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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente documento, constituye el Reglamento Interno de
Trabajo suscrito por la empresa PIEMCA S.A.S., en adelante LA ORGANIZACION,
entfidad legalmente constituida, identificada bajo el NIT. 900.577.659, con domicilio
principal en la calle 44 No. 6B — 44, interior 101, en la ciudad de Bogota D.C., y cuyo
objeto social se encuentra dirigido a el desarrollo de las actividades relacionadas
con la importacién, comercializacion y distribucidn de productos, dispositivos e
implantes, equipos e instrumentos usados en la fraumatologia para cirugia humana,
reemplazos articulares, cirugia maxilofacial, cirugia artroscépica, ecosonografia,
ecocardiografia, rayos x, resonadores magnéticos, hemodindmica, y todos los
materiales y equipos usados para la salud en instalaciones ambulatorias, clinicas y
hospitales puUblicos y privados cuyo propdsito sea la salud. Igualmente podrd
importar, comercializar y distribuir, camas operatorias, camas clinicas, Idmparas
cialiticas, mdaquinas de anestesia, monitores para quirdéfano, equipos de alta
frecuencia, equipos de electro medicina, material descartable y cualquier otro
necesario tanto para la salud humana.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren bajo los términos del articulo 108 del Cédigo sustantivo de trabajo,
regird en todas las dependencias, sucursales y agencias ya establecidas o que
establezca la empresa en el pais. A sus disposiciones quedan sometidos tanto ella
como sus trabajadores y hace parte de los contratos de trabajo verbales o escritos
que la empresa tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en
contrario que sélo podrdn ser favorables al trabajador.

CAPITULO 1. REQUISITOS DE VINCULACION

ARTICULO 2. SOLICITUD DE ASPIRANTE AL CARGO. Quien aspire a desempefiar un
cargo en PIEMCA S.A.S. debe hacer la solicitud, bien sea por medio electrénico o
por escrito, para su registro como aspirante, la cual deberd estar acompanada de
los siguientes documentos:

1) Cédula de Ciudadania.

2) 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.

3) Certificado de estudios cursados y aprobados, expedido por el plantel
educativo donde hubiere estudiado.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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4) Si el aspirante es ciudadano extranjero, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

i) Solicitar Visa y Cédula de Extranjeria (superior a 3 meses).

i) Informar por escrito a la Unidad Administrativa "Migracién Colombia"
sobre la vinculacion, fipo de contratacidon y desvinculacion del
confrato dentfro de un plazo de (15) calendario.

i) Tener en cuenta que algunas profesiones deberdn presentar la
Matricula Temporal Especial para trabajar y esta, serd otorgada por
los concejos profesionales de cada drea.

iv) La empresa, debe asumir los gastos de regreso del trabajador al
exterior segun lo establece el Art. 2.2.1.11.5.7 del Decreto 1067 de
2015.

5) Tener en cuenta que algunas profesiones deberdn presentar la Matricula
Temporal Especial para trabajar y esta, serd oforgada por los consejos
profesionales de cada drea.

6) Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera
autoridad local a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de
familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

7) Certificados de los planteles de educacién donde hubiere estudiado.
8) Copia de la tarjeta profesional si a ello hubiere lugar.

9) Constancia de dfiliacion a las entidades de seguridad social a las que se
encuentra dfiliado o desee dfiliarse.

10) En caso de tener beneficiarios deberd anexar si es casado(a), el registro civil
de matrimonio o declaraciéon extrajudicial y una fotocopia de la cédula del
conyuge. Si tiene hijos menores, deberd allegar registro civil de nacimiento y
fotocopia de la tarjeta de identidad y un certificado de estudios para los
hijos mayores de doce (12) anos.

11) Certificados de empleadores anteriores en que consten los siguientes datos:
cargo desempenado, tiempo de servicio y salario devengado. Si el
trabajador solicita empleo por primera vez, no se exigirdn estos datos.
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12) Recomendaciones personales y familiares donde se acredite la buena
conducta y capacidades para desarrollar actividades dentro de un
ambiente laboral.

13)Si se frata de conductores u ofros cargos que lo requieran, licencia de
conduccion vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. LA ORGANIZACION no podrd exigir como requisito de

ingreso, ni durante la vigencia del contrato, la libreta militar (D. 2150/95, art. 111), la
prueba de gravidez para las mujeres, Unicamente que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2° Convenio No. 111 de la

OIT, Res. 3941/94 del Ministerio del Trabajo, D. 1281/94, art. D. 1835/94, art. 2, n. 5.),
examen de VIH (D.R. 559/91, art. 22) o documentos o certificaciones acerca del
estado civil de las personas aspirantes al cargo, nimero de hijos que tenga, religion
que profesan o partido politico al cual pertenezcan (L. 13/72, art. 1°).

La empresa deberd garantizar que el proceso de seleccidon respete el principio de
no discriminaciéon por razén de género, orientacion sexual, etnia, religion, edad o
cualquier ofra condicion personal.

La solicitud de “recomendaciones personales” no puede vulnerar el derecho a la
infimidad ni generar sesgos de contfratacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si se fratare de un empleado de la compaiia quien desee
aspirar a ofro cargo, el trabajador deberd diligenciar formato de solicitud y anexar
a los requerimientos del presente articulo como requisito para la aspiraciéon de la
nueva vacante. Lo anterior, en ninguna forma obliga a la sociedad a contratar al
empleado en un nuevo cargo pues se entiende que es solo una aspiracion a un
cargo nuevo que dependerd del proceso de seleccidn que se redlice.

ARTiICULO 3. PRUEBAS DE APTITUD PARA EL CARGO. Quien aspire a desempedar
cualquier cargo como parte de la empresa PIEMCA S.A.S. deberd presentar y
aprobar los exdmenes y pruebas de admision que determine la compania, a fin de
demostrar su habilidad y capacidad profesional.

ARTICULO 4. EXAMENES DE INGRESO. El aspirante deberd someterse al examen
médico de ingreso, exdmenes de laboratorio, y demds exdmenes
complementarios que el médico adscrito a la IPS considere pertinentes, de
conformidad con el cargo a desempenar, con el fin de establecer el estado de
salud del aplicante.
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La informacién obtenida en los exdmenes médicos de ingreso serd tratada
conforme a la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales, y demds
normas que la modifiquen, adicionen, reglamenten o deroguen. y no podrd ser
usada para discriminar o descartar candidatos sin justificacion médica legal.

CAPITULO Ill. MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 5. FORMAS DE VINCULACION. Dependiendo de las necesidades
administrativas y organizacionales a las cuales se pretenda dar cubrimiento, la
sociedad PIEMCA S.AS. podrd celebrar confratos a término fijo inferiores o
superiores a un ano, confratos a término indefinido, contratos de obra o labor, y
contratos ocasionales, accidentales o transitorios.

ARTICULO 6. CONTENIDO DEL CONTRATO. Quien, habiendo reunido todos los
requisitos de admisidon, y habiendo surtido el proceso de seleccidn establecido,
hubiese sido elegido para el cargo, suscribird con la sociedad PIEMCA S.A.S. un
contrato individual de trabajo, bajo cualquiera de las modalidades anteriormente
descritas, en el cual deberdn especificarse los siguientes aspectos:

a. Laidentificacion y domicilio de las partes;

b. Ellugary la fecha de su celebracién;

c. Ellugar en donde se haya contratado el frabajador y en donde haya de
prestarse el servicio;

La naturaleza del trabajo;

e. La cuantia de laremuneracion, su forma y periodos de pago;

La estimacidén de su valor, en caso de que haya suministros de habitacién
y de alimentacién como parte del salario;

g. La duraciéon del contrato, su desahucio y terminacion.

Q

—h

PARAGRAFO PRIMERO. El contrato de trabajo escrito se extiende en tantos
ejemplares cuantos sean los interesados, destinados uno para cada uno de ellos.

PARAGRAFO SEGUNDO. En los contratos de trabajo no produce ningin efecto las
estipulaciones o condiciones que desmejoran la situacién del trabajador en
relaciéon con los que establezcan la legislacion del trabajo, los respectivos fallos
arbitrales, pactos, convenciones colectivas y las que sean ilicitas o ilegales por
cualquier aspecto.

ARTICULO 7. CONTRATO A TERMINO DEFINIDO. Es aquel en el cual las partes pactan
una duracion cierta y limitada en el tiempo, sin que esta llegue a superar los cuatro
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(04) anos, teniendo sin embargo la posibilidad de ser renovado tantas veces como
lo dispongan las partes.

El contrato a término fijo se regird por los siguientes lineamientos:

1) Formalidad. El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre
por escrito.

2)

3)

Duracion maxima de cuatro anos. La fecha de finalizacidén del contrato

que sea pactada de comUn acuerdo por LA ORGANIZACION vy el
colaborador no podrd superar el plazo méximo de cuatro (04) anos.

Prohibicidon de renovacién indefinida. El contrato a término fijo no podrd

renovarse indefinidamente. Sin embargo, podrd prorrogarse bajo las
mismas condiciones que se exponen a continuacion.

4) Prérrogas. El contrato de trabajo a término definido podrd prorrogarse de
conformidad con los siguientes pardmetros:

a) Prérroga pactada.

Las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el
numero de veces que estimen conveniente. Sin embargo, la
sumatoria del término del contrato inicial y las prérrogas
posteriores NO podrd superar el plazo maximo de cuatro (04)
anos.

Contratos vigentes. Para los casos de contratos vigentes el
limite maximo de cuatro (04) anos se contabilizard a partir de
la entrada en vigencia de la ley 2466 de 2025, esto es, 25 de
junio de 2025.

Contratos inferiores a un ano. Después de la cuarta prérroga, el
confrato NO podrd renovarse por un periodo inferior a un (1)
ano. En ningun caso podrd superarse el término mdximo de
cuatro (4) anos.

Contratos iguales a un aho. Podrd prorrogarse por periodos
superiores o iguales al término inicial. En ningun caso podrd
superarse el término maximo de cuatro (4) anos.

b) Prérroga automdtica. Si con ftreinta (30) dias de antelacién al
vencimiento del plazo pactado o su prérroga, ninguna de las partes

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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manifestare su intenciéon de terminar el contrato, este se entenderd
renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su
prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo

de cuatro (4) anos previsto en este articulo.

e Contratos inferiores a un aino. Desde la cuarta prérroga, el

contrato se renovard automaticamente por periodos de un (1)
ano. En ningun caso podrd superarse el término mdximo de

cuatro (4) anos.

e Contratos iguales a un aino. En ningun caso podrd superarse el

término mdximo de cuatro (4) anos.

5) Transito a contrato atérmino indefinido. Una vez tfranscurridos cuatro afos
del contrato a término fijo, ya sea por término inicialmente pactado, por
prérroga automatica o pactada, este pasard a ser a término indefinido.

6)

7)

Preaviso. En caso de que cualquiera de las partes no desee renovar €l
contrato, deberd avisar por escrito a la ofra parte con al menos treinta
(30) dias de antelaciéon previos a la fecha de vencimiento del contrato.
De lo contrario, el contrato se renovard automdticamente.

Derechos en contratos inferiores a un ano. Los trabajadores bajo esta
modalidad confractual pactada gozardn de todas las prestaciones
sociales y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado y lo indicado

en la Ley para todo contrato laboral.

ARTICULO 8. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. El contrato a término indefinido en

esta organizacion se caracteriza por los siguientes puntos:

1) Vigencia y Duracién: El confrato no tiene una fecha de terminacion

previamente definida. Permanecerd vigente mientras subsistan las causas
que le dieron origen y la materia del trabajo.

2) Periodo de Prueba: Se pactard por escrito al inicio de la relacién laboral.

Durante este tiempo, cualquiera de las partes puede dar por terminado el
contrato de manera unilateral sin previo aviso. Su duracién no excederd los
limites legales (2 meses).

3) Prestaciones Sociales: El trabajador vinculado bajo esta modalidad tiene

derecho pleno al pago de todas las prestaciones de ley (prima de servicios,

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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cesantias, intereses sobre cesantias y vacaciones) de manera proporcional
al fiempo laborado.

ARTICULO 9. CONTRATO DE OBRA O LABOR. Es aqguel fipo de contrato cuya duraciéon
se encuentra condicionada y limitada al tiempo requerido para la realizacion de
una obra o labor determinada.

El contrato de obra o labor se regird por los siguientes lineamientos:

1) Formalidad. El contrato de obra o labor deberd celebrarse por escrito y en
él deberd indicarse, de forma precisa y detallada la obra o labor contratada
que se requiere atender.

2) Duracién. La duracién del confrato de obra o labor estard condicionada a
la terminacién o finalizacion de la obra labor contratada.

3) Presuncion de contrato a término indefinido. Cuando no se cumplan las
condiciones anteriormente senaladas, o cuando una vez finalice la obra o
labor contratada el trabajador continte prestando sus servicios, el contrato
se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion
laboral.

4) Derechos del trabajador de obra laboral. Los frabajadores vinculados
mediante contfrato de obra laboral tendrdn derecho al reconocimiento de
fodas las prestaciones sociales y vacaciones que se causen durante la
ejecucion de su respectivo contrato, en los términos estipulados en la ley. Asi
mismo, el trabajador deberd ser afiliado al sistema de seguridad social.

ARTICULO 10. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son meros
trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor a un mes y de indole distinta a las actividades normales de Ia
empresa. Estos frabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos de conformidad con el articulo 6 del C.S.T.y
demds disposiciones concordantes.

ARTICULO 11. CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Coédigo
Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formaciéon
tedrica prdctica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metoddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y
esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa,
por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran fitulo de formacion técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de
educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contfrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los
casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la
empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de prdctica. En todo caso la actividad del
aprendiz deberd guardar relacién con su formacion académica.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones
o profesiones en las que se refiere el presente articulo;

2) La subordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

3) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

4) El apoyo del sostenimiento mensual fiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de
la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, el cual tiene la categoria
de salario, se encuentra regido por el Cddigo Sustantivo de Trabgjo, y
deberd ser reconocido de la siguiente manera:

EDUCACION TRADICIONAL

FASE LECTIVA | El apoyo de sostenimiento mensual serd equivalente al 75%
del salario minimo legal mensual vigente.

FASE El apoyo de sostenimiento mensual serd equivalente al
PRODUCTIVA/ [ 100% del salario minimo legal mensual vigente.
PRACTICA

EDUCACION DUAL

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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PRIMER ANO | El apoyo de sostenimiento mensual serd equivalente al 75%

del salario minimo legal mensual vigente.

SEGUNDO El apoyo de sostenimiento mensual serd equivalente al
ANO 100% del salario minimo legal mensual vigente.

ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS

El apoyo serd de 100% del salario minimo legal mensual vigente, sin importar

la modalidad.

5) La dfiliacion a seguridad social y reconocimiento de los derechos laborales

propios de cualquier contrato de trabajo, de la siguiente manera:

Primer al sistema general de

Formacion ano seguridad social en
dual salud, pension y

riesgos laborales.

Tipo de Etapa Seguridad social Otros derechos
formacién laborales
Afiliaciéon y cotizacion Derecho a

prestaciones, auxilios y
demdads derechos
propios de un contrato
de frabajo durante
todo el contrato.

riesgos laborales

Segundo
ano
Afiliaciéon y cotizacién Derecho a pago del
al sistema general de apoyo de
seguridad social en sostenimiento
Formacion Etapa salud y riesgos mensual, asi como
fradicional lectiva | laborales pagados por | afiliaciones a salud y
la empresa. riesgos laborales.
Afiliacion y cotizaciéon Derecho a
al sistema general de | prestaciones, auxilios y
Etapa seguridad social en demds derechos
prdctica salud, pension y propios del contrato

de frabagjo.
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pagados por la

empresa.
Estudiantes Etapa Afiliaciéon y cotizacion Derecho a pago del
universitarios | lectiva al sistema general de apoyo de
seguridad social en sostenimiento
salud y riesgos mensual, asi como
laborales pagados por | dafiliaciones a salud y
la empresa. riesgos laborales.
Etapa Afiliaciéon y cotizacion Derecho a
prdactica | alsistema general de | prestaciones, auxilios y

seguridad social en
salud, pension y
riesgos laborales

demdads derechos
propios del contrato
de frabagjo.

pagados por la
empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la

proporcion de éstos, la Empresa se cenird a lo prescrito en la ley esto es, contratard
un numero de trabajadores que determine el SENA mediante resolucion
ejecutoriada.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de ser formacién dual, el APRENDIZ la duraciéon de
la alternancia podrd ser menor o mayor, sin superar de tres (3) anos, caso en el cual
la distribucion tedrica/practica deberd ser, como minimo, de 50% [teoria] y 50%
[prdctica], en relacién con el tiempo total de la duracion del programa dispuesto
en sus disenos curriculares y los pagos corresponderd a cada etapa segun la
alternancia.

