado en
el horario nocturno o en dias dominicales y/o festivos sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores. La solicitud de poder trabajar extras, dominicales, festivos o en el horario nocturno,
requiere aprobacion previa.

PARAGRAFO 4: DESCANSO EN SABADO: Pueden repartirse las horas de la jornada semanal de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo)

) CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. 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, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio,
7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1
Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

4. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado. (Numeral 2 Articulo 174 C.S.T.).

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 dia de descanso obligatorio en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°,
Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 2: LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar los domingos y dias
de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de la Ley 789 del 2002 y con
derecho al descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO.

En caso que el trabajador deba prestar sus servicios en dias dominicales o festivos, para efectos de su
remuneracion, se seguiran las siguientes reglas (Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, que modifico el Articulo 179
del C.S.T.):

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el 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. El recargo del ciento por ciento (100%) se aplicara
de forma gradual, tal como se precisa en el paragrafo 3 del presente articulo.

El reconocimiento y pago de dicho recargo se efectuara de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 3 del
presente articulo.

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

PARAGRAFO 1: Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical’, se entendera que se trata del
“dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO 2: De conformidad con el articulo 161 C.S.T., para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo.

PARAGRAFO 3: Implementacién gradual del recargo por trabajo en dominicales o festivos:
e A partir del primero de julio de 2025, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio sera del 80%.
e A partir del primero de julio de 2026, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio sera del 90%.

e A partir del primero de julio de 2027, el recargo por laborar dia de descanso obligatorio sera del 100%, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 179 C.S.T.

PARAGRAFO 5: AVISO SOBRE TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y FESTIVOS.
Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en dias de descanso obligatorio y festivos, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo
menos, la relacion del 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 185 C.S.T.)

e Se entiende como trabajo ocasional en dominical o festivo, cuando se labora hasta dos (2)
dominicales o festivos en el mes. En este caso, el trabajador podra escoger entre el pago de
recargo dominical o el descanso compensatorio en la semana siguiente.

e Se entiende como trabajo habitual en dominical o festivo, cuando se labora tres (3) o mas
dominicales o festivos en el mes. El trabajador tendra el derecho al pago de recargo dominical y
a descanso compensatorio en la semana siguiente.
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PARAGRAFO 6: El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero. En caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990, el
paragrafo 3 del articulo 24 de este reglamento, el trabajador sélo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en dia de descanso obligatorio.

ARTICULO 31. Los dias de descanso tienen una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 32. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que seentienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 33. DIA DE LA FAMILIA: En aplicacion de la Ley 1857 de 2017, y con el objetivo de generar
un espacio en el cual los trabajadores puedan compartir con sus familias, la empresa, realizara una
jornada semestral para que los empleados puedan compartir con su familia en un espacio de recreacion
y unidad familiar. La realizacion de la jornada para que el trabajador comparta con su familia se realizara
enlas fechas, sitios y en la forma que considere conveniente el empleador.

PARAGRAFO 1. EXONERACION: La disminucién de la jornada laboral, exonera al empleador de dar
aplicacion al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de
la ley 50 de 1990. Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el Articulo 3 de la ley
2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion se ajustara de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y
empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regira la exoneraciéon del
reconocimiento del dia de la familia.

PARAGRAFO 2: En caso de que el empleador no logre gestionar esta jornada se permitira que los
trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, es decir,
si no se realiza alguna actividad por parte de la empresa, se otorgara un dia de descanso remunerado
a cada trabajador, con el fin de que comparta con su familia.

ARTICULO 34. La Empresa solo se encuentra obligada a remunerar el dia de descanso al trabajador
cuando éste le haya prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana, o si hubiere
faltado por justa causa como: enfermedad, accidente, calamidad doméstica, incapacidad laboral, licencia
por luto de un familiar hasta grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad, primero civil, caso
fortuito o de fuerza mayor
CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 35: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo, tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T.).

PARAGRAFO 1: Los trabajadores podran solicitar a la empresa el periodo en el que quieran disfrutar
sus vacaciones con minimo quince (15) dias de anterioridad, sin que por ello la empresa se encuentre
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en la obligacion de darlas en la fecha o época en que las quiere disfrutar el empleado, ya que este
otorgamiento de las vacaciones no debe afectar el servicio y es facultativo del empleador. (Numeral 1
del Articulo 15 de la Ley 20 de 1982).

PARAGRAFO 2. Los empleados menores de dieciocho (18) anos tienen derecho a gozar de veinte (20)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afo de servicio laborado, vacaciones
que LA EMPRESA debera hacer coincidir con las vacaciones escolares.

PARAGRAFO 3. Si ocurriera la terminacioén del contrato sin que el trabajador hubiese disfrutado de sus
vacaciones, estas se compensaran en dinero en proporcion al tiempo trabajado.

ARTICULO 36. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la empresa a mas tardar dentro del
afo subsiguiente y ellas deben concederse oficiosamente o a peticidon del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince
(15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones .

ARTICULO 37. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas por el tiempo que falta para completar su disfrute y desde la fecha que
oportunamente se sefale para tal fin. (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 38. Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador y trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por
el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

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

ARTICULO 39. En todo caso el trabajador gozara, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones.

PARAGRAFO: Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
(2) afos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.). Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias
de vacaciones en un ano, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores,
en términos del presente articulo. (Articulo 2.2.1.2.2.2. Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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 afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan o se compensen. (Articulo 192 C.S.T).

ARTICULO 41. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de estas (Decreto 13 de 1967, articulo 5).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al
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pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 42. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos y licencias necesarias en los
siguientes casos, conforme a lo establecido en la Ley 2466 de 2025 y demas normatividad vigente:

Para el ejercicio del sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
meédico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para
asistir al entierro de sus companieros, 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
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesién de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

a.

En caso de grave calamidad doméstica, el trabajador se obliga a informar sobre la misma a LA
EMPRESA, por cualquier medio, ya sea via telefénica, correo electronico o cualquier otra. La
oportunidad del aviso puede ser antes, durante o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias. Para la aprobacion de este permiso, el
trabajador debera enviar la documentaciéon que demuestre la calamidad a su jefe inmediato o al
area de Recursos Humanos, bien de manera fisica o a través de correo electrénico, para que LA
EMPRESA, evalue si la situacion corresponde a una calamidad, caso en el cual se informara al
trabajador el otorgamiento de una licencia y el plazo de esta.

En caso de entierro de compafieros de trabajo siempre que se avise con la debida oportunidad
al empleador y que el numero de ausentes no perjudique el funcionamiento de la empresa.

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

Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcion de la empresa (numeral 6, articulo 57, C.S.T).

En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, los cuales comienzan desde la fecha del deceso
del familiar.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto de que trata el numeral anterior.
Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de 2009)

En los casos de permisos para asistir a grados del trabajador o sus hijos, entrega de boletines o
notas de los hijos de los trabajadores, citaciones del trabajador de caracter obligatorio a entidades
judiciales o administrativas y enfermedad de los hijos, conyuge, compariero (a) permanente del
trabajador, se deben solicitar a su jefe inmediato, con una antelacién no menor a setenta y dos
(72) horas y estos podran ser concedidos o no segun su criterio, estableciéndose previamente y
por escrito si tales permisos son descontados de su salario o compensados en tiempo de trabajo.
Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, cuando resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo, en asuntos de caracter académico o
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disciplinario. En este caso el trabajador debera dar aviso a La Empresa con la anticipacion que
las circunstancias lo permitan, aportando la citacién correspondiente.

i. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. En este caso el trabajador debera
dar aviso a La Empresa con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

j. Latrabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tendra
derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en
el momento de iniciarse el descanso (Articulo 237 C.S.T.). Para tal efecto, la trabajadora debera
presentar a El Empleador una certificacion médica que lo soporte.

k. Oftros permisos personales. Podra el trabajador solicitarlos para bautizos, festividades, grados,
matrimonio o cualquier otro tipo de permiso de este orden.

I.  Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad
terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado
permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas. (Ley 2174
de 2021)

La lista anterior es meramente enunciativa. EI Empleador concedera todos los permisos y licencias
establecidos por la ley, siempre que se cumplan los requisitos juridicos y facticos previstos para cada
caso.

PARAGRAFO. Durante los permisos o licencias el trabajador tendra derecho a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta bien sea tecnolégica o no, para asuntos relacionados con su ambito o
actividad laboral, a excepcion de las estipulaciones establecidas en el articulo 6 de la Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 43. La empresa otorgara la Licencia de Maternidad segun lo establecido en la Ley 2114 de
2022,y Ley 1822 de 2017 que en su articulo 1° sefiala:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas
en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Sise tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicio, o en todo
el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:
3.1. El estado de embarazo de la trabajadora;
3.2. La indicacion del dia probable del parto, y
3.3. La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

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

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre se hacen extensivas

en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a
cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha
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del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia
de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales se sumaran a las dieciocho (18) semanas
que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se
ampliara en dos semanas mas.

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

6.1. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razéon médica no puede tomarla semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

6.2. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duraciéon normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisidon médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable
parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias se descontaran de la
misma.

ARTICULO 44. LICENCIA DE PATERNIDAD. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compariera
permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a
las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion. La licencia de paternidad se ampliara
en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo
estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigor de la presente ley, sin que en
ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

La metodologia de medicion de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera conjunta por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el Departamento Nacional de
Planeacién. La tasa de desempleo estructural se publicara en el mes de diciembre de cada afio y
constituira la base para definir si se amplia o no la licencia para el afio siguiente. (Ley 2114 de 2021)

PARAGRAFO 1: LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre
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si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso
de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las
cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran distribuirse entre la madre y
el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra recortarse en
aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo del respectivo empleador
o0 EPS, acorde con la normatividad vigente.

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

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha de nacimiento del menor.

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

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud
de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

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

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

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

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

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los ultimos
cinco (5) afios por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y
formaciones sexuales; los padres condenados en los Ultimos dos (2) afos; por los delitos contemplados
en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los
delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una
medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que
lo modifique, sustituya o adicione.

PARAGRAFO 2. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre podran

optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
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equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el
caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad; las
madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

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

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

4. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones senaladas
en este paragrafo.

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

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir
acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:
a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y
c) Laindicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.

Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a
su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los
nifos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo. La licencia
parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del sector publico.

PARAGRAFO 3. En todos los casos el Trabajador no puede ausentarse sin haber recibido la
autorizacion escrita del jefe inmediato o aprobacion del area de Recursos Humanos.

PARAGRAFO 4. El empleador hara extensivo el fuero de estabilidad laboral reforzada al trabajador que
demuestre tener la condicién de conyuge, compariero(a) permanente o pareja de la mujer en periodo
de embarazo o lactancia, que sea beneficiaria de aquel de conformidad con la ley 2141 de 2021 que
modifico los numerales 2 y 3 del articulo 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Sentencia C- 005 de
2017), que modifica el numeral 1 del articulo 240 del Decreto ley 2663 de 1950 Cddigo Sustantivo del
Trabajo (C.S.T)

Pagina 21 de 64




N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.
b o4 REGLAMENTO

SEPALM
ol i INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 45. PERMISO MEDICOS. En caso de asistencia del Trabajador al servicio médico, este
debera justificarlo con certificacion o constancia médica expedida por la EPS a la cual se encuentre
afiliado, salvo excepcién del caso de concurrencia al servicio médico de emergencias correspondiente,
para lo cual, informara de esta situacion si es posible el mismo dia del hecho o mas tardar el dia
siguiente. No se aceptaran las incapacidades emitidas por médicos particulares, exceptuando los casos
en que se acepte la transcripcién de esta ante su Entidad Promotora de Salud (E.P.S.).