PARAGRAFO TERCERO. Atendiendo lo dispuesto en el articulo 81 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado porla Ley 2466 de 2025, en ningun caso el apoyo
de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12. DEFINICION. Una vez admitido el Candidato, PIEMCA S.A.S. podrd
acordar con él, un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto, por parte de
la entidad apreciar las aptitudes y condiciones del trabajador y por parte de éste
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evaluar la conveniencia de las condiciones de trabagjo. (Arficulo 76 cdodigo
sustantivo del trabajo)

ARTICULO 13. ESTIPULACION. El periodo de prueba deberd pactarse por escrito. El
contrato se entiende regulado desde su iniciacion, por las normas generales del
Codigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 77, numeral primero, Codigo Sustantivo del
Trabaqjo).

ARTICULO 14. DURACION MAXIMA. El periodo de prueba no puede exceder de dos
(2) meses en los confratos de frabajo a término indefinido.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un ano, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte (1/5) del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses.

Cuando entre LA ORGANIZACION vy el frabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es vdlida la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 15. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA. Cuando el periodo de prueba
se pacte por un plazo menor al de los limites mdaximos expresados en el articulo
anterior, las partes tendrdn la facultad de prorrogar antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el fiempo total de la prueba pueda exceder dichos
limites.

ARTICULO 16. EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba
cualquiera de las partes puede dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso
el contfrato de trabagjo.

De esta manera, PIEMCA S.AS. tiene libertad para terminar unilateralmente el
contfrato de trabajo en el periodo de prueba, indicando la falta de idoneidad o
competencia del trabajador para desempenar el cargo

para el cual fue contratado. (Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de 2004).

No obstante, en caso de que, una vez expirado el periodo de prueba, el frabajador
continuare al servicio de la empresa, con su consentimiento expreso o tdacito, los
servicios prestados por aquél a éste se considerardn regulados por las normas
generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacidon de dicho periodo.
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ARTICULO 17. DERECHOS DEL TRABAJADOR EN PERIODO DE PRUEBA. El trabajador
tiene derecho al reconocimiento del pago de salario y prestaciones sociales por el
tiempo que dure la relacion laboral. (Art. 80 C.S.T).

PARAGRAFO UNICO. El trabajador que se encuentre sometido al periodo de
prueba no tendrd derecho al pago de indemnizacion, ni ratificacion de
continuidad, en caso de terminar la relacién laboral con la empresa.

ARTICULO 18. INDUCCION. Todas las personas que ingresen a laborar en PIEMCA
S.A.S. deben pasar por un proceso de induccion denominado también acogida,
incorporacion o acomodamiento, fiene como finalidad que el trabajador conozca
mas en detalle las actividades de la empresa y sus funciones; se infegre a su puesto
de trabajo y al entorno humano en que transcurrird su vida laboral.

CAPITULO V. LABORES PROHIBIDAS DE FORMA GENERAL A TODOS LOS
TRABAJADORES Y DE FORMA ESPECIFICA PARA MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 19. ACTIVIDADES PROHIBIDAS PARA TODOS LOS TRABAJADORES. Se
prohibe la asignacion de labores que impliquen exposicion a cerusa, sulfato de
plomo u otras sustancias peligrosas sin el cumplimiento de las normas de seguridad
y salud en el trabajo y las restricciones establecidas por la legislaciéon laboral
vigente.

ARTICULO 20. ACTIVIDADES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE 18 ANOS. Queda

prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos en las actividades que se
enlistan a continuacién:

1. Trabagjos de pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o de cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos.

2. Trabajos subterrdneos de las minas o que requieran grandes esfuerzos.

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

4. Trabajos a temperaturas anormales, en ambientes contaminados, o con
insuficiente ventilacion.

5. Trabagjos subterrdneos de mineria de toda indole, y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios técnicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.

6. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
los ochenta (80) decibeles.

7. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones
ultravioleta, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

. Trabajo en basureros o en cualquier ofro tipo de actividades donde se

generen agentes bioldgicos patdgenos.

. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas o inflamables.
12.
13.

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que enfranen el empleo de cerusa del sulfato
de plomo, o de cualquier ofro producto que contenga dichos elementos.
Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilados en herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicidn de metales, fabrica de aceros,
talleres de laminacion, frabajos de forja y empresa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambio de correas de transmision, aceite,
engrasado y ofros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

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

Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclados de materia prima,
trabajos de horno, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
frabajos en la industria cerdmica.

Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno y tanques o lugares
confinados, en andamios 0 molduras precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

Trabajos en la industria metalirgica de hierro, demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

Las demds actividades que la ley estipule.

PARAGRAFO UNICO. Los trabajadores menores de dieciséis (16) afios y mayores de
catorce (14) que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o
en un Instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una Institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de Trabajo , que obtenga el certificado de aptitud

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.




PIeEenA1CA

Innowacikdn sin Fronteras

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE

PIEMCA S.A.S.

CODIGO GA-RG-001
VERSION 002
FECHA DE

APROBACION 03-07-2026

PAGINA Pagina 15 de 84

profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podrdn ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo puedan ser desempenados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que garantice
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciséis (16) anos todo trabajo que afecte su desarrollo
infegral, en especial les estd prohibido el trabajo en lugares donde se ejerza el
trabajo sexual, y demds lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproducciéon de
escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u ofros semejantes.
(Ley 1098 de 2006).

Queda prohibido el tfrabajo nocturno para los frabajadores menores. No obstante,
los mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral. (Ley 1098 de 2006).

CAPITULO VI. JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 21. JORNADA DE TRABAJO. La duracién mdxima de la jornada ordinaria
de tfrabajo es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual, y una jornada maxima de
cuarenta y dos (42) horas a la semana.

MOMENTO DE INICIO DE | NUMERO DE HORAS A | JORNADA MAXIMA
LA REDUCCION REDUCIR LEGAL

A partir del 15 de julio de | 1 hora 47 horas semanales

2023

A partir del 15 de julio de | 1 hora 46 horas semanales

2024

A partir del 15 de julio de | 2 horas 44 horas semanales

2025

A partir del 15 de julio de | 2 horas 42 horas semanales

2026
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La jornada mdxima semanal podrd ser distribuida, de comun acuerdo, entre
empleador y frabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso vy sin afectar el salario.

El nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en el
horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna,
tendrd derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a. El empleador y el trabajador o la frabajadora podrdn acordar que la

jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de frabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el dia domingo.

Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera
variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4)
horas continuas y mdaximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por frabajo suplementario, cuando el nUmero 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 Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno
puede ordenar la reduccién de la jornada de trabagjo de acuerdo con
dictdmenes al respecto.

La duracidn mdxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podrdn trabajar
en jornada diurna mdéxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas
ala semana.

i. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn
trabajar en una jornada méxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas a la semana.

El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacion de turnos de frabajo 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
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respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el frabajo
dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente
a la jornada ordinaria de trabagjo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO PRIMERO. LA ORGANIZACION no podrd ain con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con el articulo 6 de Ley 2101 de 2021,
durante el fiempo de implementacion gradual del contenido del articulo 3 de la
Ley 2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién serd ajustada de forma
proporcional de comUn acuerdo entre empleado y empleador. De igual maneraq,
una vez terminado el tiempo de implementacién gradual, LA ORGANIZACION se
enconfrard exento de dar aplicacion al paragrafo del Arficulo 3 de la Ley 1857 de
2017, asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

ARTiICULO 22. HORARIO DE TRABAJO. De conformidad con lo estipulado en la Ley
2101 de 2021, por medio de la cual se pretende lograr la reduccién gradual de la
jornada laboral, preservando los derechos y garantias adquiridas por los
trabajadores, a continuacién, el horario laboral de PIEMCA S.A.S. serd ajustado
progresivamente hasta lograr alcanzar una jornada laboral de 42 horas de trabajo
semanales, de conformidad con el marco legal actualmente vigente. Asi, LA
ORGANIZACION deberd poner en conocimiento las modificaciones surtidas al
horario de trabajo a partir del 15 de julio de 2025, asi como para el 15 de julio de
2026.

PARAGRAFO PRIMERO. Los periodos de descanso establecidos por PIEMCA S.AS.,
no se computan como parte de la jornada de frabajo, de acuerdo alo establecido
en articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Flexibilidad en el horario laboral. Cuando el cuidador de
un familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero
de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendrd
derecho, previo acuerdo con LA ORGANIZACION vy certificacién de su condicion,
a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea mediante
trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de frabajo lo permita, sin afectar el
cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitird realizar actividades de

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=82917#3
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=281#21

. cODIGO GA-RG-001
4 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE VERSION 002
PIEeNC A PIEMCA S.A.S. APROBACION 03-07-2026
Innowac in sin Fronteras PAGINA Péglna 18 de 84

cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podrd realizar
siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

CAPITULO VII. TRABAJO ORDINARIO Y SUPLEMENTARIO

ARTICULO 23. TRABAJO ORDINARIO DIURNO. Es el que se redliza en el periodo
comprendido entre Ias seis horas (esto es, 6:00 a. m.) y las diecinueve horas (esto
es, las 7:00 p. m.).

ARTiICULO 24. TRABAJO ORDINARIO NOCTURNO. es el que se realiza en el periodo
comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente
(6:00 a. m.).

ARTICULO 25. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Es aquel se redliza por fuera de Ia jornada
ordinaria, excediendo la misma o, en todo caso, excediendo la jornada mdaxima
legal.

En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas podrdn exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales a excepcidon de los casos senalados en
el articulo 163 del C.S.T.

ARTICULO 26. EXCEPCIONES A LOS LIMITES DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO.

Quedan excluidos de los limites al trabajo suplementario:
a. El sector de seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018, y demdas
normas que la modifiquen, adicionen o deroguen.
b. Elsector salud, conforme a la normatividad vigente.
c. Los que desempenan cargos de direcciéon, de confianza o de manejo;

PARAGRAFO. EXCEPCIONES A LA JORNADA LABORAL — PERSONAL DE CONFIANZA
Y MANEJO. La excepcion a la jornada mdxima legal aplicable al personal de
direccion, confianza y manejo Unicamente operard respecto de los cargos que se
encuentren expresamente identificados como tales en el organigrama vigente de
la empresa, atendiendo a la naturaleza real de sus funciones y responsabilidades.

La condicién de direccién, confianza y manejo no constituye una modalidad o tipo
de contrato de trabajo, sino una caracteristica propia del cargo y de las funciones
desempenadas, que determina la aplicacidon de las excepciones legales
correspondientes.
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ARTICULO 27. REQUISITOS PARA EL RECONOCIMIENTO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO.

LA ORGANIZACION deberd llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nUmero de
horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podrd
realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de la empresa.

LA ORGANIZACION estd obligada a entregar al trabajador que lo solicite, una
relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores.
Este registro deberd entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago.

De igual modo, de ser requerido, estard obligada a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del tfrabajo podrd imponer las sanciones a las que haya lugar.

PARAGRAFO UNICO. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar
horas extras. Sin embargo, cuando se demuesire que LA ORGANIZACION no
remunera a sus trabajadores el fiempo suplementario, el Ministerio podrd imponer
como sancién que a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que
se frabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las
otras sanciones que disponga la ley.

ARTICULO 28. REMUNERACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. Para efectos de la
liquidacion de los valores correspondientes al frabajo suplementario, se tendrdn en
cuenta los siguientes pardmetros:

1. Recargo por trabajo nocturno. El frabajo nocturno se remunera con un
recargo del freinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 161 del Coddigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

4. Base del recargo nocturno. Todo recargo o sobre remuneracion por
concepto de tfrabajo nocturno se determina por el promedio de la misma
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o equivalente elaborado durante el dia. Si no existiere ninguna actividad
del mismo establecimiento que fuere equiparable a la que se realice en
la noche, las partes pueden pactar equitativamente un promedio
convencional o tomar como referencia actividades diurnas semejantes
en ofros establecimientos andlogos de la misma region.

5. Acumulabilidad. Cada uno de los recargos antedichos se producird de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo 168
C.S.T Arficulo 24, Ley 50 de 1990).

6. Trabajo por equipos. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacion
sucesiva de furnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios
uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos salarios,
comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas,
compensen los recargos legales.

ARTICULO 29. INCORPORACION DE NORMAS QUE MODIFIQUEN, COMPLEMENTEN O
DEROGUEN. Todas las disposiciones contenidas en el presente reglamento
relacionadas con el trabajo ordinario y suplementario, los recargos por horas extras
diurnas y nocturnas, asi como el tfrabajo en dias dominicales y festivos, y en generall
cualquier aspecto relativo al horario y la jornada laboral, se entenderdn
automdticamente actualizadas y ajustadas de conformidad con las normas legales
vigentes que modifiquen, complementen o deroguen la legislacion actual. Lo
anterior incluye las reformas que lleguen a ser expedidas por el legislador o
mediante actos administrativos con fuerza de ley, sin necesidad de modificar
expresamente el presente reglamento.

CAPITULO VIII. TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 30. IMPLEMENTACION. La sociedad PIEMCA S.A.S. podrd implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, mediante la contratacion de nuevos contingentes
de frabajadores con quienes podrd pactar remuneraciones sobre las cuales no
opera el recargo del freinta y cinco por ciento (35%) que senala el numeral 1 del
articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTiICULO 31. REMUNERACION. En ningun caso el salario para los turnos especiales
de trabajo nocturno podrd ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma
empresa por el trabajo ordinario, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o
similares.
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ARTICULO 32. RECARGOS. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos

especiales de que frata el articulo anterior, se remunera con un recargo del
veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que se hubiere
pactado para el turno correspondiente.

ARTICULO 33. LIMITES EN LA CONTRATACION DEL TRABAJO NOCTURNO. La sociedad

PIEMCA S.A.S. no podrd contratar para turnos especiales de trabajo nocturno a que
se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los frabajadores que en la actualidad prestan
sus servicios en ella. Si lo hiciere deberdn pagarles el recargo establecido en el
numeral 1o. del articulo 168 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO UNICO. Los confratos de frabajo que las empresas celebren en

desarrollo del Decreto 2352 de 1965, no podrdn exceder de seis (6) meses,
prorrogables por seis (6) meses, a juicio del Ministerio de Trabajo.

CAPITULO IX. DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 34. DESCANSO DOMINICAL REMUNERADO. PIEMCA S.A.S. estard obligada

al reconocimiento de un descanso dominical remunerado, el cual deberd tener
una duracién minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 35. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL. LA ORGANIZACION debe

remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por
justa causa o por culpa o por disposicién de LA ORGANIZACION.

El reconocimiento de la remuneracion del trabajo dominical se regird por los
siguientes lineamientos:

1.

2.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical el frabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de frabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen Ia
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el frabajador.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
impligue la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana,

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.




PIeEenA1CA

Innowacikdn sin Fronteras

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
PIEMCA S.A.S.

CODIGO GA-RG-001
VERSION 002
FECHA DE

APROBACION 03-07-2026

PAGINA Pagina 22 de 84

el frabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado.

5. Como remuneracion del descanso, el trabajador a jornal debe recibir el
salario ordinario sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical
coincida con una fecha que la ley senale también como descanso
remunerado.

6. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 34. EXCEPCIONES. El trabajo durante los dias de descanso obligatorio
solamente se permite retribuyendo o dando un descanso compensatorio
remunerado:

1. En aqguellas labores que no sean susceptibles de interrupcion por naturaleza
o por motivo de cardcter técnico;

2. En las labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables, como los
servicios publicos, el expendio y la preparacién de drogas y alimentos;

3. Enlas labores del servicio domeéstico y de choferes particulares, y

4. Enelcaso de lajornada de freinta y seis (36) horas semanales del articulo 20
literal c) de esta Ley en el cual el trabajador sélo tendrd derecho a un
descanso compensatorio remunerado.

PARAGRAFO UNICO. El gobierno nacional especificard las labores a que se refieren
los numerales 1y 2 del presente articulo.

ARTICULO 37. SALARIOS VARIABLES. Cuando no se trate de salario fijo como en los
casos de remuneracion por tarea, a destajo, o por unidad de obra, el salario
computable, para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, es el
promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente
anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 38. DESCANSOS REMUNERADOS EN DiAS FERIADOS. Todos los
trabajadores, tanto del sector pUblico como del sector privado, tienen derecho al
descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso:
Primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo,
veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y
veinticinco de diciembre, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jests, y dia de la Virgen de
Chigquinquird (9 de julio).
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El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Ascension del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de JesUs cuando no caigan en dia lunes
se trasladard al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se frasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el frabajador origina el trabajo de los dias
festivos, se reconocerdn en relacion al dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior.

PARAGRAFO UNICO. DESCANSO REMUNERADO EN DIAS FERIADOS. Cuando no se
trate de salario fijo como en los casos de remuneracion por tarea, a destajo, o por
unidad de obra, el salario computable, para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la
semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias
trabajados.

ARTICULO 39. REMUNERACION DE LOS DESCANSOS EN DiAS FERIADOS. La
remuneracién correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidard como
para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta
al frabagjo.

ARTICULO 40. SUSPENSION DEL TRABAJO EN OTROS DIiAS DE FIESTA. Cuando por
motivos de cualquier fiesta no determinada en el presente reglamento PIEMCA
S.A.S. suspendiere el tfrabajo, estd obligada a pagar el salario de ese dia, como si
se hubiera realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacidon en ofro dia
hdbil, o cuando la suspensidn o compensacidn estuviere prevista en reglamento,
pacto, convencidon colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunera sin que se enfienda como frabajo suplementario o de horas exiras.

ARTICULO 41. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. 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 proporcién a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el frabajador por haber
laborado la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide ofro dia de descanso remunerado,
solo tendrd derecho el tfrabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.
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PARAGRAFO UNICO. IMPLEMENTACION GRADUAL. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podrd serimplementado de manera gradual por LA ORGANIZACION,
de la siguiente manera:

e A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar
en dia de descanso obligatorio a 80%.

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

e A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacién al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior sin perjuicio de que LA ORGANIZACION pueda implementar
inmediatamente en cualquier momento antes del perimetro de julio de 2027 el
recargo del 100%.

ARTICULO 42. TRABAJO DOMINICAL HABITUAL Y OCASIONAL. Se entiende que el
trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mdas domingos
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional
cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 43. TRABAJO EXCEPCIONAL. El tfrabajador que labore excepcionalmente
el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en
el articulo anterior.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) semanas previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 el trabajador sdlo tendrd derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 44. DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucidén en dinero prevista en el
articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990, el frabajador sélo tendrd derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 45. LABORES NO SUSCEPTIBLES DE SUSPENSION. Las personas que por sus
conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan no puede
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reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los domingos y
dias de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al articulo 179 del C.S.T.

ARTICULO 446. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso semandl
compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas:

1. En ofro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un
establecimiento, o por turnos.

2. Desde el mediodia o a las tfrece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el mediodia o
alas trece horas (1 p.m.) del lunes.

ARTICULO 47. AVISO SOBRE EL TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, PIEMCA S.A.S. deberd fijar un lugar publico
del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién
del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

CAPITULO X. VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 48. DURACION. Los tfrabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

ARTICULO 49. EPOCA DE VACACIONES. Respecto de la época de vacaciones,
PIEMCA S.A.S. deberd:

1. Senalarla época para el disfrute de las vacaciones a mds tardar dentro del
ano subsiguiente, debiendo ser estas concedidas oficiosamente o a peticion
del tfrabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

2. Dar a conocer, con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en la que se
concederdn las vacaciones.

3. Llevar el registro especial de vacaciones, en el cual se anotard la fecha en
que se ha ingresado al establecimiento cada frabajador, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales, asi como aquella en que las termina, vy la
remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 50. INTERRUPCION. De llegar a presentarse interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no perderd el derecho a reanudarlas.
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ARTICULO 51. COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES. Empleador y
trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Para la compensaciéon en dinero de las vacaciones se tomard como base de
liquidacion el Ultimo salario devengado por el tfrabajador.

ARTICULO 52. ACUMULACION. El trabajador deberd gozar anualmente de, por lo
menos, seis (6) dias hdbiles confinuos de vacaciones, los cuales no serdn
acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes a los minimos obligatorios
hasta por dos anos.

ARTICULOS 53. EMPLEADOS DE MANEJO. Los empleados de manejo que hiciere uso
de sus vacaciones podrdn dejar un ree,mplozo, bajo su responsabilidad solidaria,
previa autorizacion de LA ORGANIZACION.

En caso de no aceptar LA ORGANIZACION la persona sugerida por el frabajador
de manejo para su reemplazo, eligiendo a otra para suplir tal labor, cesard la
responsabilidad del frabajador que se ausente en sus vacaciones.

ARTICULO 54. REMUNERACION. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar
de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liuidacién de vacaciones el
valor del trabagjo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario en horas extras.

En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los tfrabajadores tendrdn derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste
seq.

Los trabajadores vinculados mediante contfrato de trabajo de obra o labor tendrdn
derecho a sus vacaciones compensadas, o disfrutadas, cualquiera sea el tiempo
de servicio siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio por un ano).

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.
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ARTICULO 55. VACACIONES ANTICIPADAS Y COLECTIVAS. PIEMCA S.A.S. podrd
establecer un periodo de vacaciones colectivas aplicables a todos los
colaboradores, incluyendo aquellos que al momento no hayan cumplido el ano de
servicios. Para la fijacién de vacaciones anticipadas y colectivas, deberdn seguirse
los siguientes paradmetros:

1. Las vacaciones deben ser remuneradas al trabajador con el salario que
devengue al momento del disfrute.

2. El trabajador no podrd exigir que se le asigne un nuevo periodo de
vacaciones luego de cumplir el ano de tfrabajo.

3. Seran aplicables todas las normas que regulan lo correspondiente al
reconocimiento y disfrute de las vacaciones individuales.

ARTICULO 56. RECESO DE ESTUDIANTES EN PRACTICA Y APRENDICES. El receso de
actividades para estudiantes en practica y aprendices del SENA serdn reguladas y
concedidas por la organizacion dentro de los periodos que la compania considere
conveniente para tal efecto, sin embargo, estas no podrdn ser superiores a quince
(15) dias hdbiles.

CAPITULO XI. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 57. LICENCIAS Y PERMISOS REGLAMENTARIOS. Por disposicién legal, todo
trabajador tendrd derecho al reconocimiento de las siguientes licencias y permisos
remunerados: 1) licencia por maternidad; 2) licencia por paternidad; 3) licencia por
grave calamidad domestica; 4) licencia por luto; 5) licencia para entfierro de
companeros de trabagjo; 6) licencia como desempeno de cargos oficiales; 7)
licencia para el ejercicio del derecho al voto. Las demds licencias que se
contemplen o mencionen dentro del presente documento serdn consideradas
beneficios extralegales concedidos por LA ORGANIZACION.

ARTICULO 58. LICENCIA POR _MATERNIDAD. Toda trabajadoraen 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. El reconocimiento de la licencia de maternidad a la que se refiere este
articulo se regird por los siguientes lineamientos:

1. Requisitos para el reconocimiento. Para los efectos de la licencia de que
trata este articulo, la frabajadora deberd presentar al empleador un
certificado médico, en el cual conste la siguiente informacién:
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a. El estado de embarazo de la frabajadora;
b. Laindicacion del dia probable del parto, y
c. 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.

2. Duracién. La tfrabajadora_que haga uso de la licencia en la época del parto
tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de
la siguiente manera:

a.

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

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

Madres de menores prematuros. La licencia de maternidad
para madres de ninos prematuros, tendrd en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la
presente ley. Cuando se trate de madrescon parto mdultiple
o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliard en dos
semanas Mmds. Para efectos de la aplicacidn de esta norma, se
deberd anexar al certificado de nacido vivo, certificacion expedida
por el médico fratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar
en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o
determinar la multiplicidad en el embarazo.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos 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
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solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn
descontados de la misma.

3. Trabajadoras con salario variable. Si se tratare de un salario que no sea fijo
como en el caso del tfrabajo a destajo o por tarea, se tomard en cuenta el
salario promedio devengado por la frabajadora en el Ultimo ano de servicio,
o en todo el tiempo si fuere menor.

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

ARTICULO 59. LICENCIA POR PATERNIDAD. El padre tendrd derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera para los hijos nacidos del cényuge o de la companera
permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia remunerada de
paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida proporcionalmente a las
semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

ARTICULO 60. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podrdn distribuir
libremente entre 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.

Para los efectos de la licencia de que frata este articulo, los beneficiarios deberdn
cumplir los siguientes requisitos:

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

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas

después del parto, las cuales serdn intransferibles. Las restantes seis (6)
semanas podrdn ser distribuidas enfre la madre y el padre, de comun
acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podrd ser
recortado en aplicacion de esta figura.

En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni fomar de manera
simultdnea los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de
la madre, debidamente certificada por el médico.

La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la
misma estard a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la
normatividad vigente.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

El Unico soporte vdalido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

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

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.

Los padres deberdn presentar ante LA ORGANIZACION un certificado
médico, en el cual debe constar:
a. Elestado 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.

5. La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los

ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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PARAGRAFO. No podrdn optar por la licencia parental compartida, los padres que

hayan sido condenados en los Ultimos cinco (5) anos por los delitos contemplados
en el Titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los Ultimos dos (2) anos; 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
gue 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.

ARTICULO 61. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre
podrdn optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podrdn cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el
caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

Para los efectos de la licencia de que frata este articulo, los beneficiarios deberdn
cumplir los siguientes requisitos:

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

2. Debe existir mutuo acuerdo enfre los empleadores y los trabajadores. El
acuerdo deberd ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta
de:

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

b. La indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del
partoy

c. La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia
correspondiente. Este acuerdo deberd consultarse con LA
ORGANIZACION a més tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. LA ORGANIZACION deberd dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a
los ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente
articulo.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los
trabajadores del sector pUblico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo
de la Funcion PuUblica, reglamentard la materia denfro de los seis (6) meses
siguientes a la sancidon de la presente ley. Superado este periodo de tiempo el
presidente de la Republica conservard su facultad reglamentaria.

ARTICULO 62. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La trabajadora que
en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene
derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica
lo establecido en el articulo anterior.

Para disfrutar de la licencia de que trata este artficulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a. La afirmacién de que la frabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y
b. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 63. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. LA
ORGANIZACION estad en la obligacidon 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) anos
de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada
lactancia materna continua.

LA ORGANIZACION estd en la obligacién de conceder mds descansos que los
establecidos en el inciso anterior si la trabajadora presenta certificado médico en
el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nUmero de descansos.

ARTICULO 64. LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. LA ORGANIZACION
estard obligada a conceder licencias a sus empleados una licencia de cinco (5)
dias hdbiles en caso de grave calamidad doméstica, siempre que esta se
encuentre debidamente comprobada.

Se tendrd por calamidad domeéstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador en la cual eventualmente
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa
en la vida personal o familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional por
grave dolor moral.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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Para dar lugar al reconocimiento de la licencia de la que frata el presente articulo,
el trabajador deberd dar aviso al Jefe Inmediato, antes o después de ocurrir los
hechos, segun lo permitan las circunstancias, acompanando las pruebas que
acrediten los hechos.

Cualquiera que sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de trabajo, el
trabajador deberd informar por escrito al Jefe Inmediato, teniendo como base lo
estipulado en el Decreto 1401 de 1997, Resolucion 2646 de 2008 y la Ley 1562 de
2012.

PARAGRAFO UNICO. No serdn tenidos como calamidad doméstica: Los permisos
solicitados por los frabajadores para citas médicas, odontoldgicas, exdmenes
médicos, programados con anficipacion y asistencia a eventos que puedan ser
encargados a otras personas como asistentes o representantes de los padres, el
tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o ser
compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a determinacién de LA ORGANIZACION.

ARTICULO 45. LICENCIA POR LUTO. LA ORGANIZACION deberd conceder al
trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, companero o companera
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
hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que frata este numeral.

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

ARTICULO 46. LICENCIA POR ENTIERRO DE COMPANEROS. LA ORGANIZACION
deberd conceder a los trabajadores las licencias necesarias para asistir al entierro
de sus companeros, siempre que se dé aviso con la debida anticipacion al
empleador o a su representante, y que el niUmero de trabajadores que se ausenten
no sea tal que perjudique el correcto funcionamiento de la empresa.

ARTICULO 67. LICENCIA COMO CONSECUENCIA DEL DESEMPENO DE CARGOS
OFICIALES. Los jurados de votacion que trabajen en el sector puUblico o privado

1

Primer grado de consanguinidad: padres, madres, e hijos/as. Segundo grado de
consanguinidad: hermanos/as, abuelos, y nietos.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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tendrdn derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de
los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.

ARTICULO 68. LICENCIA PARA EJERCER EL DERECHO AL VOTO. PIEMCA S.A.S. deberd
conceder el permiso al trabajador para ejercer el derecho al sufragio y el
Trabajador tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el fiempo que utilice para cumplir su funcidbn como elector. Tal
descanso compensatorio se disfrutard dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de
la eleccién, de comun acuerdo con LA ORGANIZACION o su superior jerdrquico.

ARTICULO 69. PERMISO PARA SER CENSADO. LA ORGANIZACION estd obligada a
conceder permiso al trabajador para atender al Censo Nacional de Poblacion y
Vivienda, sin que sea posible descontar de su salario el tiempo empleado para ello,
o exigir la reposicion del tiempo ausente.

ARTICULO 70. PERMISOS PARA ASISTIR A CITAS MEDICAS. LA ORGANIZACION
deberd conceder permiso al tfrabajador para acudir al sistema de salud, siempre y
cuando este requiera el permiso oportunamente, y allegue el respectivo
comprobante en el que conste la fecha, la hora de ingreso, la hora de salida vy el
médico tratante de la cita médica o procedimiento al cual se acude.

ARTICULO 71. LICENCIAS REMUNERADAS COMPENSABLE. PIEMCA S.AS. estard
facultada para conceder licencias remuneradas cuando asi lo consideren,
pudiendo acordar un sistema de compensacion que le permita al trabajador
disfrutar del descanso durante el término de la licencia para que con posteridad
labore en jornadas adicionales a las inicialmente pactadas con el propdsito de
compensar el tiempo concedido mediante dicha licencia remunerada.

ARTICULO 72. PERMISOS ESPECIALES O LICENCIAS NO REMUNERADAS. PIEMCA S.A.S.
podrd conceder permisos especiales o licencias no remuneradas, siempre que los
considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores, con los efectos
previstos en el ordinal 40 del articulo 51 y en el articulo 53 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Los trabajadores estdn obligados a solicitar el permiso o licencia con la
debida y prudente anticipacidon y por escrito, indicando los motivos que los
justifiquen y acompanado de las pruebas del caso, sin que ningun trabajador
pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la
autorizacién escrita correspondiente.

Los frabajadores no podrdn emplear en los permisos concedidos, mds del tiempo
que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso
hubiere sido concedido sin exceder del tiempo convenido. De lo confrario, la
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empresa dejard de pagar el tiempo tomado en exceso y podrd imponer las
sanciones del caso por ausencia injustificada.

CAPITULO XII. SALARIO, FORMAS, PERIODOS, Y CONDICIONES DE PAGO

ARTICULO 73. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. La sociedad PIEMCA S.AS. y el
trabajador podrd 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.

ARTICULO 74. REVISION Y MODIFICACION. Todo contrato de trabajo podrd ser
revisado, y sus condiciones podrdn ser modificadas. Siempre que sobrevengan
graves e imprevisibles alteraciones de la normalidad econdmica.

ARTICULO 75. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo el que se estipula por periodos mayores.