El Procedimiento para los permisos médicos es el siguiente:

1. El Trabajador debe solicitar a su jefe inmediato, minimo con cinco (05) dias de antelacion, el
permiso para asistir a la cita médica, en el caso que el Trabajador se encuentre en campo o debe
trasladarse de una ciudad a otra. Si la cita médica es en la misma ciudad, el Trabajador debera
solicitar el permiso con tres (3) dias antelacion.

2. Eljefe inmediato debera verificar y aprobar el permiso para la asistencia a cita médica, solicitando
el soporte respectivo al Trabajador, se dara prioridad a los permisos en el respectivo orden de la
solicitud realizada.

PARAGRAFO 1. Respecto del tiempo que se conceda para ir a la consulta médica, y en esta no se
emita incapacidad, no se hara descuento alguno, excepto cuando no se justifique el permiso solicitado
o llegase a superar mas de la mitad de la jornada del dia de la consulta, segun concepto del médico que
atienda la consulta.

ARTICULO 46. CUARTO. FALSEDAD O ENGANO: Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del
trabajador en el tramite del permiso y/o licencia, esta situacion sera configurada como falte grave
calificada como justa causa para terminar el contrato de trabajo

, CAPITULO XII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 47. 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, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, 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 estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
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ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es
el setenta por ciento (70%)

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 48. ELEMENTOS INTEGRANTES Y CONSTITUTIVOS DEL SALARIO. Constituira salario
para todos los efectos legales, la remuneracion ordinaria, fija o variable, que reciba el trabajador en
dinero como contraprestacion directa del servicio efectivamente prestado, y estara conformado por el
sueldo, el valor del trabajo suplementario o de las horas extras y el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio, asi como las primas extralegales, convencionales o cualquier otro pago que tenga el caracter
legal o convencional de salario, 0 que contractualmente esté expresamente considerado como factor
salarial. (Art. 127 del C.S.T., modificado Art. 14 Ley 50/1990).

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

ARTICULO 49. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo
138, numeral primero, C.S.T.). También podra hacerse a través de transferencia electrénica en una
cuenta abierta en una entidad financiera a nombre del Trabajador

ARTICULO 50. PERIODOS DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
por periodos iguales y vencidos en moneda legal, en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios
durante el trabajo o inmediatamente después de éste, 0 a través de transferencia electrénica a la cuenta
de ndmina del trabajador. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas
tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 51. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito
asi:

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

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

CAPITULO Xl
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTES LABORALES, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 52. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, 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. En los casos eventuales que impacten a la sociedad en
general se acogeran las instrucciones gubernamentales y que la ley demande.
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ARTICULO 53. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, o la
A.R.L, segun el caso, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a
cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 54. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien 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 médico 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: El mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador debera informar a su jefe inmediato
o al Departamento de Gestion Humana y a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
debera enviar a la empresa, el certificado de la incapacidad expedido por su IPS-EPS, salvo que
demuestre la imposibilidad de hacerlo llegar. (Decreto 1295 de 1994 literal b) articulo 22, en
concordancia con el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015

ARTICULO 55. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
meédico que los haya examinado, asi como a los exadmenes o tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 56. 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 prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las maquinas, y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

PARAGRAFO 1: El grave o reiterado 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 del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién
laboral por justa causa, previo proceso disciplinario, respetando el derecho de defensa.

PARAGRAFO 2. USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. Todos los Trabajadores estan
en la obligacion de usar de forma permanente los Elementos de Proteccién Personal (EPP) requeridos
para el cargo o la actividad a realizar. Es obligacién del Trabajador cuidar los elementos que se hayan
suministrados y en caso de deterioro o dafio de los EPP debera solicitar a su jefe inmediato la reposicion
de dicho elemento.

No obstante, lo anterior, cuando por culpa o negligencia del Trabajador se pierda o deteriore los
Elementos de Proteccion Personal se dara inicio al proceso disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO 3. Son obligaciones de estricto cumplimiento, de la totalidad de los Trabajadores las
siguientes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en materia de seguridad,
salud en el trabajo y ambiente.

4. Cumplir con el reglamento de higiene y seguridad industrial, las politicas, procedimientos y
normas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

5. Participar en la prevencion de los Riesgos Laborales a través de los Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Participar en las actividades, capacitaciones y entrenamientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la organizacion.

7. Informar y reportar oportunamente a la organizacion acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

8. Cumplir con sus funciones aplicando buenas practicas ambientales para la prevencion de la
contaminacion y proteccion del medio ambiente.

9. Participar en la implementacién de los programas ambientales que se adelantan en cada una de
las sedes.

10. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

ARTICULO 57. 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
tomara 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 Decreto 1295
de 1994, Resolucion 156 de 2005, Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 2851 de 2015 antela E.P.S. y la
A.R.L.

ARTICULO 58. 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 médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. El patrono
empleador no es responsable de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones, por
razon de no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa causa. (Art 221 Cddigo
Sustantivo del Trabajo C.S.T.) y podra tomar acciones disciplinarias en caso de que el trabajador no
cumpla con esta obligacion.

ARTICULO 59. La empresa llevara 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 las disposiciones legales vigentes vy el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 60. 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 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1072
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de 2015, y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, la Ley 1562 de 2012
del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO: La empresa da cumplimiento a las normas de higiene y seguridad industrial en los
términos de la legislacion laboral y del sistema general de seguridad social. La empresa tiene un
reglamento de higiene y seguridad en el trabajo, un sistema de gestién, de seguridad y salud en el
trabajo, acoge los mandatos y recomendaciones formuladas por la ARL a la cual esté inscrita, cuenta
con un botiquin de primeros auxilios, camilla de transporte de accidentes y teléfonos para la atencion de
urgencias en sitios visibles de la misma.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 61. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

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

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

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

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, 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 empresa en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

10. Ser veridico en todo caso.

11. Usar los elementos de trabajo de acuerdo con las funciones contratadas y solo para los fines
laborales, atendiendo todas las observaciones y sugerencias que realice la empresa en este
aspecto, a fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

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

13. Desarrollar o ejecutar las funciones laborales contratadas mediante el uso de los equipos,
elementos y demas instrumentos de proteccion y seguridad que le haya brindado la empresa
para tales fines.

14. Practicarse todas las pruebas que le indique el empleador en el campo médico de aptitud fisica
y mental y todas aquellas dirigidas a preservar la seguridad de la operacion en campo, tal como
se detallard mas adelante.

15. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion o
destruccion, el ocultamiento o utilizacién indebida.
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16. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

35
36

37.

38.
39.

40.

abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion de un servicio
esencial o que implique abuso o ejercicio indebido del cargo en funcion.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos inmediatos 0 mediatos le comuniquen
en el ejercicio de sus atribuciones y cumplir con los requerimientos y citaciones de las
autoridades.

Desempeniar el cargo sin obtener o pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones
legales.

Registrar en la oficina de recursos humanos o en la que haga sus veces, su domicilio o direccion
de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de cualquier cambio.

Guardar absoluta reserva, salvo autorizacién expresa de La Empresa sobre los hechos,
documentos fisicos y/o electrénicas informaciones en general, sobre todos los asuntos y materias
que lleguen a su conocimiento por causa o por ocasién de su contrato de trabajo.

Cumplir con las comisiones de servicio que se indiquen cuando se le requiera en otros lugares
diferentes a aquel donde habitualmente se debe desempenar.

Ejecutar por si mismo las funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones que le
sean dadas por la empresa, o por quienes lo representen respecto al desarrollo de sus
actividades.

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

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.

No utilizar el nombre de la empresa para contraer obligaciones.

Cuidar permanentemente de los intereses y bienes de La Empresa.

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

Asistir puntualmente al trabajo y cumplir con los turnos de trabajo asignado.

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

Mantener perfecta disciplina y respeto dentro y fuera de las instalaciones de la empresa, para
sus companeros de trabajo superiores, clientes etc.

Presentar informes cuando le sean solicitados verbalmente o por escrito.

Permitir toda clase de supervisiones e inspecciones y colaborar con las mismas sin ocultar ningun
tipo de hecho o informacion

. Aceptar y poner en practica todas las medidas de seguridad médico laboral.
. Abstenerse de realizar actos diferentes a los propios del servicio en las instalaciones de La

Empresa.

En general realizara todas las gestiones propias de su cargo, al igual que todas aquellas que
afines se le encomienden y soliciten por parte de sus superiores jerarquicos en forma verbal o
escrita.

Cumplir con las disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas.

No atender durante las horas de trabajo asuntos y ocupaciones distintas a las que el empleador
encomiende sin previa autorizacion de este y evitar fuera de dichas horas de trabajo otras labores
que afecten su salud u ocasionen el desgaste de su organismo en forma que le impida prestar
eficazmente el servicio convenido.

Procurar por el cuidado integral de su salud y suministrar informacioén clara, veraz y completa
sobre su estado de salud o su tratamiento médico.
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41.

42.

43.

44.

45

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

Informar oportunamente al empleador cualquier condicién de salud que pueda poner en riesgo
su estado de salud y/o perjudicar gravemente a la empresa.

Hacer entrega oportuna de la documentacion generada por la EPS o ARL, para garantizar un
adecuado seguimiento por parte de su empleador respecto de la asignacion de labores acordes
con su estado de salud.

Seguir los protocolos dispuestos por su empleador y médico tratante para su recuperacion, en
caso de accidente o enfermedad, sin importar su origen.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el medico laboral de la empresa.

. Aportar informacion veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales, estado

de salud, evolucioén, actividades extralaborales y modificacién en sus recomendaciones médico-
laborales.

Cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacion Integral establecido por
la empresa, EPS y/o ARL.

Asistir a todas las citas médicas, tratamientos, examenes médicos, valoraciones programadas y
autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias determinadas por
el Médico de SST de la IPS asignada por la compania.

Comprometerse y participar activamente en su proceso de rehabilitacion.

Acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relaciéon a su plan de
rehabilitacion, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

Desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada con base
en recomendaciones medico-laborales.

Seguir y acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas por la
EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la compaifiia.

Reportar inmediatamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracién en su
condicion de salud.

Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

Informar continuamente a la compafiia sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento
médico.

Comprometerse con las actividades establecidas en el programa de rehabilitacion integral para
la reincorporacioén laboral y ocupacional y su autocuidado.

Aportar informacion veraz y oportuna sobre los antecedentes médicos, estado de salud,
evolucion y actividades extralaborales.

Aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de rehabilitacion
integral, asi como las recomendaciones y/o restricciones, tanto en su ambiente laboral como
extralaboral.

Asistir a la capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica y en general a todas las
actividades relacionadas con el programa de rehabilitacion integral para la reincorporacion
laboral y ocupacional, el cual, podra ser a través del uso de las tecnologias de la comunicacion,
inteligencia artificial y realidad virtual en los aspectos, acciones y actividades que sean
pertinentes.

Utilizar las incapacidades y/o recomendaciones médicas conforme al programa de rehabilitacién
integral para la reincorporacion laboral y ocupacional, sin exponer su salud y/o dar un uso
indebido de dichas incapacidades.
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CAPITULO XV

ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 62. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

Accionistas

Junta De Socios,

Gerente General,

Director Producto, y Director Administrativo y Financiero,
Jefes y Coordinadores de Sede y/o Plantacién,
Analistas, Auxiliares y Asistentes de Sede y/o Plantacion,
Supervisores y Colaboradores (Plantaciones).

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa: EL GERENTE, DIRECTORES Y JEFES DE SEDE Y/O PLANTACION

CAPITULO XVI }
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 63. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios (Sentencia C-038-21 de
24 de febrero de 2021) en trabajo de pintura industrial, que entrafnen el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)
afos no pueden emplearse en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)
Articulo 5 del Decreto 1886 de 2015).