ARTICULO 76. ELEMENTOS INTEGRANTES DEL SALARIO. Constituye salario no solo la
remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo que recibe el frabajador en
dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la
forma o denominacién que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones
habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

ARTICULO 77. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIOS. No constituyen salario las
sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador de LA
ORGANIZACION , como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacion de utilidades, excedentes de las empresas de economia solidaria y
lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones, como gastos de
representacién, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX, ni los beneficios
o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u
otorgados en forma exiralegal por el {empleador}, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constfituyen salario en dinero o en especie, tales
como la alimentacién, habitacién o vestuario, las primas extralegales, de
vacaciones, de servicios o de navidad.

ARTICULO 78. SALARIO INTEGRAL. Se considera salario integral al salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita
de un salario que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
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trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus infereses, subsidios y suministros en especie; y, en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas
tres Ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un freinta por ciento (30%).

ARTICULO 79. SALARIO EN ESPECIE. Constituye salario en especie toda aquella parte
de remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestaciéon directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacién o
vestuario que LA ORGANIZACION suministra al frabajador o a su familia, salvo la
estipulacion prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990 o la normatividad vigente
que laregule.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabagjo. A
falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimard periddicamente,
sin que pueda llegar a constituir y conformar mds del cincuenta por ciento (50%)
de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un frabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podrd exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 80. LUGAR DE PAGO. Salvo estipulacién en contrario que conste por
escrito, el pago de los salarios se efectuard a una cuenta bancaria de nédmina a
nombre del colaborador, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese (Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 81. A QUIEN SE HACE EL PAGO. Salvo casos en que se convengan pagos
parciales en especie, el salario se pagard directamente al frabajador, por medio
de la cuenta bancaria de la cual se haya dispuesto para el pago de ndmina

ARTICULO 82. FORMA DE PAGO. El pago del salario de los trabajadores serd
remunerado de la siguiente forma:

1. La empresa acordard el salario con el tfrabajador en periodos quincenales,
los dias quince (15) y freinta (30) de cada mes, que se paga en dinero por
medio de transferencia bancaria.

2. El certificado de la transferencia serd soporte vdlido como pago a la
némina del tfrabajador.
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3. Elpago del trabajo suplementario o de Horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que
se han causado a mds tardar con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO UNICO. Los reclamos originados por equivocaciones en el computo
de la remuneracion de la semana o quincena respectiva, se hardn por el
inferesado al dia siguiente hdbil del pago correspondiente, sin perjuicio del
derecho que asiste al trabajador de reclamar dentro de los términos que la Ley
senala.

CAPITULO XIIl. NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 83. OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION REFERENTE A LA SALUD. Es
obligacién de LA ORGANIZACION velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del frabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Salud Ocupacional, con el objeto de velar por la proteccién integral
del frabajador.

PIEMCA S.AS. garantizard la implementacion y actualizaciéon del Sistema de
Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) conforme al Decreto 1072
de 2015 y demdas normas complementarias

PARAGRAFO PRIMERO. La sociedad, suministrard a sus frabajadores los mecanismos
necesarios para el autor reporte de las condiciones de salud a las cuales se
encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014,
y demds normas que lo modifiquen.

PARAGRAFO SEGUNDO. PIEMCA S.A.S. dispondrd lo necesario para que se
mantengan completamente libres de obstdculos, las dreas de trabajo o de
circulacién en las cuales se encuentran ubicados los extintores contra incendio o
los hidrantes.

ARTICULO 84. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieren los
trabajadores de PIEMCA S.A.S. serdn prestados bien por la E.P.S, seleccionada por
el frabajador para las contingencias de enfermedad general, maternidad o bien
por la AR.L, elegida por LA ORGANIZACION para lo correspondiente a los
accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.



PIeEenA1CA

Innowacikdn sin Fronteras

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
PIEMCA S.A.S.

CODIGO GA-RG-001
VERSION 002
FECHA DE

APROBACION 03-07-2026

PAGINA Pagina 38 de 84

ARTICULO 85. REGISTRO DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES LABORALES. LA
ORGANIZACION estard obligado a llevar registro y estadisticas de los accidentes
de frabagjo y enfermedades laborales que se presenten, determinando su
gravedad y frecuencia

ARTICULO 86. AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD. En caso de accidente
no mortal, aun en la lesion mds leve o incidente, el Trabajador lo comunicard
inmediatamente al Empleador, a su Representante o a quien haga sus veces, quien
diligenciar el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo y lo enviard a
la ARL, EPS ya la direccion territorial del ministerio del trabajo simultdneamente (en
los casos que aplique) en un término no mayor de dos (2) dias hdbiles, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, quien indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

PARAGRAFO UNICO. En caso de no comunicar a la sociedad, la ocurrencia del
accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada, se tendrd como una justa causa para todos los efectos
de faltas graves consagradas en el presente reglamento.

Todo accidente e incidente de tfrabajo serd investigado por LA ORGANIZACION de
conformidad y para los fines establecidos por la resoluciéon 1401 de 2007.

ARTICULO 87. REPORTE DE ACCIDENTE. En caso de accidente de trabajo, el jefe de
la respectiva dependencia o su representante, elaborard y enviard a la ARL el
respectivo informe del accidente de trabajo en un plazo mdéximo de dos (2) dias
hdbiles, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico, y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes
para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en
los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y la ARL respectiva.

PARAGRAFO PRIMERO. Para la elaboracién de las respectivas investigaciones en la
ocurrencia de accidente de Trabagjo, la organizacién, podrd valerse de los testigos
que estdn presentes en ese momento los cuales servirdn para la realizacion del
mismo a falta del jefe inmediato, del jefe de Gestidn Humana o del Encargado del
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. La sociedad, suministrard a sus trabajadores los
mecanismos necesarios para el autor reporte de las condiciones de salud a las
cuales se encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto 1443
de 2014, y demds normas que lo modifiquen.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.



” cODIGO GA-RG-001
4 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE VERSION
PIEeNC A PIEMCA S.A.S. APROBACION 03-07-2026
Innowvacidn sin Fronteras PAGINA Péglna 39 de 84

ARTICULO 88. MEDIDAS DE SEGURIDAD OBLIGATORIAS. Los frabajadores deberdn

someterse a todas las medidas de Seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general, y en especial las que ordene la empresa como los programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de prevenir las enfermedades y los riesgos
generados por el manejo de los elementos de frabajo o en el desarrollo de las
actividades, especialmente para evitar accidentes laborales.

El trabajador deberd tener en cuenta los siguientes aspectos para la prevencion
de riesgos laborales:

1.

El frabajador deberd someterse a los exdmenes médicos ocupacionales que
prescriba la empresa en los periodos previamente fijados.

El trabajador deberd someterse a las prescripciones y tratamientos
preventivos determinados por la empresa En caso de enfermedad se
atenderd fielmente las instrucciones y tratamientos del médico ocupacional
profesional correspondiente.

Al ingresar a su puesto de trabajo, el trabajador deberd verificar los
siguientes aspectos: equipos y enseres, mobiliario, bienes u otros elementos,
e informar al responsable de El Jefe Inmediato y/o Profesional de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) cualquier hecho o circunstancia que se considere
peligrosa.

No distraerse ni distraer la atencidén de otros companeros, en forma tal que
los exponga a riesgos o accidentes de trabajo.

Respetar los avisos de seguridad y roétulos que senalan lugares peligrosos y
no cambiarlos de ubicacidn sin la autorizacidn expresa del responsable de
El Jefe Inmediato y/o Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego
u otra circunstancia peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato
dando las senales de alarma y prestando su colaboracion para neutralizar
cualquier siniestro.

Dar fiel cumplimiento a la Ley que prohibe fumar en lugares publicos o
cerrados. (Ley 1335 de 2009 y demds normas que la complementan,
adicionan, modifican, o derogan).
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8. Desconectar, proteger y/o guardar equipos o elementos de trabajo al
concluir las labores o actividades.

9. Acatar y cumplir cabalmente con la norma del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo, que imparta la empresa y la ARL respectiva.

PARAGRAFO UNICO. Los trabajadores de la empresa vy los terceros que pretendan
ingresar a la entidad, tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas de
control de seguridad, registro y vigilancia que se implementen con fines de
seguridad y proteccién, tanto del personal como de los bienes e instalaciones, por
lo cual facilitardn la revisidn de sus pertenencias, bolsos, maletines, vehiculos u otfros
que les sean requeridos, siempre que estas no lesionen su dignidad.

ARTICULO 89. ENFERMEDADES QUE REQUIEREN ESPECIAL ATENCION. Serd obligatorio
por parte del frabajador acatar las obligaciones estipuladas en los protocolos de
Bioseguridad para mitigar el contagio de enfermedades que requieran especial
atencion.

ARTICULO 90. INCAPACIDADES Y AUSENCIAS. El trabajador que solicite atencién
médica a la EPS al cual se encuentre dfiliado, deberd tener en cuenta los siguientes
aspectos establecidos por La empresa:

1. Como justificacion para faltar al tfrabajo solo se acepta la constancia de
incapacidad dada por el médico de la EPS a la cual esté inscrito el
trabajador. No se aceptard por tal como excusa, la simple manifestaciéon del
trabajador de que su ausencia se debid al hecho de haber concurrido all
servicio médico, como tampoco la certificacién que al respecto expida
médicos particulares.

2. Cuando el médico de la EPS a la cual esté inscrito el trabajador, lo
incapacite para trabajar, este deberd dar aviso oportuno a la empresa a
mdas tardar el mismo dia o al dia siguiente, indicando el tiempo de la
incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de la presentacion
oportuna de la constancia de que trata el numeral anterior.

3. El auxiio por incapacidad, se define como el reconocimiento de la
prestacion de tipo econdmico y pago de la misma que hacen las EPS a sus
afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo en que estén
inhabilitados fisica o0 mentalmente para desempenar en forma temporal su
profesion u oficio habitual. Conforme lo dispuesto en el paragrafo 1 del
articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, a cargo de la Empresa, estard el pago
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4.

de los dos (2) primeros dias de incapacidad originada por enfermedad
general.

Serdn a cargo de la EPS donde se encuentre dfiliado el trabajador de la
Empresa, el reconocimiento de la incapacidad comprobada para
desempenar sus labores de origen comun, que se genere del dia tercero (3)
al dia ciento ochenta (180). La incapacidad que se genere del dia tercero
(3) al dia noventa (90) la EPS reconocerd un subsidio monetario equivalente
a dos terceras (2/3) partes del salario sin que este pueda ser inferior al salario
minimo legal mensual vigente. Cuando la incapacidad se genere del dia
noventayuno (91) al dia ciento ochenta (180), la EPS reconocerd un subsidio
monetario equivalente al cincuenta por ciento (50%) del salario sin que este
pueda ser inferior al salario minimo legal mensual vigente. Dicha
incapacidad serd reconocida por la Empresa en caso de no pago por parte
de la respectiva EPS. Art 227 del CST.

Cumplidos los 180 dias continuos de incapacidad temporal, serd el Fondo
de Pensiones al que se encuentre dafiliado el trabajador, a quien
corresponde el pago de la prestacion econdmica del subsidio por
incapacidad temporal, otorgado por la EPS en los primeros 180 dias de
incapacidad. Esta prestacion regird mientras se produce la calificacion de
invalidez por parte de la Junta de Calificacién de Invalidez, o se determine
la imposibilidad de continuar el fratamiento, conforme lo establecido en el
articulo 23 del Decreto 2463 de 2001.

5. Cuando el tfrabajador se encuentre en tfratamiento médico, las fechas de
las citas programadas deberdn ser informadas por lo menos con tres (3) dias
de anticipacion a PIEMCA S.AS. para que éste conceda el permiso
necesario a que haya lugar, y se proceda a tomar las medidas necesarias
para que las actividades laborales no se perjudiquen debido a su ausencia.

PARAGRAFO UNICO. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el
trabajador que concurra a los servicios de la EPS, estard obligado a comprobar el
tiempo empleado en la consulta por medio de una certificacion expedida por el
médico que lo atendiod.

ARTICULO 91. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores deberdn

someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordene la empresa en determinados casos. El tfrabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los exdmenes y fratamientos antes indicados,
perderd el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.



PIeEenA1CA

Innowacikdn sin Fronteras

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
PIEMCA S.A.S.

CODIGO GA-RG-001
VERSION 002
FECHA DE

APROBACION 03-07-2026

PAGINA Pagina 42 de 84

a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que
hubiere lugar. Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldégicas para
determinar la infeccion por el VIH, la Abreugrafia Pulmonar, y la prdctica de la
prueba de embarazo.

ARTICULO 92. EXAMENES OCUPACIONALES. Los exdmenes ocupacionales que debe
realizar la Empresa en forma obligatoria son como minimo, las siguientes:

a. Evaluacion médica pre-ocupacional o de pre-ingreso.

b. Evaluaciones médicas ocupacionales periddicas (programadas o por
cambios de ocupacion).

c. Evaluacion médica post —incapacidad o por reintegro.
d. Evaluacion médica post-ocupacional o de egreso.

El costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las pruebas o
valoraciones complementarias que se requieran, estard a cargo de la Empresa.

En ningUn caso la Empresa podrd tener acceso a la historia clinica ocupacional de
los trabajadores

ARTICULO 93. DEBER DE _ACATAMIENTO POR PARTE DE LOS TRABAJADORES. Los
Trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la organizacién para la promocioén, prevenciéon vy vigilancia de las
enfermedades laborales y los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Ante el el grave incumplimiento por parte del Trabajador
de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del SGSST,
que le hayan comunicado por escrito, quedard LA ORGANIZACION facultado
para la terminacién del vinculo laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio del Trabaijo, respetando el derecho de la defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cualquier accidente de trabajo, por leve que éste sea,
deberd ser reportado por el trabajador de manera inmediata, o dentro de la
correspondiente jornada. De no ser asi, dicho desacato serd tenido como falta
grave para todos los efectos consagrados dentro del presente reglamento.
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ARTICULO 94. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. PIEMCA S.AS. y
los trabajadores se someterdn a las normas establecidas en el reglamento de
seguridad de acuerdo con lo establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo
Sustantivo del trabajo o normas posteriores vigentes.

PARAGRAFO UNICO: De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a
sujetarse al Articulo 2.2.4.1.3, Articulo 2.2.4.6.1 y Articulo 2.2.4.11.1 del Decreto 1072
de 2015 legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabagjo, (SST) de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes, y
demds normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 96. POLITICA DE NO ALCOHOL, DROGAS Y TABACO. PIEMCA S.AS.se
compromete a proporcionar a sus empleados un ambiente laboral seguro que esté
libre de los efectos de las drogas ilegales, del alcohol y el tabaqguismo.

En aras de lo anterior, PIEMCA S.A.S. desarrolla las siguientes disposiciones para
cumplimiento de la presente politica:

1. La distribucion, posesion o uso ilegal, o estar bajo la influencia de drogas
ilegales o de alcohol en el trabajo o en las instalaciones de la empresa estd
prohibido, y quién lo realizare serd pasible de despido con causa, excepto
en casos de uso individual de drogas o medicamentos recetados,
legalmente obtenidos y el consumo de bebidas alcohdlicas relacionado
con un evento autorizado en las instalaciones de la empresa.

2. En caso de enconirarse en aparente estado de influencia de sustancias
alucinédgenas o alcohdlicas durante el horario laboral o encontrdndose en
las instalaciones de trabajo, el colaborador se verd obligado a someterse a
los exdmenes y pruebas pertinentes para corroborar el acatamiento de la
presente politica.

3. El trabajador que llegue al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de sustancias psicoactivas o alucindgenas, o que sea sorprendido
consumiendo alguna de estas sustancias dentro de las instalaciones o las
sedes de PIEMCA S.A.S., o durante la realizacion de las actividades, no se le
permitird laborar. Las sanciones serdn determinadas con base en lo
establecido en la escala de faltas y sanciones disciplinarias del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

4. La falta de cooperacion del trabajador respecto de la realizacion de las
pruebas de alcoholemia o sustancias alucindgenas dard lugar a que se
presuma el incumplimiento de la presente politica por parte del trabajador,
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salvo que su negativa se fundamenta en la falta de garantias para
determinar con plena fiabilidad su estado.

CAPITULO XIV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 95. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR. Todo trabajador esté obligado

a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual
fue confratado, las cuales suponen la realizacién del trabajo cinéndo se a las
normas o procedimientos técnicos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas
las indicaciones o instrucciones que se le hubieren impartido. Los trabajadores
tienen como deberes generales los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabajo y clientes de la empresa.