ARTICULO 64. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. (humeral 1
del literal b) del articulo 161 C.S.T.)

PARAGRAFO 1: Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche. (numeral 2 del literal
b) del articulo 161 C.S.T.)

PARAGRAFO 2: Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada en trabajos peligrosos,
nocivos para su salud e integridad fisica o psicologica, o considerados como peores formas de trabajo
infantil. El Ministerio del Trabajo, en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
establecera y actualizara bienalmente la clasificacion de dichas actividades segun su nivel de
peligrosidad, publicandola en diversos medios de comunicacién. Para la elaboracion o modificacion de
estas listas, el Ministerio consultara a organizaciones de trabajadores y empleadores, instituciones y
asociaciones civiles pertinentes, considerando las recomendaciones de instrumentos e instancias
internacionales especializadas.

PARAGRAFO 3. EXCEPCIONES PARA FORMACION TECNICA. Los trabajadores entre 15 y 18 afios
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje, institutos técnicos reconocidos por
el Ministerio de Educacion Nacional o instituciones autorizadas del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar, o que obtengan certificado de aptitud profesional del SENA, podran desempefiar actividades
sefialadas en este articulo que, a juicio del Ministerio de Trabajo, no representen grave riesgo mediante
adecuado entrenamiento y aplicacion de medidas de seguridad que garanticen la prevencion de los
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riesgos mencionados.

PARAGRAFO 4. PROHIBICIONES MORALES. Queda prohibido a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad, especialmente en establecimientos de
lenocinio y lugares donde se consuman bebidas alcohdlicas. Se prohibe su contratacion para
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros contenidos
similares (conforme al Articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 - Cédigo de la Infancia y la Adolescencia,
Resolucion 1677 de 2008 y Resolucion 4448 de 2005).

CAPITULO XVii
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

2.

11.

12.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud en el trabajo de los trabajadores.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentaciéon de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos en los
contratos individuales de trabajo, en el reglamento y en la ley.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento.

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 trabajo se hubiere sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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.

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

. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero 0 compafera

permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. Este hecho debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun
decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado
articulo 236.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
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13.

14.

15.

16.

17.

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 4
de la Ley 2174 de 2021).

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del
articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen. La
Empresa 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.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo 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.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en
contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la empresa a
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.

Contratar o mantener contratados un minimo de trabajadores con discapacidad:

a. Si la Empresa cuenta con hasta 500 trabajadores, debera contratar o mantener
contratados al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores.

b. Si la Empresa cuenta con 501 trabajadores en adelante, debera contratar o mantener
contratados 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. Lo anterior no impide que la Empresa, de forma voluntaria, pueda contratar
un numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con
discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones
del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

c. La Empresa debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracion a través del sitio
electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion.

PARAGRAFO 1. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas
en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 2. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 21 de este articulo
sera optativa en el primer afio de entrada en vigor de la Ley 2466 de 2025, tiempo durante el cual la
Empresa iniciara un plan de revisidon técnica para la implementacion de los ajustes razonables que se
requieran. A partir del segundo afo, los valores y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.
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ARTICULO 66. Ademas de las expresamente estipuladas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, y los
contratos individuales de trabajo, son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.
L
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, prestando sus servicios de manera
exclusiva al empleador. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes
e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido.

Colocar al servicio del empleador, toda su capacidad normal de trabajo en el desempefio de sus
funciones y en las labores anexas, conexas y complementarias, observando los preceptos del
Reglamento y acatando y cumpliendo las ordenes e instrucciones que le imparta el empleador o
sus representantes.

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

Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Portar la dotacion y usar los elementos de proteccion personal entregado por la compafiia
durante la jornada laboral, donde se ejecutaran las labores contratadas.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafos y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

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

Usar elementos de proteccion y seguridad tales como casco y chaleco reflectivo cuando se
movilicen en moto dentro de la empresa.

No exceder el limite maximo de velocidad permitida para motocicletas dentro de la plantacion
que es de 20 Km/h.

Solicitar permisos por escrito, con tres (3) dias de anticipacion y ante la persona autorizada para
otorgarlos.

Cumplir con las funciones del cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Entregar a la empresa las incapacidades unicamente emitidas por la EPS o la ARL.

Cumplir con los periodos de descanso en cada una de las jornadas, unicamente en los horarios
establecidos en el presente reglamento salvo instruccion del empleador.

Practicar la prueba de alcoholemia cuando el empleador lo solicite

Cumplir con los turnos asignados

Comunicar al empleador de manera inmediata cualquier restriccion médica

Portar los documentos vigentes para movilizacion de vehiculos (Licencia de conduccion — SOAT).
La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del CST, al menos una semana antes de la fecha
probable del parto.

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
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24.

25.

26
27

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34

35.

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42.
43.

verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Empresa en general.

Asistir puntualmente a los turnos y jornadas laborales programadas y establecidas para el
desarrollo de sus funciones.

Comunicar inmediatamente el estado de incapacidad para laborar al superior jerarquico, y remitir
por cualquier medio el certificado de incapacidad a la empresa tan pronto el mismo sea emitido
por el médico de la IPS, para los tramites pertinentes ante los administradores del sistema de
seguridad social.

. Atender a los clientes de la empresa con diligencia y respeto.
. Velar por la seguridad de los bienes de la empresa, independientemente de que no se tengan

asignada esta funcion.

Realizar sus funciones teniendo en cuenta los procedimientos y estandares establecidos por la
empresa.

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

Abstenerse de fumar, ingerir bebidas con alcohol o sustancias psicoactivas en el sitio o lugar de
trabajo, asi como en los campos donde se adelanta la operacién, incluso antes de ingresar al
turno de trabajo.

Procurar por el cuidado integral de su salud y suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estado de salud o su tratamiento médico.

No consentir ni permitir que terceras personas, ajenas al empleador ingresen a las instalaciones
de la empresa, sin autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

Obrar con plena observancia de principios éticos que exige su labor.

. Asistir y participar activamente en los programas y actividades especiales del empleador, tales

como sesiones solemnes, jornadas de crecimiento, institucional, evaluacién de rendimiento,
evaluacion institucional y cualquier otro tipo de celebraciones y eventos, prestando su concurso
para la organizacion y éxito de tales realizaciones.

Asistir oportunamente a las capacitaciones programadas, conforme a la citacién informada de
manera previa.

Devolver las materias primas sobrantes.

Velar por la seguridad de los activos de la empresa, para aquellos trabajadores que tengan
asignada esta funcion especifica.

Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma
estricta, segun las politicas fijadas por el empleador o sus representantes.

Cumplir con el horario de trabajo establecido en la empresa para el desarrollo de sus labores.
No descuidar, ni abandonar el lugar de trabajo, para realizar actividades diferentes a las
derivadas del cumplimiento del objeto previsto en el contrato de trabajo.

Utilizar en forma racional, adecuada y sensata los elementos, dispositivos, herramientas o
equipos de trabajo y demas recursos que empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento
de las labores.

Prohibido establecer relaciones sentimentales entre compafieros de trabajo.

Las demas que disponga el empleador en virtud de la facultad lus Variandi.

PARAGRAFO 1: Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son obligaciones
especiales del personal de direccion las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos,
con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes y servicios dentro de la calidad y cantidad
exigidas por las normas de la empresa.
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2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las
disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajo y los derechos y
deberes de sus subordinados inherentes a su relacion laboral.

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

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

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de estas obligaciones establecidas en este articulo se califican como
faltas graves.

ARTICULO 67. Se prohibe a la empresa:

1.

® N

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores sin autorizacién 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 por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios
y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo 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
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

ARTICULO 68. Sé prohibe a los trabajadores: Ademas de las prohibiciones establecidas en el articulo
58 del Codigo Sustantivo de Trabajo, asi como las consignadas en circulares, procedimientos, codigos,
politicas internas, etc., se consideran igualmente prohibiciones para el trabajador las siguientes,
clasificadas segun su naturaleza en leves y graves.

1.

Sustraer de la plantacion, sede o establecimiento, utiles, elementos de proteccién personal,
herramientas de trabajo, insumos, maquinaria, materias primas, productos en proceso, productos
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10.
. Difamar o hablar mal de los companeros de trabajo
12.
13.
14.

11

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

terminados, mermas, desperdicios, retales o productos no conformes sin permiso de la empresa.
(Articulo 60, numeral 1, C.S.T.).

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes. asi como ingerir o portar bebidas embriagantes o sustancias alucindgenas en las
instalaciones de la empresa o durante el desempeio de sus funciones.

Ingresar y conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores y personas al servicio de proteccién personal del
empleador, o las autorizadas por la Ley.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

Usar el celular en la jornada laboral para motivos personales (llamadas, WhatsApp, redes
sociales, musica, etc.)

Usar reproductores de musica en la jornada laboral

Fumar en las instalaciones de la empresa

Consumir alcohol o drogas alucinégenas en las instalaciones de la empresa

Usar las herramientas o medios tecnolégicos y/o de computo en forma indebida o para usos
distintos o relativos a la empresa o para entretencion o aspectos personales del trabajador.
Prestar servicios o labores diferentes a las encomendadas por el empleador.

Realizar actividades de caza y/o pesca en las plantaciones de la empresa.

Presentar documentos o incapacidades contrarias a la realidad

Eliminar flores o racimos sin autorizacién

Eliminar semillas sin autorizacion

Sustraer semillas o cualquier otro insumo de la plantacion

Movilizarse en vehiculos o motos sin autorizacion.

Usar los utiles o herramientas suministradas por La Empresa, en objetivos distintos del trabajo
contratado.

Estar en lugares de trabajo distintos a aquellos en donde les corresponda laborar sin autorizacion
de sus superiores.

Transportar personas distintas al personal de trabajadores de la empresa, sin autorizacion del
superior inmediato.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de sus compafieros de trabajo, las de
sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificaciones y las areas de trabajo.

Retirarse del puesto de trabajo sin justa causa o sin previo permiso del superior inmediato.
Operar sin la debida autorizacién vehiculos, maquinaria, herramienta y equipos de la empresa o
de la empresa contratante, igualmente accionar equipos industriales y accionar valvulas de la
empresa contratante sin el debido consentimiento de sus representantes.

Los vehiculos son herramientas de trabajo para uso exclusivo de labores de trabajo, por lo tanto,
no deben salirse de los campos y rutas requeridas por las actividades laborales.
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20.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

Propiciar escandalos o rifias dentro de las instalaciones de la empresa.

Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, que a juicio
de ésta le ocasione perjuicios de cualquier orden en forma directa e indirecta.

No cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, consagradas en el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial, en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
o en cualquier otro instructivo de la empresa

Faltar al respeto a sus superiores y companieros.

Desperdiciar o dar mal uso a los elementos de trabajo, asi como darles aplicacién o uso indebido
que pueda acarrear su pérdida, averia o extravio.

Producir dafos a los uniformes y/o elementos de trabajo, salvo que éste se produzca por
desgaste normal

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

Incumplir cualquier norma o disposicién derivada del Sistema de Gestion Ambiental de la
compainia.

Incurrir en cualquier conducta constitutiva de acoso laboral.

Tener acercamientos no permitidos con compafieros de trabajo, clientes, proveedores o cualquier
persona cuando se encuentre obra y representacion de la compaiiia.

Salir de las dependencias de la empresa en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.
Revelar a terceras personas extrafias a la empresa cualquier informacion que considere
propiedad de esta sin interesar su naturaleza, durante su permanencia en la empresa, asi como
en el evento de su retiro de esta por cualquier causa.

Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atente contra la imagen de credibilidad
y solidez de LA EMPRESA.

Incumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, consagradas en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
en cualquier otro procedimiento, politica o instructivo de la empresa.

Realizar actividades deportivas o recreativas, paseos o viajes que afecten su salud e incumplan
restricciones, recomendaciones médicas y/o el programa de rehabilitacion integral para la
reincorporacion laboral.

Las demas prohibiciones que resulten de la ley, del contrato de trabajo y de otros reglamentos,
circulares y comunicaciones emitidas por la empresa.

PARAGRAFO 1: Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales para
Gerentes, Subgerentes, directores, Jefes de Seccion y Supervisores, las siguientes:

1.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de
LA EMPRESA.

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

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

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

Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacion con las demas dependencias.
Cumplir a cabalidad las normas de calidad y ambiente implementadas en LA EMPRESA segun
la regulacion ISO.

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

Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a sus subalternos.

Dar buen ejemplo a sus subalternos.
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PARAGRAFO 2: Incurrir en estas conductas se considera falta grave.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69. PROHIBICION DE SANCIONES NO PREVISTAS EN EL REGLAMENTO. La empresa
no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

PARAGRAFO: El Empleador, en cumplimiento de la Ley 2466 de 2025, se compromete a aplicar las
sanciones disciplinarias en estricta observancia de las garantias del debido proceso. Esto incluye los
principios de dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a
la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem de acuerdo con los procedimientos detallados
para la comprobacion de faltas y la aplicacion de estas medidas establecidos en el Capitulo XIX de este
Reglamento acorde a los parametros de la Ley 2466 de 2025

ARTICULO 70. 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 (articulo 114,
C.S.T).

ARTICULO 71: Las medidas disciplinarias la interior de compafiia son:

1. Llamado de atencion.
2. Suspension.

PARAGRAFO 1: Por su naturaleza juridica, la terminacién del contrato del trabajo ya sea con justa causa
o sin justa causa con indemnizacion, no sera considerada como una medida disciplinaria sino una
consecuencia legal o contractual.

PARAGRAFO 2: En aplicacién estricta del principio de proporcionalidad y teniendo en cuenta las
circunstancias particulares del caso, la reiteracion de la conducta y el impacto del incumplimiento,
permitira graduar e imponer una medida o determinacion contractual de un nivel superior, siempre que
exista una motivacién suficiente y se hayan garantizado plenamente el debido proceso y los derechos
de defensa y contradiccion al trabajador, de conformidad con los principios y el procedimiento minimo
establecido en el Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 3: Las faltas graves son calificadas como justas causas para terminar el contrato laboral,
incluso cuando se cometan por primera vez.

ARTICULO 72. Se consideran como circunstancias que agravan la responsabilidad, las siguientes:

Reincidir en la comision de faltas

La concurrencia en la comisién de faltas

Faltar a la verdad en la diligencia de descargos.

Haber premeditado la falta.

Haber obrado con la complicidad de otra u otras personas.
Haber cometido la falta para ejecutar u ocultar otra.

ok wh =
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7. Haber intentado atribuir a otro u otros la responsabilidad de la falta.
8. Haber cometido la falta aprovechando la confianza que en el funcionario habia depositado su

superior.

ARTICULO 73. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1.

El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera y segunda vez, llamado
de atencién verbal dejando constancia por escrito; por la tercera vez, llamado de atencién por
escrito y reposicion de horas; por la cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias. Pero
si causa perjuicio a la empresa aun por la primera vez sera falta grave y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
Pero si causa perjuicio a la empresa aun por la primera vez sera falta grave y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

Entiéndase la falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente como el
retardo por mas de QUINCE (15) MINUTOS en las mencionadas jornadas.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

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

PARAGRAFO 1: La reiteracion de la misma falta se tendra en cuenta en periodos de un (1) afo.

PARAGRAFO 2: La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas
puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 74. CONSTITUYEN FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves y son justas causas para
dar terminacion unilateral del contrato de trabajo aun cuando se cometan por primera vez, las
establecidas en el presente documento, las sefaladas en el Articulo 7° del Decreto 2351 de 1965 y
demas reglamentos y politicas que se establezcan las siguientes:

1.

2.

El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por quinta vez en el afio.

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez en el afio.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez en el
ano.

Pagina 38 de 64




SEPALM

7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.

b o4 REGLAMENTO

INTERNO DE TRABAJO

4.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

Violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, o de una
catalogada como leve por tercera vez.

Reportar los accidentes de trabajo de forma engafiosa o que se suministre informacion diferente a
los hechos sucedidos.

Reportar un incidente o accidente de origen comun, como como si fuera laboral

El negarse a que se le practique la prueba de alcoholemia cuando el empleador lo solicite, por tercera
vez

Cuando realizada la prueba de alcoholemia, se indique un resultado positivo. Esto implicara, por
parte del colaborador, exposiciéon del riesgo en el desarrollo de sus labores, en su entorno y en la
integridad personal.

Prestar servicios a otros empleadores cuando se haya pactado exclusividad.

. Ejecutar acto de falsedad o engafio que produzca o pueda producir perjuicio a la empresa o a

terceros.

La violacién de cualquier orden verbal o escrita de los superiores jerarquicos; de instrucciones
escritas, reglamentos y/o manuales de funciones o procedimientos que establezca la empresa.
Colocarse en uno o varios de los supuestos previstos en la Ley 1010 de 2006 y en este Reglamento
de Trabajo en el articulo 86, en relacién con las situaciones constitutivas de acoso laboral.
Incumplir los compromisos que haya firmado, en reunion conciliatoria con el objeto de superar una o
varias situaciones consideradas como acoso laboral.

Hacer uso indebido, destruir, romper o dafiar los elementos de higiene y confort que la empresa tiene
instalados para el uso de su personal.

Negociar y/o comerciar con las dotaciones, elementos, herramientas o materiales de trabajo
entregados por la empresa para el desempefio de sus funciones.

Solicitar o recibir dinero o dadivas por parte de los usuarios del servicio, por la prestacion de este.
Hacer uso de los permisos que se le haya otorgado en horas y/o dias distintos de los fijados y no
reanudar labores expirados los términos a que se contraigan.

Operar 0 manejar equipos, aparatos 0 maquinas que no esté autorizado para operar, sin la
autorizacion del jefe respectivo.

Negarse a utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial adoptados por la empresa
0 a cumplir con cualquier orden, instruccion, procedimiento o reglamento establecido para la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Todo acto de deslealtad contra la empresa o su buen nombre comercial, manifestado publicamente,
en forma oral o escrita.

Sustraer elementos, bienes, herramientas o mercancias de la empresa o de los compareros de
trabajo.

Haber presentado a la empresa para la admisibn o con posterioridad a ésta, documentos o
informaciones que no correspondan a la realidad, para cualquier efecto.

Dormir durante la jornada de trabajo, bien sea en el lugar de trabajo o en otro diferente.

Cambiar de turno, hacer turnos de comparieros de trabajo o reemplazar sin autorizaciéon expresa de
sus jefes respectivos y/o de la oficina de Recursos Humanos.

Destruir, romper o dafar bienes de terceros o causar lesiones o atentar contra la vida e integridad
fisica de cualquier persona, durante el desarrollo de sus funciones.

No notificar a tiempo incapacidades y citas médicas

No cumplir las restricciones y recomendaciones médicas

No usar debidamente los instrumentos o herramientas para lo cual estan fabricados o se destinan
dentro de la Empresa.

Presentar documentos o incapacidades que no correspondan a la realidad.

Sustraer semillas o cualquier otro insumo de la plantacién

Movilizarse en vehiculos o motos sin autorizacion.
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32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43,
44,
45,
46,
47.
48,
49,

50.

51

52.

53.

54.

55.

No comunicar inmediatamente a los superiores cuando en la ejecucién del trabajo se presentaren
fallas o cualquier dificultad grave que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar
el trabajo,

No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, los reglamentos que
dicte la empresa para tal efecto o por las autoridades competentes.

Negarse a utilizar adecuadamente los implementos de proteccion personal suministrados por la
empresa para el desarrollo de la labor.

Incumplir de forma persistente y demostrable la politica de desconexion laboral estipulada por la
compainia.

La violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de
acuerdo con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y los articulos 48, 53,58, y 60, del Reglamento Interno
de Trabajo.

No procurar por el cuidado integral de su salud

No suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud o su tratamiento médico.
No informar oportunamente al empleador cualquier condicion de salud que pueda poner en riesgo
su estado de salud.

No hacer entrega oportuna de la documentaciéon generada por la EPS o ARL, para garantizar un
adecuado seguimiento por parte de la Compafiia respecto de la asignacion de labores acordes con
su estado de salud.

No seguir los protocolos dispuestos por la empresa para la recuperacion de su salud.

No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el medico laboral de la empresa.

No aportar informacién veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales, estado
de salud, evolucion, actividades extralaborales y modificacion en sus recomendaciones medico
laborales.

No cumplir las obligaciones establecidas en el Programa de Rehabilitacidon Integral establecido por
la empresa, EPS y/o ARL.

No asistir a todas las citas médicas, tratamientos, terapias, examenes médicos, valoraciones
programadas y autorizadas por la EPS y/o ARL, ademas de las valoraciones complementarias
determinadas por el Médico de SST de la IPS asignada por su empleador.

No participar activamente y/u obstaculizar su proceso de rehabilitacion.

No acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relacién a su plan de
rehabilitacion, tanto en su ambiente laboral como extralaboral.

No desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada con base
en recomendaciones médico-laborales.

No reportar inmediatamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracién en su
condicion de salud.

No informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

. No informar continuamente a la compania sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento

médico.

No comprometerse con las actividades establecidas en el programa de rehabilitacién integral para la
reincorporacion laboral y ocupacional y su autocuidado.

No aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador en su plan de rehabilitacion
integral, asi como las recomendaciones y/o restricciones, tanto en su ambiente laboral como
extralaboral.

No asistir a la capacitacién, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica y en general a todas las
actividades relacionadas con el programa de rehabilitacion integral para la reincorporacion laboral y
ocupacional.

No utilizar o dar un uso indebido a las incapacidades y/o recomendaciones médicas conforme al
programa de rehabilitacién integral para la reincorporacion laboral y ocupacional.
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56. Exponer su salud y/o dar un uso indebido a las incapacidades médicas.

PARAGRAFO 1: En ningun caso, las sanciones, disciplinarias podran consistir en penas corporales, ni
en medidas lesivas de la dignidad del trabajo. La tipificacion de faltas, graves o leves, deben realizarse
libremente siempre y cuando tales faltas no menoscaben “el honor, la dignidad y los derechos minimos
de los trabajadores”

PARAGRAFO 2: La reincidencia en una conducta, sera considerada como justa causa y facultara a la
Compainia para dar por terminado el Contrato de Trabajo.

PARAGRAFO 3. Ademas, son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo las consagradas en los articulos 61, 62 y 63 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo o el
incumplimiento de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones relacionadas en los articulos 58 y
60 del Cadigo Sustantivo del Trabajo vy, las previstas como graves dentro de los demas Reglamentos o
Procedimientos que la empresa estipule.

PARAGRAFO 4. PROPORCIONALIDAD DE LA SANCION DISCIPLINARIA. La sancién debe ser
proporcional a la magnitud de la falta cometida y del dafo ocasionado, a la experiencia que tenga y la
responsabilidad que maneje en su cargo.

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

ARTICULO 75. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ACCION DISCIPLINARIA. El procedimiento disciplinario
sancionatorio se fundamenta en los principios de respeto a la dignidad humana, igualdad, debido
proceso, legalidad, necesidad, proporcionalidad, confidencialidad y razonabilidad de las sanciones, en
ejercicio de los principios de autoridad, exigencia y control que le asisten a SEMILLAS ELITE DE
PALMA PARA LAS AMERICAS — SEPALM S.A.S. como empleador, y los deberes de dependencia,
subordinacion y obediencia de los trabajadores, en virtud de la existencia de un contrato de trabajo.