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

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

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

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

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo superior para el manejo de los instrumentos de trabajo y evitar los
accidentes de trabagjo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones
especiales de los contratos individuales de trabajo, reglamentos especiales
que fenga establecidos o establezca la empresa, politicas y normas
establecidas en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo Ambiental y
Calidad, las cuales procuran minimizar los riesgos que se puedan presentar
en el desarrollo de sus actividades

Ser verdadero en fodo caso.

Guardar la mdés estricta reserva de cuanto vea o escuche dentro del lugar
de trabagjo y en forma muy especial en lo que se refiere a medidas
disciplinarias para con los demds companeros.

Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores y
trabajadores de PIEMCA S.A.S.

Lograr que todos nuestros companeros de la compania obtengan un
sentido de pertenencia permanente.

Socializar con el equipo de trabajo las situaciones que pueden enriquecer y
mejorar cada uno de los procesos.

Velar por el mantenimiento del orden y aseo de su puesto de trabajo, de las
instalaciones de PIEMCA S.A.S.

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas,
politicas y procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos de
PIEMCA S.A.S ... acatando el conducto regular con sus superiores.

Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa sin perjuicio
de que la empresa, segun sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar
los horarios de trabajo.

Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir
en confra de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus
labores.

Protegerse a si mismo y sus companeros de contra toda clase de acciones
y condiciones inseguras.
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21. Mantener las zonas de trabagjo limpias de materiales, desperdicios, entre
otros, con el fin de resguardar la salud y seguridad de los demds
frabajadores.

22. Cuidar sus pertenencias e implementos de proteccién personal, siendo el
trabajador el Unico responsable de su custodia.

23. Cuidar y mantener en buenas condiciones la dotaciéon que se le entregue
para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERO. Es viable que PIEMCA S.A.S. segUn los requerimientos de las
labores, establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes de los
enumerados en el presente reglamento. En todo caso, tales prescripciones no
podrdn afectar la dignidad y los derechos minimos del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa proporcionard a sus frabajadores |os
elementos de proteccidn personal de acuerdo a la operacidn que redlicen; vy
dotard de los equipos y dispositivos de control necesarios para evitar accidentes.
Serd considerada como falta grave por parte del trabajador, no emplear completa
y adecuadamente la dotacién brindada por LA ORGANIZACION.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de que la dotacién entregada al frabajador sufra
danos diferentes a los ocasionados por el deterioro material de las cosas, faculta
de manera expresa al empleador a descontar de ndmina el valor correspondiente
a los elementos averiados.

CAPITULO XV. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 96. DETERMINACION. El orden jerdrquico de la empresa serd el
establecido en el organigrama vigente.

ARTICULO 97. FACULTADES SANCIONATORIAS. De los cargos mencionados tiene
facultades para imponer sanciones disciplinarias a los tfrabajadores de la empresaq,
Jefe de Gestion Humana, Subgerente o Gerente General o algun representante
que designe LA ORGANIZACION para tal efecto.

CAPITULO XVI. CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION

ARTICULO 98. AMBITO DE _APLICACION. Todos los trabajadores de la sociedad,
incluyendo dentro de los mismos a los tele - trabajadores o trabajadores remotos,
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deberdn acatar a cabalidad las normas que a continuacion se expiden en cuanto
al manejo y cuidado de equipos, instrumentos, documentos e informacion
suministrados por la organizacion y/o a los cuales se tenga acceso en virtud del
desarrollo de la actividad para la cual hayan sido contratados, dejando
expresamente consignado que la violacion de cualquiera de las presentes
disposiciones serd considerado como falta grave.

Al respecto, es importante tener claridad respecto de las siguientes definiciones:

Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato
de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente, que consiste en el desempeno
de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre el frabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del frabajador o frabajadora en un sitio
especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

A. Teletrabajo autdénomo: es aquel donde los ftelefrabajadores vy
teletrabajadoras pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su
domicilio u ofro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para
ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudirdn a
las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

B. Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
no tienen un lugar de frabajo establecido.

C. Teletrabgjo hibrido: es aquel en donde los felefrabajadores vy
teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el
resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador,
alternando el frabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por
parte del teletrabajador y de su empleador.

D. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran
desde ofro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora
tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del
empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador
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estard a cargo de las prestaciones econémicas lo cual lo hard a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.

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

Teletrabajador. Persona que desempena actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a
la que presta sus servicios.

ARTICULO 99. MARCO REGULATORIO. Para todos los efectos del presente

reglamento, en lo relacionado con el teletrabajo, se aplicardn las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, en especial, la ley 1221 de 2008, el Decreto
Reglamentario 884 de 2012 y las demds normas que los adicionen, complementen
y/o modifiquen; dejando expresamente consignado que el teletrabajo se

regula en el presente reglamento.

ARTICULO 100. OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION RESPECTO DEL TRABAJO

REMOTO. En relacion con los teletrabajadores, la organizacion asume las siguientes
obligaciones:

a)

b)

Suministrar a los teletrabajadores formaciéon e informacion adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informdticos y su
prevencion.

Incluir a los teletrabajadores dentro del programa de seguridad y salud en el
frabajo de la corporacion, permitiendo la participacion en las actividades
del comité paritario de salud ocupacional.

Afiliar al teletrabajador al sistema general de seguridad social integral.

En los contratos de trabajo que se suscriban con los teletrabajadores, se
especificardn los asuntos relacionados con las condiciones en que debe
prestarse el servicio, los medios tecnoldgicos que se le suministran al
teletrabajador, la responsabilidad del teletrabajador frente a dichos equipos
y elementos; el ambiente en que se prestard el servicio y la forma de ejecutar
el mismo en condiciones de tiempo vy, si es posible, de espacio. De igual
manera se determinard los dias y los horarios en que el teletrabajador
realizard sus actividades; todo ello con el objetivo de delimitar la
responsabilidad, en caso de accidente de trabajo y senalar con toda
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d)

f)

9)

claridad la jornada mdaxima legal en que se prestard el servicio por parte del
teletrabajador.

En el evento en que la organizacion entregue al teletrabajador elementos,
equipos y/o herramientas de trabajo, definird en documento que hard parte
infegral del contrato de frabajo o en el texto del citado contrato, las
responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y se
establecerd el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

Auxiio de Conectividad en Reemplazo del Auxiio de Transporte. El
empleador deberd otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad
para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de
tfransporte. En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo
tendrdn derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la
modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad serd
equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustard anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio de
conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad serd base de liquidacidn de prestaciones sociales para
aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Garantizar el derecho a la desconexién laboral de los trabajadores,
promoviendo el respeto de los tiempos de descanso, permisos, vacaciones,
licencias y demds espacios de la vida personal y familiar, absteniéndose de
exigir, como regla general, el desarrollo de actividades laborales, la
atencion de llamadas, mensajes, correos electrénicos o cualquier ofro
requerimiento por fuera de la jornada ordinaria de frabajo o durante los
periodos de descanso legalmente reconocidos, salvo las excepciones
previstas en la ley, en el contrato de trabajo, por razones de fuerza mayor,
caso fortuito, cargos de direccion, confianza y manejo, disponibilidad
previamente pactada o cuando la naturaleza del servicio asi lo exija. La
Empresa adoptard las medidas razonables para promover una cultura
organizacional orientada al respeto de este derecho y contard con
mecanismos internos para la atencién de las solicitudes o quejas
relacionadas con su presunto desconocimiento.

La Empresa implementard y divulgard la Politica de Desconexion Laboral, en
la cual establecerd los lineamientos para el ejercicio de este derecho, los
canales institucionales de comunicacion, las excepciones aplicables
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conforme a la ley, el procedimiento para presentar quejas por su eventual
vulneracion y las medidas de prevencion y sensibilizacion dirigidas a
tfrabajadores y directivos, de conformidad con la Ley 2191 de 2022 y las
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 101. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL. Para todos los
efectos del presente reglamento; se entiende como “propiedad confidencial”
toda la informacion calificada como confidencial por parte de la sociedad
PIEMCA S.A.S. dentfro de la cual se encuentran, a manera de ejemplo pero sin
limitarse a ellas: las formulas, los procesos, las herramientas, los disenos, las
aplicaciones, los desarrollos, las invenciones, los productos, los subproductos, los
componentes, los materiales, y/o todos los demds activos tangibles e intangibles
con valor comercial, aun programas de “hardware” o de “software” que, directa
o indirectamente sean suministrados por LA ORGANIZACION a EL TRABAJADOR en
virtud o con relacion al objeto y ejecucién de los contratos de trabajo, o aguellos
que EL TRABAJADOR desarrolle en virtud de la ejecucién de los contratos de trabajo
que haya suscrito o celebrado con la sociedad.

Asi mismo, serd "propiedad” toda la propiedad industrial, intelectual, artistica y/o
cientifica, incluyendo, pero sin limitarse a derechos, marcas, patentes, derechos de
autor, invenciones y/o secretos industriales (en lo sucesivo “Derechos de Propiedad
Intelectual) y/o seguridad, permanecerdn de la exclusiva, Unica y valiosa
propiedad de LA ORGANIZACION.

De igual forma y para todos los efectos del presente reglamento y de los contratos
de frabagjo, se entenderd por “informacién confidencial” toda la informacion,
incluyendo, pero sin limitarse a la informacién sobre la seguridad de la Organizaciéon
y de todo el personal que de una u ofra manera tenga relacién y/o vinculo con LA
ORGANIZACION , asi como la que tenga contenido y/o alcance técnica, de
ingenieria, de aplicaciones, de programas y toda la informacion técnica vy
comercial sobre el “know how" y relacionada con todos los confratos comerciales,
de mercadeo, financieros, administrativos, directa o indirectamente que haya sido
suministrada por una de las partes a la ofra parte, en relacién con el desarrollo y
ejecucion del presente contrato. La Informacién confidencial no incluye la
informacion que sea ampliamente conocida por el publico, o en la industria del
asesoramiento, y/o cualquier actividad que desarrolle LA ORGANIZACION, ni
aquella que haya sido divulgada por orden de autoridad competente.

Los documentos, operaciones, procesos, y demds datos inherentes a la actividad
de LA ORGANIZACION y a los cuales puedan tener acceso, directa o
indirectamente los trabajadores, son propiedad exclusiva de la Organizacion y por
tanto los trabajadores no podrdn utilizarlos en su favor, o en el de terceras personas
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o darlos a conocer por via alguna, oblig&ndose los trabajadores a guardar absoluta
reserva al respecto.

De igual manera, los tfrabajadores se obligan a mantener estricta confidencialidad
sobre la informaciéon bdsica de los clientes de la sociedad; incluyendo, pero sin
limitarse a ello, la informacién relacionada con sus cuentas bancarias y/o
crediticias, nUmeros de tarjetas de crédito y/o débito, y los dineros y/o cuentas y/o
contratos que administra la organizaciéon en beneficio de los clientes de esta Ultima,
informacién a la cual pueden tener acceso los frabajadores en desarrollo del
contrato de trabajo que posean con la sociedad. La informacion mencionada
anteriormente serd utilizada exclusivamente para el desarrollo del objeto del citado
confrato de ftrabagjo, dejando clara y expresamente consignado que el
incumplimiento de la obligacion de confidencialidad se considera como falta
grave; haciendo responsable al trabajador por los perjuicios que se causen, directa
o indirectamente a la sociedad y/o los clientes de esta Ultima sin que ello impida la
iniciacién de las acciones penales, administrativas y civiles correspondientes. La
obligaciéon establecida en esta cldusula se mantendrd vigente, incluso después de
la terminacion del contrato de trabajo. Asi mismo, los trabajadores deberdn (toda
vez que a ello estan obligados) restituir a LA ORGANIZACION, una vez ejecutados
los servicios objeto del contrato de trabajo, toda la informacion recibida de éste o
por cuenta de éste, en virtud del mismo. Las obligaciones de confidencialidad
establecidas en la presente cldusula, se refieren especialmente pero no de manera
excluyente, ala informacion correspondiente a la base de datos de clientes de LA
ORGANIZACION y todos y cada uno de los negocios y/o actividades que este
Ultimo adelante.

Todos los trabajadores de la organizacion estdn obligados a mantener absoluta
reserva y confidencialidad de la informacion que, debido a su trabajo o actividad,
deban manejar; obligédndose a no emplear el nombre de la organizaciéon para
obtener beneficios personales que sean o puedan ser directos o indirectos.

Teniendo en cuenta lo anterior, los tfrabajadores establecerdn sistemas y/o métodos
personales de proteccion de la informacion suministrada por la sociedad, la cual
mantendrdn debidamente protegida contra cualquier riesgo, incluida la
destruccion, desvio o pérdida que ponga o pueda poner la informaciéon en
conocimientos de terceros, o propicie situaciones de fraude, sustraccion o
alteracion de la informacion de la sociedad y/o de los clientes de esta Ultima.

ARTICULO 102. DEBERES DE LOS TRABAJADORES RESPECTO DEL MANEJO DE LA
INFORMACION. En desarrollo de la obligacién de confidencialidad y manejo de la
informacioén, todos los trabajadores de la organizacion, incluyendo dentro de los
mismos a los tele-trabajadores, estdn obligados a:
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a. Mantener estricta confidencialidad sobre cualquier documento y/o

informacidén contenida en cualquier medio conocido o por conocerse que
sea proporcionado por la sociedad, o cualquiera de las personas naturales
y/o juridicas a las cuales la Organizacion les preste cualquier tipo de
servicios, o con quienes tenga cualquier relacion. Esta obligacion
permanecerd vigente incluso con posterioridad a la terminacion del
contrato de frabajo, y recaerd, adicional a lo establecido anteriormente,
sobre cualquier informacion que el frabajador conozca en ejecucion o con
ocasion del contrato que tenga celebrado con la sociedad.

No revelar, exhibir y/o dar a conocer a terceros, datos, procedimientos y/o
informacion de naturaleza administrativa, financiera, comercial, contable
y/o de cualquier otra indole a la que tuviera acceso de cualquier forma con
motivo o con ocasién de su vinculacion laboral, bien sea que la informacion
sea de la organizacion o de los terceros a los cuales éste les presta o les
llegare a prestar sus servicios, o con quienes tenga cualquier relacion.

No conservar copia de la informacion relacionada o no, directa o
indirectamente, con las funciones de su cargo, en medio fisico, magnético,
electrénico, o de cualquier otra clase, una vez finalizada la relacion laboral
existente entre las partes.

Utilizar los datos e informacion a la que fenga acceso, Unica vy
exclusivamenfe para cumplir con las obligaciones confractuales
establecidas con LA ORGANIZACION.

Observar y adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos y demds
informacion confidencial, asi como adoptar en el futuro, cuantas medidas
de seguridad sean exigidas por las leyes y demds normas destinadas a la
proteccion e integridad de la informacién confidencial y el tratamiento
automatizado de los datos.

En caso de terminacién del confrato de trabajo por cualquier causa,
devolver a LA ORGANIZACION todos los documentos, equipos, instrumentos,
informaciéon y/o elementos que le hayan sido entregados directa o
indirectamente para el cumplimiento de sus funciones.

Establecer sistemas de proteccidon de la informacidon suministrada por
PIEMCA S.AS. la cual se mantendrd debidamente protegida contra
cualquier riesgo, incluida la destruccién, desvio o pérdida que ponga o
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pueda poner la informacién en conocimiento de terceros, o propicie
situaciones de fraude, sustraccidn o alteracidon de la informacion de PIEMCA
S.AS.

Seguir todos los requerimientos, de los estdndares corporativos de Ia
seguridad de la informaciéon, establecidos por la sociedad o sus
representantes.

Abstenerse de acceder o emplear a los sistemas de la organizaciéon o sus
directivas para propdsitos diferentes al desarrollo y prestacion del servicio.

Abstenerse de utilizar los sistemas de la organizacion para desarrollar o
procesar informacién para cualguier persona o entidad diferente a la
organizacion y/o sus clientes.

Abstenerse de violar el sistema de seguridad u obtener o intentar obtener
acceso a cualqguier informacidén o programa, diferente al que se le ha
concedido acceso por escrito.

Dar aviso al jefe inmediato en el evento de llegar a tener accidentalmente
acceso a informacién privilegiada o reservada.

. Bvitar copiar o utilizar de cualquier forma la informacién privilegiada o

reservada que pudiese llegar a ser compartida de forma accidental.