ARTICULO 76. DEBIDO PROCESO. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado podra estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca, en caso de no ser sindicalizado si desea
ser acompafiado por algun companiero de trabajo. (Art. 115 del C.S.T.).

Si el trabajador solicitare practica de pruebas dicha peticion sera atendida a la mayor brevedad posible.
Vencido el periodo de prueba o inmediatamente producidos los descargos, dejando constancia escrita
de los hechos y consideraciones, la Empresa adoptara la decision e imponer o no, la sancion definitiva
(articulo 115, C.S.T).

ARTICULO 77. ETAPAS DE LA ACCION DISCIPLINARIA. Se establece el siguiente procedimiento
para Comprobacion de Faltas Disciplinarias y la aplicacion de sanciones disciplinarias:

1. El jefe inmediato del trabajador o el encargado del area y/o proceso el cual el trabajador
presuntamente incumplid, una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantara un informe
escrito indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos, junto con la
especificacion clara y precisa del trabajador, y las faltas cometidas, esta informacion que debe
remitirse inmediatamente al departamento de Recursos Humanos o Gestion Humana.
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2. Recibido el informativo, el Jefe de Personal o quien haga sus veces, procedera a citar mediante

notificacion escrita al trabajador para oirlo en descargos o a solicitarle estos mismos por escrito
cuando se trate de faltas leves o a consideracion de la direcciéon. En dicha citacion a descargos
se debera indicar:

La hora, dia y lugar donde se llevara a cabo la diligencia de descargos.

Persona que atendera la diligencia

Una breve resefa de los hechos por los cuales es citado.

Las presuntas faltas cometidas.

Las pruebas que soportan la falta que da lugar a la accion disciplinaria.

La indicacion de que el trabajador podra suministrar las pruebas que tenga en su poder
para ejercer su derecho de defensa y contradiccion.

La indicacion de las presuntas normas vulneradas del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
Reglamento Interno, contrato o convencion.

h. Si el trabajador es sindicalizado, se le informara en esta citacién que podra ser asistido
por dos representantes del Sindicato y en caso de no ser sindicalizado por algun
compafero de trabajo si asi lo desea, con los cuales podra asistir respectivamente este
dia.

"0 o0 T®

@

La notificacion sera personal cuando se pueda notificar personalmente al Trabajador y la
notificacién se realizara por correo electronico o al lugar de domicilio del trabajador cuando no
sea posible notificar al Trabajador personalmente, ya sea por la imposibilidad de contactarlo,
porque este no se presente a la compafiia, o cualquier otra causal que imposibilite a la empresa
entregar la citacion al trabajador de forma personal. La notificacion se realiza como minimo un
dia (1) habil laboral antes de que tenga lugar la diligencia de descargos. La notificacion indicara
los hechos, pruebas y presuntas normas incumplidos, asi como, la fecha, hora y lugar de los
descargos.

Si el trabajador no se presenta en el dia y a la hora fijada, se entiende que ha tomado la decisién
de ejercer su derecho a la defensa guardando silencio, salvo que dentro del término de dos (2)
dias presente justificacion o previamente allegue solicitud escrita de aplazamiento, evento en los
cuales se volvera a programar por una unica vez la diligencia. Si los dos representantes del
sindicato no se presentan, el Jefe de Personal dejara la constancia respectiva en el acta de
descargos, y realizara un acta de no comparecencia, haciéndola firmar de dos testigos, lo mismo
hara en el caso de que el trabajador o los representantes se negaran a firmar el acta de
descargos. De no concurrir el trabajador, se realizara la respectiva acta de no comparecencia, la
cual sera suscrita por dos testigos.

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

Si entregada la notificacion al trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la notificacién
hara firmar el duplicado de esta por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad,
haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion. De
esta manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion
de la resolucion tomada por la empresa sobre el particular.
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PARAGRAFO 1: La renuencia del trabajador para ser oido en descargos, que haya sido debidamente
notificada para adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por la empresa, se tendra
como indicio grave en su contra, salvo que medie causa justificada para la omision.

ARTICULO 78. DILIGENCIA DE DESCARGOS. En la fecha y hora sefialados en la citacién se oira al
Trabajador investigado siendo ésta la oportunidad para que haga un relato claro y detallado de los
hechos que dieron origen al proceso, dé las explicaciones o justificaciones correspondientes, haga las
referencias o precisiones que considere pertinentes, solicite las pruebas que quiera hacer valer, aporte
las pruebas pertinentes y conducentes, y en general ejerza todas las facultades que requiera para su
defensa.

PARAGRAFO 1. La diligencia de descargos constara por escrito en un acta, la cual sera firmada por el
Trabajador investigado y por la persona encargada de presidir la diligencia. En el caso que el Trabajador
se niegue a firmar el acta, se dejara constancia de ello antes de ser firmada por los testigos.

PARAGRAFO 2. Si existiere sindicato en la Empresa y el Trabajador perteneciere a él, debera estar
asistido por dos (2) representantes de este siempre que sean trabajadores de la empresa. En caso de
no ser sindicalizado, si desea ser acompanado por algin compafiero de trabajo. (Articulo 115 del
C.S.T.).

PARAGRAFO 3. Si como resultado de la accién disciplinaria se concluye que el trabajador no tiene
responsabilidad, la Compania procedera a notificar el cierre, informando al trabajador que no procede
la aplicacion de ninguna medida.

ARTICULO 79. CRITERIOS PARA DETERMINAR GRAVEDAD DE LA FALTA Y SU APLICABILIDAD.
Las faltas estan expresamente determinadas y senaladas en este reglamento, sin embargo, cuando a
criterio del encargado de calificar una conducta, exista duda sobre la gravedad o levedad de la falta, la
misma se determinara de conformidad con los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad o responsabilidad.

La naturaleza esencial del servicio afectado o que se vio comprometido.

El grado de perturbacién o incumplimiento.

Haber generado un dafo o perjuicio a la compania.

El grado de riesgo a que se vio comprometida la compafiia con la conducta.

La jerarquia y mando que el Trabajador tenga en la Empresa.

La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.

Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.

La reiteracion de la conducta dentro de la Empresa empleadora y la necesidad de contrarrestar,
desestimular o corregir la misma.

. Las modalidades y circunstancias en que se cometi6 la falta, que se apreciaran teniendo en cuenta
el cuidado empleado en su preparacion, el nivel de aprovechamiento de la confianza depositada en
el investigado o de la que se derive de la naturaleza del empleo, cargo u oficio, el mal ejemplo dado,
la complicidad o participacién de sus subalternos, el grado de participacion en la comision de la falta,
si fue inducido por un superior a cometerla, los motivos determinantes, o si la cometié en estado de
ofuscacion originado en circunstancias o condiciones de dificil prevencién y gravedad extrema,
debidamente comprobadas.

11. Los motivos determinantes del comportamiento.

12. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas, sean Trabajadores o terceros.

CoNoORwN =~

-
o

Pagina 43 de 64




7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.

b o4 REGLAMENTO

SEPALM
INTERNO DE TRABAJO

13. Procurar, por iniciativa propia, resarcir el daiio o compensar el perjuicio causado, antes de que se le
imponga la sancion.

14. Ser el Trabajador del nivel directivo o ejecutivo de la Empresa, por ejemplo, Gerente y director.

15. Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los dos (2) afios anteriores a la comision de la
conducta que se investiga.

Para la comprobacién de la falta cometida por el trabajador se tendra en cuenta el informe que rinda
cualquiera de los empleados que se indican en el Capitulo de “Orden Jerarquico”. A falta de tal informe,
la comprobacion podra hacerse con el testimonio de los comparieros del trabajador que cometio la
infraccion.

ARTICULO 80. Todos los medios legales de prueba son admisibles para la comprobacién de la falta,
cuya prueba correra por parte de la empresa. Al trabajador que alega no haber cometido la falta o tener
justificacién o excusa le corresponde probar los hechos que lo exculpan.

ARTICULO 81. GRADUACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA. La diligencia de descargos permitira
la aplicacién de llamados de atencién, suspensiones y terminacion del contrato con justa causa de
conformidad con las circunstancias de modo, tiempo y lugar de la conducta junto con las pruebas que
reposan en el proceso.

En la graduacion de las sanciones disciplinarias se tendran en cuenta los criterios de gravedad y
aplicabilidad de la falta consagrada en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 1. El Gerente General, Gerente de area, jefe inmediato del Trabajador y Gestion Humana
haran el analisis de los criterios de gravedad de la falta y su aplicacion, y procedera a emitir su decision
mediante acto motivado en el cual se decidira la sancion disciplinaria a imponer procurando que este
sea proporcional y congruente con la falta cometida, proferida dentro de un término razonable a la
realizacion de la diligencia de descargos y dependiendo de la gravedad de la falta.

PARAGRAFO 2. Las sanciones deberan aplicarse tan pronto se compruebe o conozca la ocurrencia de
la falta, a menos que sea necesario cumplir con el tramite de comprobacién de faltas, o que la distancia
o las condiciones de trabajo impidan al jefe inmediato conocer de la falta oportunamente.

PARAGRAFO 3. CONTENIDO DE LA DECISION SANCIONATORIA. La decisién mediante la cual se
sancione al Trabajador disciplinado debera contener:

1. Las normas disciplinarias violadas.

2. La identificacion del autor o autores de la falta.

3. Ladenominacion del cargo o la funcion desempenada por el disciplinado en la época de comision
de la conducta.

4. Valoracién de los descargos.

5. Motivos o razones de la sancion o absolucion.

ARTICULO 82. NOTIFICACION DE LA DECISION. La decisiéon que se adopte debera notificarse de
manera personal, a mas tardar dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes de realizada de la
diligencia de cargos y descargos al disciplinado. Si la sancién consiste en la suspension del contrato de
trabajo, se determinara la fecha a partir de la cual se hara efectiva la misma.
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PARAGRAFO 1. Si entregada la notificacién al Trabajador, este se negara a firmarla, quien hace la
notificacién hara firmar el duplicado de esta por dos (2) testigos con sus respectivos documentos de
identidad, haciendo constar la negativa del Trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion.
De esta manera, se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de
la decisidon tomada por la Empresa sobre el particular.

PARAGRAFO 2. PROCEDENCIA DE RECURSOS. En caso de que el trabajador sancionado no se
encuentre conforme podra interponer recurso de apelacion al momento de notificarse de la sancion y
tendra los dos (2) dias siguientes para presentar las pruebas que pretenda hacer valer.

Dicho recurso sera estudiado por el Director Administrativo, y lo resolvera en el término de cinco (5) dias
contados desde los dos dias siguientes a la interposicion del recurso.

Las sanciones que acarrean suspension se empezaran a cumplir en la primera hora habil del dia
siguiente a aquel en que se impuso. El trabajador suspendido no podra estar en su lugar de trabajo, ni
utilizar herramientas o equipos 0 maquinarias y bienes de la empresa.

ARTICULO 83. EFECTOS DE LAS SANCIONES. Mientras dure la suspension no tendra derecho a
remuneracion alguna, ni derecho al pago del descanso remunerado por domingos y Festivos. Ademas,
el tiempo de suspension no se tendra en cuenta para contabilizar el tiempo de servicio para efecto de
cesantias, vacaciones. Una vez culminado el tiempo de suspension, el trabajador debe reincorporarse
a su cargo.