Evitar cualquier copia, duplicacion, sustraccion, divulgacion, comunicacion
y/o hacer del conocimiento de terceros, la informacién y/o documentacién
entregada o conocida durante la ejecucion del contrato laboral.

Abstenerse de utilizar los equipos, dispositivos, redes, sistemas informdticos,
cuentas de correo electréonico corporativas o personales utilizadas para el
desarrollo de sus funciones, plataformas de mensajeria instantdnea, redes
sociales, herramientas de inteligencia artificial o cualquier otro medio
tecnoldgico dispuesto por la Empresa para acceder, visualizar, almacenar,
descargar, reproducir, transmitir, distribuir o compartir material pornografico,
sexualmente explicito, ofensivo, discriminatorio, violento o cualquier otro
contenido ajeno al desarrollo de las funciones laborales.

Abstenerse de utilizar los medios tecnoldgicos, dispositivos electronicos o
canales de comunicacion relacionados con la actividad laboral para
sostener conversaciones de contenido sexual, realizar insinuaciones,
comentarios, solicitudes, envio de imdgenes, videos, audios, enlaces,
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archivos, emoijis, stickers, memes o cualquier ofra comunicacion de
naturaleza sexual o con connotacion sexual que pueda afectar la dignidad,
infimidad o integridad de cualquier persona o constituir una conducta de
acoso sexual o violencia basada en género.

g. Abstenerse de captar, grabar, fotografiar, almacenar, divulgar o compartir,
sin autorizaciéon, imagenes, audios, videos, conversaciones o cualquier otro
contenido de trabajadores, clientes, proveedores o terceros, cuando ello
vulnere la confidencialidad de la informacion, el derecho a la intimidad, la
proteccion de datos personales o las politicas de seguridad de la
informacién de la Empresa.

r. Utilizar de manera responsable las herramientas de inteligencia artificial
autorizadas por la Empresa, absteniéndose de ingresar, cargar, procesar o
compartir informacién confidencial, datos personales, historias clinicas,
secretos empresariales o cualquier ofra informacidén reservada en
plataformas o aplicaciones no autorizadas por la Organizacion.

s. Reportarinmediatamente al jefe inmediato o al drea responsable cualquier
incidente de seguridad de la informacion, pérdida de dispositivos, acceso
no autorizado, filtracion de informacién, uso indebido de credenciales o
cualquier conducta que comprometa la seguridad de los activos de
informaciéon de la Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Cualquier violacién a esta obligacién es considerada como
falta gravisima, pudiendo dar lugar a la terminacién del contrato. El incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones previstas en el presente articulo constituird falta
disciplinaria y podrd dar lugar a la imposicion de las sanciones previstas en el
presente Reglamento Interno de Trabagjo, sin perjuicio de las acciones civiles,
penales o administrativas a que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. La organizacién determinard la responsabilidad del
trabajador respecto a los danos o pérdida de los elementos, implementos, o
cualquier equipo que sea puesto en su custodia, teniendo en cuenta la
intencionalidad del tfrabajador o la negativa de éste a observar los cuidados
minimos, no obstante, serd la justicia ordinaria quien en Ultimas profiera la decisidon
judicial al respecto.

PARAGRAFO TERCERO. Salvo pacto o disposicién especial en confrario, la
titularidad de las obras creadas bajo relacion de dependencia laboral
corresponderd al empleador, quien estard autorizado a ejercer los derechos
morales para la explotacién de la obra.
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ARTICULO 103. USO DE _NOMBRE. Ningun trabajador podrd utilizar, sin previa
autorizaciéon escrita de LA ORGANIZACION, el nombre de este Ultimo con fines
comerciales o de mercadeo y publicidad, salvo cuando se trate de cumplimiento
de obligaciones legales y/o contractuales, para lo cual deberd mediar en todo
caso autorizacion expresa y por escrito de la corporacion.

Cualqguier violacion a esta obligacion es considerada como falta grave, lo cual
podrd dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa imputable
a el trabajador, quedando en todo caso facultado LA ORGANIZACION o sus
representantes para iniciar en contra del trabajador las acciones penales, civiles
y/o0 comerciales que resulten viables de acuerdo con el ordenamiento legal
vigente, con la finalidad de obtener la reparaciéon de los perjuicios causados.

ARTICULO 104. USO DE CORREO ELECTRONICO. En el evento en el que al
TRABAJADOR le sea provista una cuenta de correo electrénico interna o externa
de LA ORGANIZACION, EL TRABAJADOR se obliga a que dicha cuenta de correo,
serd usada Unicamente en caso de ser absolutamente necesario para ejecutar los
servicios contratados y que dicha cuenta serd inmediatamente cancelada a la
terminacion de la labor ejecutada. El uso inapropiado del correo electrénico serd
considerado como una falta grave y por lo tanto facultard a LA ORGANIZACION
para dar por terminado, por justa causa el contrato de trabajo.

PARAGRAFO UNICO. Se entenderd por uso inapropiado del correo electrénico
cualquier uso que se realice por fuera de lo absolutamente necesario para la
ejecucion del servicio confratado, asi como cualquiera de los siguientes usos:
transmision de imdagenes o textos consistentes en amenazas a la seguridad de
personas y bienes, difamacién étnica, calificativos raciales, manifestaciones de
odio, material sexual explicito, obscenidades o cualquier material que pueda ser
interpretado como constitutivo de acoso u ofensivo para otros con base en la raza,
religion, sexo, condicién fisica, estatus material, edad, del individuo, o cualquier
otra categoria legal protegida.

ARTICULO 105. USO DE SISTEMA DE COMPUTADOR. Los trabajadores estén obligados
a no utilizar los equipos de cdémputo y/o programas de computador suministrados
por LA ORGANIZACION para propésitos diferentes al desarrollo y prestacion del
servicio objeto del contrato de trabajo suscrito entre las partes. En ningun evento,
EL TRABAJADOR podrd utilizar los sistemas y/o equipos de LA ORGANIZACION para
desarrollar o procesar informacion para cualquier persona o entidad diferente a la
de PIEMCA S.A.S
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PARAGRAFO UNICO. Ningun frabajador violard o intentard violar el sistema de
seguridad u obtener o intentar obtener acceso a cualquier informacion o
programa, diferente al que se le ha concedido acceso por escrito. En el evento en
que el tfrabajador accidentalmente obtenga acceso a este tipo de informacion,
dard aviso inmediato al jefe inmediato y, por ningun motivo copiard o utilizard en
cualqguier forma dicha informacion.

CAPITULO XVII. MEDIDAS PARA LA PREVENCION, CORRECCION Y SANCION
DE ACOSO LABORAL, VIOLENCIA DE GENERO Y CUALQUIER TIPO DE
DISCRIMINACION

ARTICULO 106. CREACION Y NATURALEZA. PIEMCA S.A.S. Contard con un Comité de
Convivencia Laboral, de cardcter bipartito y paritario, encargado de prevenir,
atender y dar trdmite a situaciones de acoso laboral, acoso sexual, violencia de
género y cualquier otra forma de discriminacién o violencia en el tfrabajo, de
conformidad con la Ley 3461 de 2025 y demds normas vigentes. El Comité no tiene
funciones disciplinarias ni sancionatorias.

ARTICULO 107. OBJETIVO. Promover un ambiente de frabajo sano, seguro y
respetuoso, libre de violencia y discriminacion, mediante acciones de prevencion,
atencion temprana, conciliacién y remision a las autoridades competentes cuando
sea necesario.

ARTICULO 108. FUNCIONES. SON FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL:

Recibir y dar trdmite confidencial a las quejas que se presenten.

Promover espacios de conciliacion y didlogo entre las partes.

Recomendar medidas preventivas, correctivas o pedagdgicas.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en las conciliaciones.

Formular campanas de sensibilizacion, capacitacion y prevenciéon en temas

de convivencia, acoso laboral, acoso sexual, violencia de género vy

discriminacion.

Articularse con el SG-SST, Talento Humano y programas de bienestar laboral.

g. Remitir los casos a la alta direccion, al Inspector de Trabagjo o a las
autoridades competentes cuando no se logre acuerdo, no se cumplan los
compromisos o se evidencien conductas graves, dentro del plazo mdaximo
establecido.

h. Elaborar su propio reglamento interno de funcionamiento, de conformidad

con la Ley 3461 de 2025 y sus normas reglamentarias.

0000

—h
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Disenar y promover manuales de convivencia laboral como instrumentos
pedagdgicos para prevenir y gestionar conflictos en el trabajo.

ARTICULO 109. CONFORMACION (NUMERO DE MIEMBROS, SUPLENTES Y REQUISITOS).

1.

El Comité estard integrado por ocho (8) miemlbros titulares distribuidos de la
siguiente manera: cuatro (4) representantes de los trabajadores y cuatro (4)
representantes de la organizacion (empleador).

Cada miembro titular contard con un (1) suplente identificado, con plena
facultad de reemplazo en caso de ausencia o impedimento del fitular. En
total habrd ocho (8) suplentes.

Los representantes de la empresa serdn designados por la Gerencia. Los
representantes de los trabajadores serdn elegidos por votacion libre, directa
y secreta, mediante procedimiento puUblico que garantice transparencia.

El periodo de los miembros serd de dos (2) anos, contados desde Ia
comunicacion oficial de su eleccidn o designacién, con posibilidad de
reeleccion.

No podrdn integrar el Comité como titulares ni suplentes las personas que,
en los seis (6) meses anteriores a la conformacion o a la eleccién, hayan sido
objeto de una queja formal por conductas relacionadas con acoso laboral
o hayan sido victimas de acoso laboral en que exista investigacidon en curso,
salvo que medie expresa decision en contfrario motivada por la Gerencia y
aprobada por el comité consultivo legal de la empresa.

La organizaciéon informard a las y los frabajadores de la conformacion del
Comité dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la eleccion o
designacion.

ARTICULO 110. REUNIONES Y DECISIONES. El Comité sesionard ordinariamente cada

mes y extraordinariamente cuando se presente una queja o lo convoque el
presidente o cualquier miembro fitular por causa justificada.

La sesidn podrd celebrarse vdlidamente con la presencia de la mitad mds uno (2
+ 1) de los miembros titulares (es decir, cuatro (4) titulares como qudérum minimo).
Las decisiones se adoptardn por mayoria simple de los asistentes y se consignardn
en acta firmada por los miembros presentes.
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ARTICULO 111. PROCEDIMIENTO Y PLAZOS.

1. Recepcion de la queja: El Comité deberd acoger y registrar la queja en un
plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles desde su presentacion.

2. Escucha de las partes: Dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
recepcion, se citard a las partes para entrevistas individuales y reservadas.

3. Conciliacion voluntaria: En un plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles
después de la escucha, el Comité promoverd un espacio de conciliacion.

4. Acverdos y compromisos: De lograrse acuerdo, se levantardn actas
firmadas por las partes y el Comité, con medidas y plazos concretos para su
cumplimiento.

5. Seguimiento: El Comité verificard el cumplimiento de lo pactado dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo otorgado en el
acuerdo.

6. Escalamiento: Si no hay acuerdo, si el mismo no se cumple o si la situacion
reviste gravedad, el Comité remitird el caso a la Gerencia, al Inspector de
Trabajo o a la autoridad competente dentro de un plazo mdéximo de cinco
(5) dias habiles.

PARAGRAFO. El procedimiento completo adelantado por el Comité de
Convivencia Laboral, desde la recepcion de la queja hasta la verificacion de
cumplimiento o la remision a las autoridades competentes, deberd desarrollarse en
un término no mayor a sesenta y cinco (65) dias hdbiles, conforme a la Ley 3461 de
2025 y las normas que la reglamenten, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 112. LIMITACION DE COMPETENCIA. El Comité de Convivencia Laboral no
tiene competencia para determinar si existié o no acoso laboral, acoso sexual o
violencia de género. Su funcidn es preventiva, conciliadora y de canalizacién, sin
perjuicio de las competencias disciplinarias infernas de la empresa ni de las
autoridades judiciales 'y administrativas encargadas de  determinar
responsabilidades.

ARTICULO 113. CONFIDENCIALIDAD. Toda la informacién, documentos y
actuaciones del Comité serdn fratadas con estricta confidencialidad. Solo se
divulgard lo estrictamente necesario a las autoridades competentes o a la
gerencia cuando asi lo exija la ley o sea imprescindible para la protecciéon de las
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partes. Elincumplimiento de la confidencialidad podrd conllevar responsabilidades
disciplinarias.

ARTICULO 114. PRESIDENTE Y SECRETARIO. El Comité elegird de entre sus miembros
un Presidente y un Secretario. Las funciones, deberes y responsabilidades del
Presidente y del Secretario se regirdn por lo dispuesto en la resolucion que
reglamenta el Comité de Convivencia Laboral (Resolucién 3461 de 2025) y por las
normas que la modifiqguen, complementen o adicionen.

ARTICULO 115. PROTECCION CONTRA REPRESALIAS. Ninguna persona podrd ser
objeto de represalias, despido, traslado, sancién o medida adversa por presentar
una queja, acudir al Comité, actuar como testigo o participar en sus
procedimientos. Cualquier conducta retaliatoria serd investigada y sancionada
conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 116. INFORMES. El Comité presentard a la Gerencia un informe mensual
con el consolidado de casos recibidos, resultados de conciliaciones, medidas
adoptadas, seguimiento realizado, programas de prevencion desarrollados,
manuales de convivencia implementados y recomendaciones de mejora.

ARTICULO 117. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se garantizard el trabaijo libre de
violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual, informales o de
la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices,
las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un
empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones
o las responsabilidades de un empleador.

Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un
dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso vy la violencia por
razdn de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son e
espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el
transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el frabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de
la informacién y de la comunicacidén, o cualquier otro lugar en el que se comparta
como una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede
considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que
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realice cualquier persona sin importar su posicion en el tfrabajo, incluidos, terceros,
clientes, proveedores, que guarden relaciéon directa o indirecta con el frabajo.

ARTICULO 118. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede darse,

entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a)

b)

d)

f)

Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual, y los bienes de quien se desempena como
empleado o frabajador, toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante que
lesione la incapacidad moral o los derechos a la infimidad y el buen nombre
de quienes participen en una relaciéon de trabajo, o fodo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relaciéon de trabajo de tipo laboral.

Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteraciéon o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado frabajador mediante la descadlificacion, la carga excesiva de
frabgjo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por con fundamento en
cualquiera de los elementos que hacen parte de la esfera subjetiva de los
colaboradores, tales como sus tradiciones, cultura, afinidad politica,
concepciones morales, situacion socio-econdmica, aspecto fisico,
determinaciones personales, creencia religiosa, orientacion sexual,
identidad de género, expresidn de género, y vinculos romdnticos o sexo-
afectivos, o cualquier otro aspecto que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral. Toda accidon tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mds gravosa o refrasarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacidon de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del frabajador.

Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y
seguridad para el frabajador.
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ARTICULO 119. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird la

configuracion de una situacion de acoso laboral, de llegar a acreditarse la
ocurrencia repetida y publica de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.
b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de

c)
d)

e)

f)

e)

h)
)

)

k)

~

palabras soeces o con alusion 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 companeros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias por parte de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultfado de
los respectivos procesos disciplinarios.

La descalificacion humillante y en presencia de los companeros 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 intfimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la Corporacion.

La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
confratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en los dominicales y dias
festivos sin ningln fundamento objetivo de las necesidades de la
Corporacién, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores
empleados.

El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en
cuanto al oforgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensable para el cumplimiento de la labor.

El envio de andénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o infimidatorio, o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.
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PARAGRAFO UNICO. En las demds situaciones, la autoridad competente

determinard si constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 120. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso

laboral, las siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
o)

h)

Haber observado buen comportamiento anterior

Obrar en estado de emocidén o pasidon excusable, o temor intenso, o estado
de ira o intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o
anular las consecuencias.

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

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido en la realizacion de la
conducta.

Los vinculos familiares o afectivos.

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

Cualquier circunstancia de andloga significaciéon a las anteriores.

ARTICULO 121. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen

acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b)

c)

d)

f)

e)

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre su subalterno.

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la organizacion
o institucién cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la organizacién o
institucion.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el CS.T.

La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano de los
que trata el articulo 95 de la C.N.

La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los
articulos 57 del C.S.T., asi como no incurrir en las prohibiciones de que fratan
los artficulos 59 y 60 del mismo coédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de trabaijo.
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ARTICULOS 122. PRESENTACION DE LA DENUNCIA. La victima de acoso laboral
deberd nofificar de manera escrita, ante su superior inmediato, en caso tal de no
ser este el denunciado, detallando los hechos y anexando prueba sumaria de los
mismos. El supervisor que reciba la denuncia deberd dar aviso al Director de
Recursos Humanos y al Gerente General, para que se determine el procedimiento
de investigacion de la denuncia y a escuchar testimonio y versiéon de los incidentes,
determinando el proceder acorde con el programa de conciliacion, apoyo y
orientacion existente, poniendo en funcionamiento el comité de convivencia
laboral.

ARTICULO 123. PROGRAMA DE CONCILIACION Y APOYO A LA VICTIMA DE ACOSO
LABORAL. El programa de conciliacién y apoyo a la victima de acoso laboral,
contard con personal calificado en el drea de incidencia, el cual, mediante la
puesta en marcha del sistema de apoyo, buscard la correccidn de tales situaciones
y su prevencion entre el medio laboral restante. Este programa deberd ser
desarrollado por el comité de convivencia laboral.

El programa se estructurard en cuatro (4) fases:

a) Primera fase: valoraciéon. Entre las partes a saber, se concede un espacio
de expresion de cardcter confidencial. Cada participe, podrd expresar su
posicion frente a los hechos ocurridos. Estos se desarrollardn ante un Comité
constituido  por miembros que no se encuentren vinculados
emocionalmente con ninguna de las partes.

b) Segunda fase: esquematizacion. Mediante la estructuracién de dindmicas
situacionales, andlisis temdaticos, valoraciones sociales y propuestas de
sensibilizaciéon en el drea, se involucra tanto al denunciado como al
denunciante. En esta fase se contemplan acciones y pautas que pueden
enmendar danos causados.

c) Tercera fase: conciliacidén. Entre las partes a saber, y después de
desarrolladas las técnicas propuestas se busca generar espacios de didlogo.
El interés primario es generar espacios sanos de convivencia entre los
miembros, mediante la concientizacion de las dindmicas sociales
involucradas, roles denfro de la comunidad y derechos y deberes en los
miembros de tal entorno.

d) Cuarta fase: seguimiento. La organizacion en su afdn por constituirse en un
espacio enmarcado dentro de los cdnones de la legalidad, busca que el
individuo victima del acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios
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fisicos o a su psique. Para ello cuenta con un programa de apoyo y
orientacion post-evento.

PARAGRAFO UNICO. Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o
denunciado, no se logre llegar a una conciliacién es responsabilidad de LA
ORGANIZACION presentar ante el Inspector de Trabajo descripcién de la denuncia,
procedimientos adoptados con pruebas sumarias a los mismos. La omision de estas
medidas, se entenderdn como tolerancia de la misma.

ARTICULO 124. TRATAMIENTO SANCIONATORIO Y GARANTIAS. Cuando entre Ias
partes a saber, no se logré la conciliaciéon, y el acoso laboral sea debidamente
acreditado por la entidad competente, se procederd de acuerdo a la
normatividad contemplada en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, asi como por
las demds normas que la adicionan, modifican o derogan.

CAPITULO XVIIl. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 125. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA. Son obligaciones
especiales de LA ORGANIZACION:

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

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

c) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

d) Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

e) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y senfimientos.
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f) Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias
para los siguientes casos:

a.

b.

Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el
arficulo 3° de la Ley 403 de 1997.

Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion;

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador;

Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion,
O para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la
debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa;

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado
previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Trabajo para el diagndstico y el tratamiento de
la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
Reconocer un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, en el cual cerfifiquen el uso de bicicletas como
medio de fransporte para la llegada y salida del sitio de trabajo,
siempre y cuando asi se haya pactado expresamente con los
trabajadores, y se encuentren claramente establecidos los
pardmetros para verificar el uso de la bicicleta.

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn 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 hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando franscurrido 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.
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h) Pagar al frabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar

P)

~

su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la ferminacion del contfrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, LA ORGANIZACION deberd
costear su fraslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de fraslado del
frabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieron.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia la
correspondiente licencia.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia
de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producird efecto
alguno el despido que LA ORGANIZACION comunique a la trabajadora en
tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

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

Ademds de las obligaciones especiales a cargo de LA ORGANIZACION, esta
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacién de su parte, dfiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa.

Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley 1581 de 2012 y sus
decretos reglamentarios como responsable de los datos personales de los
trabajadores.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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g) Capacitar a los trabajadores en buenas prdcticas en el manejo de la

)

informacion publica y confidencial, o en los tfemas que sean necesarios.

Provisionar de herramientas, materiales, software y otros instrumentos a los
trabajadores para garantizar la confidencialidad de la informacién cuando
estos se requieran.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones
con las demds, para la remocidn 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 demdas normas que la modifiquen o complementen.

Implementar acciones 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 Mds Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o
los que los modifiguen o complementen, personas en condicion de
vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las
ordenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en el sexo y en confra 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 proteccién de
su vida e integridad, asi como a las demds personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

ARTICULO 126. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones

especiales del trabajador:

a) Redalizar personalmente la labor en los términos estipulados. Observar los

preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segin
el orden jerarquico establecido.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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b)

f)

o)

h)

)

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 tfrabajo ante las
autoridades competentes.

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

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitar danos 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 oérdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacidon pueda ocasionar
perjuicios a PIEMCA S.A.S lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones de contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes. Se entenderd por reservado ademds de lo
establecido por el ordenamiento juridico, los datos personales semiprivados,
privados y sensibles de los empleados, clientes, contratistas, visitantes, asi
como confrasenas, llaves y codigos de seguridad disenados para
salvaguardar los documentos contentivos de datos personales.

Conservar bajo condiciones de seguridad los documentos y dispositivos de
almacenamiento que contengan datos personales, atendiendo a las
directrices establecidas por la Politica de Tratamiento de Informacion
Personal de la empresa y demds manuales o protocolos afines.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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)

Utilizar las tecnologias de la informacién (computador, teléfono, dispositivos
de almacenamiento, efc.), herramientas ofimdticas y correos electronicos
que sean proporcionados por la empresa para el eficaz cumplimiento de sus
funciones.

Comunicar a su superior jerdrquico y a quien corresponda cuando se
presenten incidentes de seguridad que amenacen con la adulteracion,
sustraccion y pérdida de informacion reservada.

m) Gestionar los requerimientos, solicitudes, términos y demdas trdmites que le

n)

sean enfregados en el ejercicio de su cargo.

Cumplir a cabalidad lo establecido por el Sistema de Gestion de la calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, el Sistema de Gestion
de la Seguridad y salud en el Trabajo vy la politica de no drogas, alcohol y
tabaco.

Presentar de manera oportuna ante los comités y organismos internos
competentes, los reclamos, quejas, peticiones, y denuncias. Cualquier
situacion que sea alegada por el frabajador con posterioridad a la
terminacion del contrato y que no haya sido puesta en conocimiento de LA
COMPANIA de manera inmediata a su ocurrencia serd tenida por no cierta,
hasta que quien la aduce pruebe debidamente lo confrario.

ARTICULO 127. PROHIBICIONES A LA ORGANIZACION. Se prohibe a la empresa:

a)

b)

Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por
el tfrabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicidon los descuentos o
compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales,
herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con LA
ORGANIZACION, sus socios, sus parientes o sus representantes;
indemnizacién por danos ocasionados a los locales, maquinas, materias
primas o productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de
trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de
alojamiento.

Efectuar ningun tipo de deduccion sin mandamiento judicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo
legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la
ley.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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c)

d)

f)

o)
h)

)

k)

Obligar en cualquier forma a los frabajadores 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 tfrabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere 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 cardcter religioso o politico o
dificultades 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 cerfificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Cobdigo 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.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademds de incurrir en
sanciones legales, deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones
e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo
cuando se compruebe que LA ORGANIZACION en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.

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

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

ARTICULO 128. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores:

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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a) Sustraer de las instalaciones de la empresa, los Utiles de trabajo, o cualquier
otro material o documento sin permiso de la empresa.

b) Presentarse al frabagjo en estado de embriaguez o bagjo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes.

c) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

d) Faltar al trabagjo 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
trabagjo.

e) Disminuir intfencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del frabajo e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

f) Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de frabagjo.

g) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, afiliarse o no a un sindicato,

o permanecer en él o retirarse.

CAPITULO XIX. POLITICA INSTITUCIONAL DE PREVENCION, INVESTIGACION Y
SANCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 129. POLITICA DE PREVENCION. La Empresa adopta una politica de cero
tolerancia frente al acoso sexual en el contexto laboral y promoverd un ambiente
de frabajo basado en el respeto, la dignidad humana, la igualdad, la no
discriminacién y la proteccién de los derechos fundamentales de todas las
personas que interactuan en el desarrollo de sus actividades.

ARTICULO 130. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente capitulo
serdn aplicables a trabajadores, aprendices, practicantes, directivos, contratistas,
proveedores, visitantes y demds personas que desarrollen actividades relacionadas
con la Empresa, cualquiera sea la modalidad de vinculacion.

Comprende las conductas ocurridas dentro de las instalaciones de la Empresa,
durante la ejecuciéon de labores, en desplazamientos, capacitaciones, reuniones,

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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eventos corporativos, trabajo en casa, telefrabajo, frabajo remoto y en cualquier
comunicacion relacionada con la actividad laboral realizada por medios fisicos o
digitales.

ARTICULO 131. MEDIDAS DE PREVENCION. La Empresa implementard acciones
permanentes de prevencidn del acoso sexual mediante actividades de
sensibilizaciéon, capacitacion, divulgacion de las rutas de atencion, fortalecimiento
del respeto por la diversidad y promocién de ambientes laborales seguros vy libres
de violencia y discriminacion.

lgualmente, garantizard la difusion de los canales institucionales para la
presentacion de quejas y la adopcidn de medidas orientadas a evitar la ocurrencia
de estas conductas.

ARTICULO 132. RECEPCION DE QUEJAS Y MEDIDAS DE PROTECCION. Toda persona
gue considere haber sido victima o fenga conocimiento de presuntos hechos de
acoso sexual podrd presentar la correspondiente queja a través de los canales
establecidos por la Empresa.

Recibida la queja, la Empresa adoptard, cuando resulte procedente, medidas
preventivas o de proteccidon encaminadas a evitar la continuidad de la conducta,
proteger a la presunta victima, garantizar la confidencialidad de la informacion y
prevenir cualquier forma de represalia, sin perjuicio de las actuaciones que
correspondan a las autoridades competentes.

ARTICULO 133. INVESTIGACION DISCIPLINARIA. Los presuntos hechos constitutivos
de acoso sexual serdn tramitados conforme al procedimiento disciplinario previsto
en el presente Reglamento, garantizando el debido proceso, el derecho de
defensa, la contradiccién de las pruebas, la imparcialidad y la presuncion de
inocencia.

La actuacién disciplinaria adelantada por la Empresa es independiente de las
investigaciones administrativas, disciplinarias o penales que puedan adelantar las
autoridades competentes.

ARTICULO 134. REGIMEN SANCIONATORIO. Cuando, como resultado del
procedimiento disciplinario, se establezca la comision de conductas constitutivas
de acoso sexual o el incumplimiento de las obligaciones previstas en este capitulo,

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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la Empresa podrd imponer las sanciones disciplinarias contempladas en el presente
Reglamento, atendiendo la gravedad de la conducta, las circunstancias de su
comision, la afectacion ocasionada, la reincidencia vy los criterios de razonabilidad
y proporcionalidad, sin perjuicio de las acciones civiles, penales o administrativas a
que haya lugar.

En todo caso, Constituye falta gravisima realizar cualquier conducta constitutiva de
acoso sexual, violencia sexual o violencia basada en género, o incumplir las
obligaciones previstas en el presente Reglamento, sin perjuicio de las
responsabilidades legales a que haya lugar.

CAPITULO XX. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 135. FALTAS LEVES Y SANCIONES RESPECTIVAS. Serdn faltas leves las
siguientes:

A. Retardo hasta de (15) QUINCE MINUTOS en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa

B. La falta en el trabgjo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

C. Malgastar, dar mal uso, danar o causar el deterioro acelerado, de las
herramientas o equipos de la empresa por descuidos.

D. Abandono sin excusa suficiente del lugar de trabajo.

E. Dormir durante la jornada laboral, sin justificacién alguna.

F. Ingerir alimentos o bebidas en dreas no permitidas.

Las anteriores faltas, segin su grado de reincidencia, serdn sancionadas de la
siguiente manera:

Por primera vez: Dard lugar a la realizacion de un llamado de atencion por
escrito, del cual se dejard copia en la hoja de vida del colaborador.

Por segunda vez: Serd sancionado con un descuento de ndémina
proporcional al tiempo dejado de trabajar, o al dano causado con la accién
U omision.

Por tercera vez: Dard lugar a la suspension del colaborador por un dia (1) de
trabajo sin goce de sueldo.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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Por cuarta vez: La falta pasard a ser calificada como gravisima, pudiendo
dar lugar al despido justificado del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicidn de multas/descuentos no impide que la

empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que
mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda sancién disciplinaria debe observar los principios de
legalidad, debido proceso, presuncion de inocencia, proporcionalidad y derecho
de defensa.

PARAGRAFO TERCERO. MEMORANDOS PREVENTIVOS. Los memorandos preventivos
constituyen una herramienta de gestion y direccidon organizacional que permite
advertir y prevenir conductas que puedan afectar el normal desarrollo de las
actividades laborales. Estos memorandos: I) No constituyen sancidon disciplinaria; 1)
No se equipardn a llamados de atencién con copia a la hoja de vida; lll) No
afectan la situacion laboral del trabajador; 1IV) No requieren apertura de
procedimiento disciplinario. Su emisidn hace parte del poder de direccion vy
subordinacion reconocido al empleador en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

La reiteracion de memorandos preventivos podrd servir como elemento de andilisis
para iniciar un proceso disciplinario formal, pero por si misma no genera
antecedentes sancionatorios.

ARTICULO 136. FALTAS GRAVES Y SANCIONES RESPECTIVAS. Serdn consideradas
como faltas graves, las conductas que se describen a continuacién:

A. Lainasistencia a una seccion completa de la jornada de trabajo, o mds,
sin excusa suficiente a juicio de LA ORGANIZACION.

B. El cumplimiento deficiente, la negligencia, falta de atencién o esmero,
de las obligaciones, érdenes, instrucciones o prohibiciones establecidas
en el reglamento interno de trabajo y/o en el contrato de trabajo y/o en
demds comunicaciones, circulares, memorandos, etc., expedidos por la
empresa.

C. No dar contestacion dentro del plazo a los requerimientos o solicitudes
realizadas por LA ORGANIZACION —a través de sus superiores
jerarquicos—, los clientes, o cualquier autoridad administrativa o judicial.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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D. Realizar tfrabajos en las instalaciones de la empresa para provecho o uso

personal sin autorizacién de LA ORGANIZACION y que, ademds, descuide
sus labores contractuales y reglamentarias.

Realizar rifas, préstamos, cadenas o negocios personales dentro de la
empresa y sin autorizacién de LA ORGANIZACION.

Faltar al respeto, verbal o fisicamente, a cualquier companero de
trabajo, o persona externa a la organizaciéon, dentro de la jornada laboral
o del lugar de frabagjo.

Ejercer cualquier conducta discriminatoria, dentro de la jornada laboral
o del lugar de frabagjo.

Hacer uso de los dispositivos electrénicos, sistemas, y redes de la empresa
para actividades personales o almacenamiento de contenido e
informacion personal.

No dar adecuada, diligente, eficiente e integral atencidon al usuario
interno como externo.

Incumplir sin justa causa, las érdenes de su superior, siempre que éstas no
lesionen la dignidad del trabajador.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, instalaciones de los
clientes, vehiculos y otros lugares que tengan relacion directa con la
empresa.

Desarrollar actividades particulares, comerciales o laborales durante la
jornada de trabajo que interfieran con el cumplimiento de sus funciones.

Las anteriores faltas, segun su grado de reincidencia, serdn sancionadas de la
siguiente manera:

Por primera vez: Dard lugar a la realizacion de un llamado de atencion por

escrito, del cual se dejard copia en la hoja de vida del colaborador.