PARAGRAFO. Cuando el contrato termina con justa causa, este terminara a partir de la ultima hora de
servicio en el dia en que se impuso. El trabajador tendra derecho a sacar de la empresa sus objetos
personales, pero ninguna herramienta o equipo de propiedad de la empresa o sus comparferos. También
tendra derecho a sus prestaciones sociales que la empresa entregara previas las deducciones y
retenciones que el trabajador haya autorizado por escrito, a menos que, debido a la causa del despido,
la empresa pueda retener el pago de AUXILIO DE CESANTIAS en el caso que se ajuste a lo establecido
en el Articulo 250 del C.S.T.

ARTICULO 84. TERMINACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. En cualquier etapa de la actuacion
disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existié, que la conducta
no esta prevista en este Reglamento, contrato o cualquier documento con alcance contractual como
falta disciplinaria, que el disciplinado no la cometid, que existe una causal de exclusién de
responsabilidad, o que la actuacién no debe iniciarse o proseguirse, el funcionario encargado de
adelantar la investigacion, mediante decision motivada, asi lo declarara y ordenara el archivo definitivo
de las diligencias, hecho que debera ser notificado al Trabajador.

ARTICULO 85. SANCIONES SIN EFECTO. No producira efecto alguno la sancioén disciplinaria impuesta
con violacion del tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XX ]
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 86. FUNCIONARIOS COMPETENTES PARA RECIBIR RECLAMOS. Los reclamos de los

trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa y de acuerdo con el orden jerarquico
sea el jefe inmediato, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
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ARTICULO 87. ASESORIA PARA RECLAMOS. Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA BASADA EN
GENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS DE LOS SECTORES SOCIALES LGBTIQ+ EN
EL AMBITO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 88. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Entiéndase adaptada al Reglamento de Trabajo
vigente en la empresa toda la normativa aplicable dispuesta por la Ley 1010 de 2006, es acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un Trabajador por parte del Empleador, un jefe
0 superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo,
o inducir a la renuncia.

ARTICULO 89. MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Empresa constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en
el trabajo.

ARTICULO 90. MODALIDADES. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

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

b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral. (Articulo 74 de la Ley 1622 de 2013)

d) Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.
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ARTICULO 91. El presente capitulo aplica a todas las personas vinculadas mediante contrato de trabajo
en cualquiera de sus modalidades. No obstante, en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, los aprendices
también estan sujetos a estas disposiciones. Asi mismo, LA EMPRESA promovera un ambiente libre de
acoso para contratistas, proveedores y terceros, quienes podran reportar cualquier conducta abusiva
por parte de personal de la compania ante el Comité de Convivencia Laboral para el tramite que
corresponda.

ARTICULO 92. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se entendera que las
conductas que se relacionan a continuacién seran las Unicas que se consideran como de acoso laboral
conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias

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

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

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo;

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

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

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

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

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

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

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

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

En este sentido la Organizacion Iberoamericana de Seguridad Social OIS desde el 2019 en su
PROTOCOLO CONTRA EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO EN EL AMBITO DEL
TRABAJO, define algunas expresiones del acoso sexual:

a)

Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o
condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido
libidinoso;
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b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona;

c) Bromas sexuales.

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

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

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

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

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

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales; Protocolo contra el acoso
Sexual y por Razén de Sexo en el ambito Laboral Organizacién Iberoamericana de Seguridad
Social

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

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

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

m) Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas;

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;

0) Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas
disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual;

q) Agresiones fisicas de caracter sexual.

Cabe resaltar, que las denuncias por violencia sexual indistintamente del lugar donde se desarrollen
deben tener un procedimiento penal de investigacion y judicializacion por parte de la Fiscalia General
de la Nacién quien es la encargada frente al procedimiento de este tipo de delitos.

ARTICULO 93. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades las siguientes:

Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional,
La formulacién de circulares o0 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;

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

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacién sobre la funcion publica;

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

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 justificarse, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios.

ARTICULO 94. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto
los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

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

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

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales 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, sefalando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 95. DEFINICION DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. (Regulado por la Resolucion
652 de 2012 Modificada por la Resolucion 1356 de 2012). Con el objeto de prevenir las conductas de
acoso laboral se creara un (1) Comité de Convivencia Laboral. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi
mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

ARTICULO 96. De conformidad con el articulo 3 de la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de
Convivencia Laboral estara compuesto por representantes del empleador y de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes, segin el niumero de trabajadores de la Empresa, por lo que este estara
compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos
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suplentes. La empresa de acuerdo con la organizacién interna designar un mayor numero de
representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores contra quienes se ha
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis
(6) meses anteriores a su conformacion.

El Empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través
de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores,
y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento se establecera por parte de la empresa, incluirse en
la respectiva convocatoria de la eleccion.

ARTICULO 97: ELECCION DE DIGNATARIOS.

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

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la alta direccidon de la Empresa las recomendaciones aprobadas en el Comité.
Gestionar ante la alta direccion de la Empresa, los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité.

)

b.Secretario (a). EIl Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario
(a), por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

4. Llevarelarchivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia
y confidencialidad de la informacion.

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

6. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la Empresa.

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

ARTICULO 98: El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) anos, a partir de la
conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion
de los integrantes.

PARAGRAFO 1: El acta de constituciéon del Comité se publicara en un lugar visible de la empresa a
mas tardar el tercer (3) dia siguiente a la fecha de constitucion y firma del acta.

PARAGRAFO 2: En caso de que el trabajador integrante titular del comité se desvincule de la empresa
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bajo cualquier forma, sera reemplazado automaticamente por el respectivo suplente, igual sucedera en
caso de hallarse involucrado en situaciones de acoso laboral. A su vez el nuevo integrante titular
nombrara su propio suplente hasta que se acabe el periodo reglamentario.

ARTICULO 99. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a.

b.

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.

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

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la alta direccion de la empresa, quien cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

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 gestidon del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y salud en el trabajo.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales se presentaran a la alta direccién de la
empresa.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relaciéon 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.

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

. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales

en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral.

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo
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de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que
se estimaren pertinentes,
g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 100. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO. 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, comunicacién
asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento de este.

ARTICULO 101. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR CONFLICTOS POR CONDUCTAS
DE ACOSO LABORAL - COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. En cumplimiento de lo dispuesto en
la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de 2025, la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo y
demas normatividad aplicable sobre el particular, la Empresa establece el siguiente procedimiento
preventivo, confidencial, conciliatorio y efectivo para la atencion de situaciones que puedan constituir
acoso laboral.

Para los efectos relacionados con la busqueda 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 y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

ETAPAS

El procedimiento preventivo para la resolucién de quejas de acoso laboral contempla las siguientes
etapas, garantizando los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, debido
proceso y no discriminacion establecidos en el Paragrafo 4 del articulo 6 de la Resolucion 3461 de 2025:

De conformidad con la Resolucion 3461 de 2025, los plazos son (no acumulativos):
PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA. (5 dias calendario)

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

1. A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto con las correspondientes de
pruebas de contarse con las mismas, depositandolo en el buzén ubicado en el Departamento de
Gestion Humana,

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

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

La queja debera contener como minimo:

a. ldentificacion de la persona que presenta la queja
b. ldentificacion de la persona sobre quien se presenta la queja
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Descripcion detallada de los hechos (tiempo, modo y lugar)
Indicacion de la persistencia o reiteracion de las conductas
Evidencias, documentos o testigos (si existen)

Datos de contacto para notificaciones

Firma

@™oao

1. PLAZO PARA PRESENTAR QUEJAS

De conformidad con el articulo 1 de la Ley 2209 de 2022, que modifico el articulo 18 de la Ley 1010 de
2006, las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres (3) afios a partir de la fecha en que
hayan ocurrido las conductas.

SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA Y TRASLADOS
(5 dias calendario, ampliable a 15 dias maximo)

1. Una vez recibida la queja, el secretario del comité convoca a reunion extraordinaria a los
integrantes del comité de convivencia, indicando dia, hora y lugar para su practica por medio de
correo electrénico o en fisico.

De esta forma, en reunion el Comité verificara la informacion de la queja, revisando si las conductas
encajan en lo previsto en los articulos 2 o 7 de la Ley 1010 de 2006. Para ello realizara la respectiva
acta de reunién dejando constancia de la decision tomada.

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

2. Una vez realizada la calificacion previa el comité tomara alguna de las dos opciones:

a. Si la conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a un tema sobre acoso
laboral, asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial

b. Si, por el contrario, la conclusion por parte del Comité de Convivencia Laboral de la
empresa es que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité debera
inmediatamente citar a las partes. (5 dias calendario)

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS.

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

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

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

PARAGRAFO 1: Si se evidencia de esta etapa por parte del comité de convivencia laboral, que no
existe, conductas de acoso laboral conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, se terminara en
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este momento el proceso de la queja y se hara la respectiva notificacion a las partes de los motivos por
los cuales se da cierre a la queja de acoso laboral por medio de una carta.

CUARTA ETAPA: CONCILIACION. Una vez ejecutada la etapa probatoria, si hay lugar el comité de
convivencia laboral convoca a reunion conjunta con los trabajadores involucrados en la queja, mediante
comunicado en fisico o por correo electrénico. (5 dias calendario, ampliable a 15 dias maximo)

El fin de citar a los trabajadores involucrados es establecer compromisos, motivar un espacio de dialogo
para lograr una solucion efectiva a las controversias.

De esta forma, el comité de convivencia solicita a los trabajadores establecer compromisos, y apoya en
la elaboracion de un plan de mejora teniendo en cuenta el analisis de causas.

De esta conciliacion el comité de convivencia laboral dejara constancia mediante acta de la reunion
sostenida con las partes. En las cual se establecera el plan de mejora, su cumplimiento por cronograma
si hay lugar a ello.

QUINTA ETAPA: SEGUIMIENTO COMPROMISOS Y PLANES DE MEJORA EI comité de convivencia
y los trabajadores involucrados, deben reunirse de acuerdo con las fechas establecidas en el plan de
mejora y realizar seguimiento del caso y se deben presentar soportes de las acciones tomadas. (5 a 10
dias calendario)

De la realizacion de este seguimiento el comité de convivencia lo dejara mediante el acta de reunion.

SEXTA ETAPA. CIERRE DE CASOS. La queja se puede cerrar en caso se evidencie cumplimiento de
las recomendaciones y mejora en la conducta de los trabajadores, se informa a la gerencia de la
empresa; de igual forma en caso de que no se llegue a un acuerdo y la conducta persista, el comité de
convivencia informara a la gerencia de la empresa, para cerrar el caso y el trabajador ya puede remitirse
a las entidades autorizadas por la legislacion y presentar la queja. lgualmente se puede cerrar en
aquellos casos donde se evidencie que ni los hechos o ni las pruebas se ajustan a las conductas
establecidas en la Ley 1010 de 2006.

Del cierre de caso se deja constancia del acta de reunidn sostenida por el comité de convivencia laboral.

PARAGRAFO 2: Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios y
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente reglamento. (15 dias calendario)

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

PARAGRAFO 3: Respecto a las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de acoso
laboral dentro la empresa, los trabajadores podran presentarlas unicamente ante el inspector de trabajo
de la direccion territorial donde ocurrieron los hechos, una vez agotado el tramite inicial ante el Comité
de Convivencia.

PARAGRAFO 4: 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

Pagina 54 de 64




7N SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S.

b o4 REGLAMENTO

SEPALM
INTERNO DE TRABAJO

administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXIi
NORMAS ESPECIALES SOBRE DROGAS, TABACO Y ALCOHOL

ARTICULO 102. MEDIDAS PREVENTIVAS Y PROHIBICION. Como quiera que las actividades
desarrolladas por SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S. en desarrollo de su
objeto social, son de riesgo por la utilizacion de maquinaria pesada, equipos, herramientas industriales,
material combustible, explosivo y corrosivo, alta y media tension eléctrica, presencia de gases, vapores
y liquidos explosivos, y que las mismas requieren de especial atencion, diligencia y cuidado, y como
quiera que el alcohol, las bebidas embriagantes, las drogas alucindgenas, el tabaco y cigarrillo son
estimulantes, y afectan la salud de los trabajadores, pero especialmente su capacidad de concentracion,
decision, coordinacion y reaccién, asi como pueden iniciar conflagraciones, explosiones o incendios, se
hace necesario prohibir de manera absoluta el consumo de estas sustancias dentro de las instalaciones
de la empresa; asi mismo, se controlara el ingreso a las instalaciones de todos los trabajadores para
verificar y asegurar el cumplimiento de las Politicas que en tal sentido se han emitido, asi como las
normas y procedimientos que las reglamentan y ponen en practica, y se impedira el ingreso de los
trabajadores sobre los cuales se tengan indicios sobre el consumo de drogas o alcohol, o estar bajo sus
efectos y/o secuelas, y a quienes fumen dentro de las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 103. POLITICAS DE DROGAS Y ALCOHOL, CONSUMO DE CIGARRILLO Y TABACO.
En aras de velar y garantizar la salud de los trabajadores, se han implementado Politicas sobre el
consumo de Drogas y Alcohol, Cigarrillo y Tabaco, por medio de la cual se prohibe y desestimula su
consumo. Estas Politicas forman parte de todos los contratos de trabajo y por ende son de obligatorio
cumplimiento, debiéndose acatar de manera rigurosa por todos los trabajadores, especialmente por
quienes ejerzan cargos que conlleven mando y subordinacion de otros empleados, quienes deberan
velar por el cumplimiento de estas politicas, absteniéndose de encubrir casos positivos o estimular el
consumo de estas sustancias.

ARTICULO 104. PROHIBICION DE CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL. Todos los empleados de
SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S. deberan abstenerse de consumir alcohol
0 cualquier tipo de bebidas embriagantes, o consumir cualquier tipo de estupefaciente o droga
alucinégena, durante la jornada de trabajo, o presentarse a laborar bajo las secuelas propias de su
consumo. En caso de arrojar resultado positivo por consumo de drogas y/o alcohol dara lugar a
terminacion del contrato de trabajo por justa causa al ser una falta grave.

PARAGRAFO: Cuando un trabajador se encuentre en comision o esté asignado a un proyecto, debera
abstenerse de consumir alcohol o cualquier tipo de bebidas embriagantes, o consumir cualquier tipo de
estupefaciente o droga alucinégena, asi sea por fuera de los horarios de trabajo, bajo el entendido que
se encuentra disponible y en representacion de la empresa, y consumir este tipo de sustancias puede
causar accidentes y, desdibuja la imagen corporativa y afecta el criterio de autoridad, respeto y liderazgo,
frente a los trabajadores locales y comunidad en general.

ARTICULO 105. PROHIBICION DE CONSUMO DE TABACO Y CIGARRILLO. Todos los empleados
de SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS S.A.S. deberan abstenerse de fumar o
consumir tabaco o cigarrillo en cualquier recinto cubierto de la Sociedad empleadora, vehiculos al
servicio de la empresa, oficinas, bodegas, talleres y demas instalaciones, por expresa prohibicion legal;
ademas, abstenerse de hacerlo en recintos abiertos en donde se almacenen combustibles, gases
comprimidos, por el peligro de explosién o incendio que representa, asi como abstenerse de consumir
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tabaco o cigarrillo en cualquier otro sitio o dependencia en donde se ejecuten trabajos propios de nuestro
objeto social. (Resolucién 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social)

ARTICULO 106. PROHIBICION DE ESTABLECER AREAS DE NO FUMADORES. En ninguna oficina,
instalaciéon, base, locacion, area de trabajo, asi sea rural y descubierta, existiran areas para no
fumadores, pues se encuentra prohibido fumar en todo lugar y momento. (Resolucién 1956 de 2008 del
Ministerio de la Proteccién Social)

ARTICULO 107. PRUEBA DE ALCOHOLIMETRIA Y PRESUNCION DE ACEPTACION TACITA. Con
el objeto de poder verificar el cumplimiento de estas politicas sobre consumo de Drogas y Alcohol,
desestimular el consumo, ejercer un efectivo control que garantice la seguridad y la vida, no solo del
trabajador sino la de sus comparieros, los bienes y recursos de la sociedad empleadora, las actividades
y las obligaciones contractuales para con nuestros clientes, en todas las instalaciones de la sociedad
empleadora, locaciones, o sitios de trabajo, se verificara mediante pruebas de alcoholimetria el
cumplimiento de dichas politicas, y en especial, que ningun trabajador se presente al sitio de trabajo
bajo los efectos o secuelas de las drogas y el alcohol, por lo tanto, sera obligatorio para el ingreso a las
dependencias e instalaciones de la empresa, aprobar las pruebas de alcoholimetria que se practiquen.

ARTICULO 108. Quien resulte positivo o se sospeche fundadamente que se encuentra bajo los efectos
0 secuelas del consumo de drogas y alcohol, no podra ingresar a las dependencias e instalaciones de
la empresa y se sometera a los procedimientos administrativos y disciplinarios a que haya lugar.

Por esta razén, es obligatorio para todos los trabajadores, permitir la toma de pruebas de alcoholimetria
antes del ingreso a las instalaciones de la empresa; partiendo de la presuncion que si aceptd suscribir
el contrato de trabajo, también ha dado su consentimiento para permitir la practica de esta prueba.

PARAGRAFO. En virtud de las obligaciones del presente capitulo, si un trabajador se negare a
practicarse la prueba de alcoholimetria, no se le permitira el acceso a las dependencias e instalaciones
de la empresa y se iniciara proceso disciplinario.

CAPITULO XXIII
DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL.

ARTICULO 109. En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, las circulares emitidas por el Ministerio del
Trabajo y de la Proteccion Social, y demas normatividad aplicable, la Empresa asumira las obligaciones
previstas en dicha normatividad. Para tal fin, disefiara e implementara documentos reglamentarios, tales
como politicas, circulares, reglamentos, manuales y procedimientos.

El trabajador se compromete a acatar las disposiciones sobre este asunto, contenidas en los
documentos mencionados. El incumplimiento de estas normas sera tramitado conforme a los términos
establecidos en la ley.

CAPITULO- XXIV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 110. DEFINICION. Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y
servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no,
para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada
ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.
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ARTICULO 111. IMPLEMENTACION. De conformidad con el articulo 5° de la Ley 2191 de 2022 la
empresa implementara la regulacién interna para la aplicacion de la politica de desconexion laboral en
la cabeza de la Gerencia de Talento Humano, con la forma de garantizar y ejercer el derecho, los
mecanismos para presentar quejas y procedimiento para su atencién en coordinacion por su naturaleza
con los mecanismos de acoso laboral.

PARAGRAFO. En concordancia con lo previsto en la citada normativa, las regulaciones internas que
para este efecto se realicen, no seran aplicables a:

a. Los trabajadores y servidores publicos que desempefien cargos de direccién, confianza y
manejo.

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente.

c. En situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operaciéon de la empresa, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO- XXV
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 112. La Empresa a través del presente capitulo, adopta unos lineamientos de Proteccion de
Datos Personales, en cumplimiento de lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley
1581 de 2012), por lo que se regulara la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y supresion de
Datos Personales (en adelante el “Tratamiento”), a través de medios fisicos o digitales (como
plataformas de uso corporativo), de empleados, clientes y proveedores, recolectados por el Empleador,
incluido el proceso de seleccion y contratacion de sus trabajadores.

ARTICULO 113. DEFINICIONES:

1. “Autorizacion”: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

2. “Dato Personal’: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una persona natural
determinada o determinable que permita identificarla y que sean de su exclusiva propiedad.

3. “Datos sensibles”: toda informacién que pueda afectar la intimidad del Titular o cuyo uso pueda
generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las convicciones religiosas o filosoéficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales de derechos humanos o que promuevan intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos
a la salud, la vida sexual y los datos biométricos.

4. “Base de Datos”: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

5. “Encargado del Tratamiento”: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
Tratamiento.

6. “Titular’: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

7. “Tratamiento”: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

ARTICULO 114. FINALIDAD Y TRATAMIENTO. Los Datos Personales de los trabajadores de la
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Empresa son recolectados, almacenados, organizados, usados, circulados, transmitidos, transferidos,
actualizados, rectificados, suprimidos, eliminados y gestionados por la empresa con el fin de:

Celebrar el contrato de trabajo.

Dar cumplimiento a las obligaciones laborales de la empresa, tales como:

Afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral y pago de aportes

Afiliacién a la Caja de Compensacion y pago de aportes parafiscales.

Velar por la seguridad y salud del trabajador en el lugar de trabajo, de conformidad con las

normas aplicables al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Practicar la retencién en la fuente de conformidad con lo establecido en las normas tributarias

aplicables y pago ala DIAN de las sumas retenidas.

7. Emitir certificados laborales, de ingresos y retenciones solicitados por el titular, y/o cualquier
informacioén requerida por una entidad o autoridad nacional que requiera Datos Personales,
conforme con las normas vigentes.

8. Realizar los pagos de ndmina necesarios en la forma que sefale el Titular.

9. De ser el caso, para la contratacion de seguros de vida y de gastos médicos o para el
otorgamiento de cualquier otra prestacion extralegal que se derive de la relacion laboral con la
Empresa.

10. Para notificar a familiares en caso de emergencias producidas en horario de trabajo, en las
instalaciones de la Empresa o fuera de ella, pero durante el cumplimiento de sus funciones.

11. Crear el carné de identificaciéon y acceso a las instalaciones de la empresa.

12. Mantener y conservar la seguridad del personal y los bienes de la empresa.

13. Adelantar cualquier otra gestion relacionada con la relacién laboral entre el Empleador y sus
trabajadores, necesaria para que dicha relacion se desarrolle normalmente.

14. Dar cumplimiento a las obligaciones, responsabilidades, tramites y gestiones que deba adelantar

el empleador derivadas de la relacidon laboral, segun / atendiendo a las demas finalidades

sefialadas en la autorizacién otorgada por los trabajadores para el tratamiento de sus datos
personales y en la Politica de Proteccion de Datos Personales de la Empresa.

abrwn =

I

Luego de terminado el contrato de trabajo, la empresa continuara realizando el Tratamiento de los Datos
Personales suministrados por sus trabajadores durante el proceso de seleccién y la vigencia de la
relacién laboral, por el tiempo que sea razonable y necesario conforme con el tipo de Tratamiento. No
obstante, la empresa conservara por un término indefinido, aquellos datos que se requieran con el fin de
dar cumplimiento a obligaciones legales y ejercer su derecho de defensa, de ser necesario.

ARTICULO 115. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES: En razdn a la relacion laboral existente entre
el Titular y la Empresa, la Empresa realizara Tratamiento de los siguientes Datos Sensibles:

1. Datos Relativos a la Salud

La Empresa, podra solicitar la realizacion de examenes médicos ocupacionales, en los que se incluyen
de manera enunciativa, mas no limitativa, revisiones médicas generales y analisis sanguineos al Titular.
Los datos obtenidos de los examenes médicos antes mencionados seran utilizados exclusivamente para:

a. Verificar si el solicitante cumple con los requisitos fisicos necesarios para desempefar el cargo
para el cual esta aplicando o fue contratado.

b. En caso de ser contratado, contar con la informacién necesaria para atender cualquier
emergencia médica que se presente durante la presencia del candidato en las instalaciones de
la Empresa.
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c. Cumplir con las normas de Salud Ocupacional e implementar el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y cualquier otro programa, sistema y/o plan que busque
proteger la salud del trabajador y las personas en el lugar de trabajo.

d. Atender cualquier emergencia médica que se presente durante la presencia del Titular en las
instalaciones de la Empresa.