Por segunda vez: Podrd ser sancionado con la suspension del trabajador de

tres (3) a cinco (5) dias de trabajo, sin goce de sueldo.

Por tercera vez: La falta pasard a ser calificada como gravisima, pudiendo

dar lugar al despido justificado del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicién de multas/descuentos no impide que la

empresa
trabajar.

prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse

exclusivamente a premios o regalos para los tfrabajadores del establecimiento que
mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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PARAGRAFO SEGUNDO. Toda sancién disciplinaria debe observar los principios de
legalidad, debido proceso, presuncion de inocencia, proporcionalidad y derecho
de defensa.

PARAGRAFO TERCERO. MEMORANDOS PREVENTIVOS — NATURALEZA Y ALCANCE.
Los memorandos preventivos constituyen una herramienta de gestion y direccion
organizacional que permite advertir y prevenir conductas que puedan afectar el
normal desarrollo de las actividades laborales. Estos memorandos: |) No constituyen
sancion disciplinaria; 1)  No se equipardn a llamados de atencidon con copia a la
hoja de vida; lll) No afectan la situacion laboral del trabajador; 1V) No requieren
apertura de procedimiento disciplinario. Su emision hace parte del poder de
direccion y subordinacion reconocido al empleador en el articulo 23 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

La reiteracion de memorandos preventivos podrd servir como elemento de andilisis
para iniciar un proceso disciplinario formal, pero por si misma no genera
antecedentes sancionatorios.

ARTICULO 137. FALTAS GRAVISIMAS Y SANCIONES RESPECTIVAS. Serdn consideradas
como faltas gravisimas, las conductas que se describen a continuacion:

A. Cualquier violacion alas obligaciones, érdenes, instrucciones o prohibiciones
establecidas en el contrato de trabajo y/o en el reglamento interno de
trabajo, en demds comunicaciones, circulares, memorandos, etc.,
expedidos por la empresa.

B. Larevelacion de secretos y datos reservados de la empresa.

C. El acoso laboral en cualguiera de sus modalidades, siempre que sea
comprobable mediante el procedimiento que estipula la Ley 1010 de 2006.

D. Presentarse a las instalaciones de trabajo, o a la jornada laboral, en estado
de embriaguez o bajo la influencia de narcdoticos o drogas enervantes y que
afecte de manera directa el desempeno laboral del trabajador.

E. Cualquier accidén u omisidon, accidental o intencional, que cause pérdidas o
dano econdmico a la empresa.

F. La realizacién de cualquier actividad o procedimiento no autorizado por la
empleadora.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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G.

H.

0z

No seguir la programacién y orden estipulado, de los procesos por la
empresa.

No dar adecuada, diligente, eficiente e integral atencion al usuario interno
como externo.

Incumplir sin justa causa, las érdenes de su superior, siempre que éstas no
lesionen la dignidad del trabajador.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, instalaciones de los
clientes, vehiculos y otros lugares que fengan relacion directa con la
empresa.

Presentar informacion falsa, alterar documentos, suministrar datos inexactos
o utilizar certificados falsificados para obtener beneficios laborales.

Ocultar informacién relevante para la Empresa o suministrar informacion
falsa durante investigaciones internas o procesos disciplinarios.

. Revelar, copiar, reproducir, sustraer, alterar, destruir, eliminar, divulgar o

permitir el acceso no autorizado a informaciéon confidencial, reservada o
estratégica de la Empresa o de sus clientes.
Utilizar informacioén privilegiada para beneficio propio o de terceros.

. Incumplir las politicas de proteccion de datos personales, seguridad de la

informaciéon o confidencialidad.

Utilizar computadores, teléfonos moviles, tabletas, correo electrénico
corporativo, redes sociales, aplicaciones de mensajeria, herramientas de
inteligencia artificial o cualquier otro recurso tecnolégico de la Empresa
para fines contrarios a la ley, al presente Reglamento o a las politicas
corporativas.

. Acceder, descargar, almacenar, reproducir, compartir o difundir material

pornogrdfico, sexualmente explicito, discriminatorio, ofensivo o contrario ala
moral y a las politicas de la Empresa utilizando equipos, redes o recursos
tecnoldgicos corporativos.

Utilizar medios tecnoldgicos para realizar conversaciones, insinuaciones,
solicitudes, mensajes, imdgenes, videos, audios o cualquier comunicaciéon
de contenido sexual o con connotaciéon sexual que pueda constituir acoso
sexual, afectar la dignidad de ofra persona o generar un ambiente laboral
hostil.

Utilizar herramientas de inteligencia artificial no autorizadas para procesar
informacién confidencial, datos personales, secretos empresariales o
informacion protegida de la Empresa o de sus clientes.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia
basada en género, discriminacion o cualquier ofra forma de violencia en el
contexto laboral.

Agredir fisica o verbalmente, amenazar, intimidar, injuriar, calumniar, difamar
o irrespetar a companeros, superiores, subordinados, clientes, proveedores o
terceros relacionados con la Empresa.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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V. Recibir, solicitar u ofrecer dadivas, comisiones, beneficios o cualquier ventaja
indebida relacionada con las actividades de la Empresa.

W. Readlizar actos de fraude, hurto, abuso de confianza, apropiacion indebida
o cualquier conducta que afecte el patrimonio o los intereses econdmicos
de la Empresa o de terceros.

X. Causar de manera dolosa o gravemente culposa danos a equipos,
dispositivos médicos, vehiculos, herramientas, instalaciones o bienes de la
Empresa.

Y. Presentarse al frabajo o ejecutar labores bajo los efectos del alcohol o
sustancias psicoactivas cuando ello comprometa la seguridad, la salud, la
prestaciéon del servicio o el cumplimiento de las funciones.

Z. Negarse injustificadamente a cumplir los protocolos de seguridad,
bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo o las medidas de prevencion
de riesgos establecidas por la Empresa.

AA. Incumplir las obligaciones relacionadas con el uso, conservacion y
devolucion de equipos, dispositivos, documentos, credenciales, carnés o
cualquier ofro bien entregado por la Empresa.

BB. Utilizar el nombre, imagen, marcas, informacion o recursos de la Empresa
para fines personales o sin autorizacion.

CC. Incumplir las obligaciones relacionadas con conflictos de interés o
actuar en beneficio propio o de terceros en perjuicio de la Empresa.
DD. Incumplir las obligaciones especiales relacionadas con el Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando ello genere riesgos para
las personas, la Empresa o terceros.

EE. Reincidir en faltas leves o incurrir en cualquier conducta que, por su
gravedad, afecte significativamente la disciplina, la confianza, la seguridad,
el patrimonio, la reputacion o los intereses de la Empresa.

Las anteriores faltas, segun su grado de reincidencia, serdn sancionadas se la
siguiente manera:

Por primera vez: Dard lugar a la suspension del colaborador de cinco (5) a
ocho (8) dias, sin goce de sueldo.

Por seqgunda vez: Dard lugar al despido justificado del trabajador.

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

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Toda sancién disciplinaria debe observar los principios de
legalidad, debido proceso, presuncion de inocencia, proporcionalidad y derecho
de defensa.

PARAGRAFO TERCERO. MEMORANDOS PREVENTIVOS — NATURALEZA Y ALCANCE.
Los memorandos preventivos constituyen una herramienta de gestion y direccion
organizacional que permite advertir y prevenir conductas que puedan afectar el
normal desarrollo de las actividades laborales. Estos memorandos: |) No constituyen
sancion disciplinaria; 1)  No se equipardn a llamados de atencidon con copia a la
hoja de vida; lll) No afectan la situacion laboral del trabajador; 1V) No requieren
apertura de procedimiento disciplinario. Su emision hace parte del poder de
direccion y subordinacion reconocido al empleador en el articulo 23 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

La reiteracion de memorandos preventivos podrd servir como elemento de andilisis
para iniciar un proceso disciplinario formal, pero por si misma no genera
antecedentes sancionatorios.

ARTICULO 138. TERMINACION UNILATERAL CON JUSTA CAUSA. La parte que decida
dar por terminado el contrato de trabajo deberd manifestar a la otra, en el
momento mismo de la finalizacién de la relacion laboral, el motivo determinante
de la decision, no siendo vdlidas causales diferentes alegadas con posterioridad.

Asi mismo, al finalizar el contrato de trabajo, el trabajador tendrd derecho a recibir
su liquidacion final de prestaciones sociales y vacaciones, este valor se le pagard
mes a mes, contados a partir de la finalizacion del vinculo laboral mientras la
sociedad realiza las respectivas verificaciones en ndmina a las que haya lugar.

ARTICULO 139. CONDICION RESOLUTORIA TACITA POR INCUMPLIMIENTO DE LO
PACTADO. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la
parte responsable.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte de la organizacién, o si ésta da lugar a la terminacién
unilateral por parte del tfrabajador por alguna de las justas causas contempladas
en la ley, la organizaciéon deberd al trabajador una indemnizacion en los términos
consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XX. PROCEDIMIENTOS PARA APLICACION DE LAS SANCIONES

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
actualizacion periddica.
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DISCIPLINARIAS

ARTICULO 140. GARANTIAS AL DEBIDO PROCESO. En cumplimiento al debido
proceso, antes de aplicarse una sancién disciplinaria, LA ORGANIZACION deberd
oir al trabajador directamente, garantizando todas las garantias pertinentes para
el legitimo ejercicio de su derecho al debido proceso, a la defensa, ya la
contradiccion de las pruebas que llegasen a ser presentadas en su contra.

ARTICULO 141. CITACION A DILIGENCIA DE DESCARGOS. Garantizando el
cumplimiento del derecho al debido proceso, la comunicaciéon formal de apertura
al proceso disciplinario deberd readlizarse, de conformidad con los siguientes
pardmetros:

1. Determinar la fecha, hora, lugar y medio por el cual se desarrollard la
correspondiente diligencia.

2. Contener los hechos que dan lugar al proceso disciplinario, los posibles
cargos a ser imputados, y su respectiva referencia reglamentaria vy
normativa, asi como las pruebas que sustentan las acusaciones.

3. Informar al trabajador se su derecho a aportar pruebas, presentar testigos
y estar acompanado de un abogado durante la diligencia.

4. Ser noftificada con al menos cinco (5) dias de anticipacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el frabajador o tfrabajadora se encuentra afiiado a una
organizacion sindical, podrd estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, y estos tendrdn el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador con discapacidad deberd contar con
medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicaciéon y comprensidon
reciproca en el marco del debido proceso.

ARTICULO 142. DILIGENCIA DE DESCARGOS. Durante el desarrollo de la diligencia de
descargos, serdn desarrolladas las siguientes etapas:

1. Poner en conocimiento del tfrabajador todas las prerrogativas a las que tiene
derecho, en aras de garantizar el debido proceso.

2. Recordar al trabajador los hechos en los que se fundamentan las
acusaciones, de conformidad con lo manifestado en la correspondiente
citacion.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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3. Indicar al trabajador los posibles cargos a ser imputados, y su sustento
normativo, en armonia con lo senalado en la comunicaciéon de apertura del
proceso disciplinario.
4. Escuchar la declaracion libre del tfrabajador.
5. Hacer las preguntas pertinentes y necesarias para lograr la claridad y
especificacion de las manifestaciones realizadas por el colaborador.
6. Recibir las pruebas que el frabajador tenga a bien aportar.
7. Escuchar los testimonios que el colaborador decida presentar.
8. Redactar, revisar y suscribir el acta donde quede debidamente registrado el
resultado de las etapas previamente adelantadas.
9. Informar al frabajador el tiempo estimado en que la organizacién adoptard

una decisidon dentro del proceso correspondiente.

ARTICULO 143. DECISION DISCIPLINARIA. Habiendo sido debidamente surtida la

diligencia de descargos, dentro de los treinta (30) dias hdbiles siguientes, la
organizacion adoptard la decisidn correspondiente, la cual deberd ajustarse a los
siguientes lineamientos:

1.

2.

Incorporar en su contenido:

a. Los hechos que dieron lugar al proceso disciplinario.

b. Los cargos imputados.

c. Las consideraciones realizadas y la valoraciéon de las manifestaciones
y pruebas aportadas por el colaborador.

d. La decision adoptada.

e. La informacién correspondiente a los recursos procedentes y los
términos para su interposicion.

Ser noftificada directamente al trabajador, dejondo constancia de su
debido enteramiento.

ARTICULO 144. RECURSOS PROCEDENTES CONTRA LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS.

Cuando exista controversia sobre la causal de sancién o de despido, el trabajador
tendrd la posibilidad de controvertir la misma mediante los siguientes recursos:

A. REPOSICION. Se interpondrd en el término de tres (3) dias hdbiles siguientes

ante el representante de LA ORGANIZACION que adopté la decision, el cual
dispondrd de un término de quince (15) dias para resolver la controversia
gue deberd ser debidamente motivada.

APELACION. Se interpondrd en el término de cinco (5) dias hdbiles siguientes
ante el gerente general de la organizacién, la cual dispondrd de un término

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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de treinta (30) dias para resolver la controversia, decision que deberd ser
debidamente motivada.

ARTICULO 145. CADUCIDAD DE LAS SANCIONES. Cualquier sanciéon que haya sido
legitimamente adoptada por medio de proceso disciplinario deberd ser adoptada
y ejecutada dentro de los doce (12) meses siguientes, contados a partir de la fecha
de notificacion de la decision.

ARTiICULO 146. INEFICACIA DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. No producird efecto
alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del trdmite previamente
senalado.

ARTICULO 147. RECLAMOS LABORALES, PRESENTACION Y TRAMITE. Los reclamos de
los frabajadores se hardn ante la persona que la Organizacion designe para tal fin,
quien deberd resolverlos dentro del marco normativo y reglamentario vigente,
debiendo poner en conocimiento de la gerencia el caso concreto.

CAPITULO XXI. PUBLICIDAD

ARTICULO 148. PUBLICACION FiSICA DEL REGLAMENTO DE TRABAJO. El presente
reglamento se publicard en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacion deberd hacerse en cada uno de ellos.

Los trabajadores contardn con 15 dias hdbiles desde la fecha de su publicacion,
para solicitar a la Organizacién los ajustes de aquellas cldusulas que en su
concepto contravengan las normas laborales vigentes.

ARTICULO 149. NOTIFICACION ELECTRONICA. El Reglamento Interno de Trabaijo serd
puesto en conocimiento de cada uno de los colaboradores a través de remision
electréonica con destino a sus cuentas de correo corporativo. A partir del envio de
dicha comunicacion, se presumird que el trabajador tiene pleno conocimiento del
Reglamento Interno de Trabajo que hace parte integral de su contrato de trabajo.

CAPITULO XXII. VIGENCIA

ARTICULO 150. VIGENCIA. El presente reglamento entrard a regir desde su
publicacion, sin perjuicio de las modificaciones que puedan llegar a efectuarse por
solicitud de los trabajadores, por decisién de LA ORGANIZACION, o por orden del
Inspector del Trabajo.

Advertencia: Las copias impresas de este documento son copias no controladas y no estan sujetas a
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PARAGRAFO UNICO. Cualquier modificacién posterior a la vigencia del presente
reglamento interno de trabajo por cumplimiento de la ley, o del requerimiento de
la autoridad competente, serd socializada y publicada, por via documental o
electrénica, para que los tfrabajadores tengan conocimiento de las mismas.

CAPITULO XXIIl. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 151. DEROGATORIAS. Desde la fecha que entra en vigencia este
reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha haya tenido la empresa.

ARTICULO 152. ACTUALIZACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo serd
revisado al menos cada dos anos o ante cambios normativos importantes.

ARTICULO 153. CLAUSULAS INEFICACES. No producird ningUn efecto las cldusulas del
reglamento que desmejoran 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 frabajador.

ARTICULO 154. ACTUALIZACION NORMATIVA. Este reglamento se entenderd
actualizado de pleno derecho en caso de modificarse, derogarse o sustituirse
disposiciones legales o reglamentarias que afecten su contenido, especialmente
en materia de contratacion, jornada laboral, sanciones y poder de direccion,
conforme a la legislacién laboral vigente.

A los tres (03) dias del mes de julio de 2026, en Bogotd, Cundinamarca.

Suscribe,

A | "\‘ “’ _J__'_/”l_
B M)
Vg

— \Lalahtc 7 N

ANA CATALINA GARNICA VACA
C.C. 52.505.180

Representante legal
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