2. Datos biométricos

Debe entenderse por datos biométricos todos aquellos registros digitales de fotografias, firmas y huellas
dactilares de los Titulares. El Tratamiento de los datos biométricos realizado por la Empresa tiene la
finalidad de:

a. ldentificar al personal que acceda a las instalaciones de la Empresa.
b. Dar acceso a las instalaciones de la Empresa.
c. Verificar la permanencia del Titular en las instalaciones de la Empresa.

La Empresa no podra realizar Tratamiento de los datos relativos a la salud ni a los datos biométricos,
salvo cuando el Titular haya dado su autorizacion expresa.

3. Video vigilancia

La Empresa utiliza diversos medios de video vigilancia instalados en diferentes lugares de sus
instalaciones u oficinas. La informacion recolectada se utilizara para fines de seguridad de las personas,
los bienes e instalaciones. Esta informacion puede ser empleada como prueba en cualquier tipo de
proceso ante cualquier tipo de autoridad y organizacion.

4. Tratamiento de datos prevalentes de Derechos de los nifios, nifias y adolescentes:

El Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto cuando se
trate de datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1581
de 2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

1. Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes.
2. Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Cumplidos los anteriores requisitos, el representante legal del nifio, nifia o adolescente otorgara la
autorizacion previo ejercicio del menor de su derecho a ser escuchado, opinidon que sera valorada
teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de nifos, nifias y
adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin deberan aplicarse los
principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, o las normas
que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO: En el momento en que se lleve a cabo la recoleccién de alguno de los Datos Sensibles
indicados en los numerales antes mencionados, el trabajador puede reservarse el derecho a no contestar
a las preguntas que le sean realizadas o a no suministrar la informacién requerida. En este caso, el
trabajador se hace responsable por cualquier afectacion o condicion que pudiera llegar a afectar su salud
y/o seguridad en el lugar de trabajo.
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Lo anterior no aplica a la informacién requerida para cumplir con la obligacion legal de afiliarlo al Sistema
de Seguridad Social en Salud y/o Riesgos Laborales.

ARTICULO 116. DERECHOS DEL TRABAJADOR EN CALIDAD DE TITULAR DE LOS DATOS
PERSONALES. Los trabajadores de la Empresa tienen los siguientes derechos en relacion con sus
datos personales:

1. Conocer sus datos personales objeto de Tratamiento por parte de la Empresa y solicitar a la misma
actualizar, completar y/o rectificar los datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que
induzcan a error, o0 aquellos cuyo tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

2. Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a la Empresa, en su calidad de responsable del
Tratamiento, salvo cuando dicha autorizacion no se requiera por disposicion expresa de las normas
aplicables, o cuando se haya presentado la continuidad del tratamiento segun lo previsto en el
numeral 4° del articulo 10 del Decreto 1377 de 2013.

3. Ser informado del uso que el Empleador les ha dado a sus datos personales, previa solicitud en ese
sentido.

4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (en adelante “SIC”) quejas por
infracciones a lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales, una vez haya agotado el
tramite de consulta o reclamo ante la Empresa.

5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se respeten
los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion
procedera cuando la SIC haya determinado que la Empresa incurrié en conductas contrarias a la ley
y la Constitucion en el Tratamiento de los datos personales del trabajador respectivo.

6. Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

ARTICULO 117. Los derechos mencionados en el articulo anterior sélo podran ser ejercidos por las
siguientes personas:

1. El Titular.

2. Sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

3. Por el representante y/o apoderado del titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento.

4. Estipulacion a favor de otro o para otro.

ARTICULO 118. AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS. El designado por la Empresa, quien ostentara la funcién de Oficial de Proteccion de Datos
Personales, sera el responsable de administrar la Base de Datos de los trabajadores del Empleador y
de atender las peticiones, consultas, reclamos y/o quejas relacionadas con el ejercicio de los derechos
de los trabajadores en calidad de Titular de la informacion personal.

ARTICULO 119. PROCEDIMIENTO PARA EJERCER LOS DERECHOS DEL TITULAR DE LOS
DATOS.

1. Procedimiento para acceso y de consulta
El trabajador Titular de los datos, o sus causahabientes, podran consultar la informacion que repose en

las bases de datos en posesion de la Empresa, para lo cual deberan formular la correspondiente peticion,
por escrito, y radicarla ante la dependencia de Recursos Humanos en las instalaciones de la empresa
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de lunes a viernes en horario o (en adelante la “Direcciéon de Notificacion”), y/o al correo electrénico de
la persona responsable para dichas solicitudes.

Para evitar que terceros no autorizados accedan a la informacion personal del trabajador Titular de los
datos, sera necesario previamente establecer la identificacion del Titular. Cuando la solicitud sea
formulada por persona distinta del trabajador Titular y no se acredite que la misma actia en
representacion de aquél, se tendra por no presentada.

La consulta podra ser atendida en un término maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta,
la cual en ningun caso podra superar los diez (10) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

2. Procedimiento para solicitar actualizacion, correccion, supresion, revocatoria de la autorizacion
o para presentar reclamos

El Titular o sus causahabientes, que consideren que la informacion contenida en las bases de datos de
la Empresa debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto
incumplimiento de cualquiera de los deberes contenidos en las normas sobre proteccion de datos
personales, podran presentar reclamo ante la Empresa el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas,
de conformidad con el articulo 15 de la Ley 1580 de 2012:

a. El reclamo se formulara mediante solicitud radicada ante el Area de Administracion de Recursos
Humanos o en las instalaciones de la Empresa de lunes a viernes en horario que se comunique
a los trabajadores, en la Direccion de Notificacion.

b. Para evitar que terceros no autorizados accedan a la informacion personal del Titular de los
datos, sera necesario previamente establecer la identificacion del Titular. Cuando la solicitud sea
formulada por persona distinta del Titular y no se acredite que la misma actua en representacion
de aquél, se tendra por no presentada.

c. La solicitud debe contener la siguiente informacion:

(i) La identificacion del Titular.

(i) Los datos de contacto: direccion fisica y/o electrénica y teléfonos de contacto.

(iii) Los documentos que acrediten la identidad del Titular o la representacion de su representante.

(iv) La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales el Titular busca
ejercer alguno de los derechos.

(v) La descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo

(vi) Los documentos que se quiera hacer valer.

(vii)Firma, numero de identificacion y huella.

(viii) Documento de solicitud original.

Si el reclamo resulta incompleto, la Empresa requerira al interesado dentro de los diez (10) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses desde
la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacion requerida, se entendera que ha
desistido del reclamo.
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a. Si el area que recibe el reclamo no es competente para resolverlo, dara traslado a quien
corresponda en un término maximo de cinco (5) dias habiles e informara de la situacion al
interesado.

b. Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos una leyenda que diga
“reclamo en tramite” y el motivo de este, en un término no mayor a cinco (5) dias habiles. Dicha
leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

c. Eltérmino maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho
término, se informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su
reclamo, la cual en ningun caso podra superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento
del primer término.

3. Supresion de Datos

El Titular tiene el derecho, en todo momento, a solicitar a la Empresa la supresion (eliminacién) de sus
datos personales cuando:

a. Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012

b. Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recolectados.

c. Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
recolectados.

Esta supresion implica la eliminacion total o parcial de la informacion personal de acuerdo con lo
solicitado por el trabajador Titular en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos realizados
por la Empresa.

Es importante tener en cuenta que el derecho de supresion o eliminacion no es absoluto y el
responsable puede negar el ejercicio de este cuando:

a. La solicitud de supresién de la informacion no procedera cuando el Titular tenga un deber legal
o contractual de permanecer en la base de datos.

b. La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a
obligaciones fiscales, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacion de sanciones
administrativas.

c. Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del trabajador
Titular, para realizar una accion en funcion del interés publico, o para cumplir con una obligacion
legalmente adquirida por el Titular.

4. Revocatoria de la Autorizacion

El Titular de los datos personales puede revocar el consentimiento al Tratamiento de sus Datos
Personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal

ARTICULO 120. SEGURIDAD DE LA INFORMACION. En desarrollo del principio de seguridad, la
Empresa ha adoptado medidas técnicas, administrativas y humanas razonables para proteger la
informacioén de los Titulares e impedir adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.
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El acceso a los Datos Personales esta restringido a los trabajadores Titulares y la Empresa no permitira
el acceso a esta informacion por parte de terceros en condiciones diferentes a las anunciadas, a
excepcion de un pedido expreso del Titular de los datos o personas legitimadas de conformidad con la
normatividad nacional. No obstante, a pesar de la debida diligencia adoptada para el correcto
funcionamiento de los esquemas de seguridad de la informacién, la Empresa no se responsabiliza por
cualquier consecuencia derivada del ingreso indebido o fraudulento por parte de terceros a la base de
datos y/o por alguna falla técnica en el funcionamiento.

ARTICULO 121. Por regla general el término de las autorizaciones sobre el uso de los datos personales
se entiende por el término de la relacién laboral o de la vinculacion al servicio y durante el ejercicio del
objeto social de la Empresa.

ARTICULO 122. RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO CON LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES. El empleado, con independencia de las funciones que realice en virtud de su cargo,
debera cumplir en su integridad con las responsabilidades asociadas a la proteccion de los datos
personales de los accionistas, clientes, usuarios, proveedores y demas empleados de la empresa.
Conforme lo anterior el empleado se compromete a:

a. Proporcionar el adecuado tratamiento a los datos personales que por razén o con ocasion de su
cargo tenga acceso.

b. Aceptar, comprender y aplicar las politicas y procedimientos de Proteccién de Datos Personales
debidamente publicadas y divulgadas por la empresa.

c. Aceptar, comprender y aplicar las disposiciones de ley y comunicaciones emitidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio relacionadas con Proteccién de Datos Personales.

d. Reportar a la empresa los eventos y/o incidentes relacionados con el tratamiento de los datos
personales.

e. Participar en las capacitaciones y campafias de sensibilizacion.

f. Mantener la confidencialidad de las contrasefias de aplicaciones y sistemas que procesan datos
personales.

g. Utilizar la informacion de la empresa Unicamente para las finalidades autorizadas

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 123. Promulgado el presente Contrato de Trabajo, se publicara en la cartelera de la
empresa. Se dejara a disposicion de los trabajadores para que dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes, soliciten directamente a la Gerencia General los ajustes que estimen necesarios, si
consideran que las clausulas de este contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 y 113 y demas
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Para lo anterior, se informara a los trabajadores mediante circular interna del contenido de dicho
reglamento, y del término para hacer las objeciones (15 dias) que consideren pertinentes, una vez
transcurrido este lapso, y de no presentarse ninguna oposicién por parte de los trabajadores, el
reglamento entrara en aplicacién.

Luego de ello, se fijara dos (2) copias de caracteres legibles del reglamento, en dos (2) sitios distintos

de la empresa. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos. (Art. 22 de la Ley 1429 de 2010)
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CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 124. El presente Reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su publicacién en la
cartelera de la empresa y una vez se ha agotado el procedimiento establecido en el ARTICULO 119 del
CST, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 sobre la comunicaciéon mediante circular a
los trabajadores del contenido de este.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 125. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 126. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Bogota, 9 de marzo de 2026. )
DIRECCION: CRA 9 No 74-08 OF 208 BOGOTA, D.C.

EDWIN LIEVANO FONTECHA

C.C. 79.845.773 de Bogota, D.C.

Representante Legal

SEMILLAS ELITE DE PALMA PARA LAS AMERICAS — SEPALM S.A.S.

Pagina 64 de 64




