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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
BIOTICA CONSULTORES LTDA

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por Biética Consultores Ltda.,
con NIT 900.375.923-7 ubicada en la ciudad de Floridablanca, y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores en los diferentes
lugares a donde se desplieguen operaciones y personal de campo. Este Reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden
ser favorables al trabajador.

CAPITULO I. CONDICIONES DE SELECCION E INGRESO

ARTICULO 1. Los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion se regiran a partir
del procedimiento establecido para tales fines por el area encargada y de acuerdo con la
normatividad colombiana vigente.

ARTICULO 2. Para dicho proceso se tendra en cuenta como politica de admision a la
empresa los siguientes aspectos: a) No podran producirse distinciones, exclusiones o
aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinidn politica, ascendencia nacional, discapacidades, orientacion
sexual u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades
o trato en el trabajador b) Velar por una adecuada difusion de los procesos de seleccion
que permita el fomento de la participacidon en toda la poblacion interesada c) Todas las
personas que participan en el proceso de Reclutamiento y Seleccion estan obligadas a
mantener la informacion suministrada por los postulantes bajo estricta confidencialidad.

ARTICULO 3. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud
por medio verbal o escrito por medio del correo electrénico dispuesto para su registro
como aspirante y acompanar los siguientes documentos en su Hoja de Vida actualizada:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) 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.

c) Certificado de personas honorables sobre su conducta, capacidad.

d) Certificado de estudios en su caso segun el perfil, de la Institucion Educativa
donde hubiere estudiado.

e) Tarjeta profesional vigente (si aplicare).

f) Certificacién de antecedente disciplinarios, fiscales y penales.

g) Carnet de vacunacion.

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

i) Diligenciar autorizacion del tratamiento de datos personales HABEAS DATA.
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Paragrafo Primero: ElI empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto,
asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°, Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N.; Articulos 1° y 2°,
Convenio No. 111 de la OIT; Resoluciéon No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo),
el examen de SIDA (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991, Art. 22), ni la libreta Militar
(Art. 111, Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 4. Cuando la compafia considere que el candidato cumple con el perfil
requerido, se le citara a entrevista para evaluar los conocimientos, validaciéon de
experiencia y experticia en el area a contratar, en la misma se expone al candidato las
condiciones contractuales.

Una vez cumplidos con los requisitos y condiciones previstos en los puntos anteriores, la
Empresa decidira si admite o no al aspirante; en caso afirmativo se ordenara la practica
del examen médico de ingreso de acuerdo con el profesiograma, e inducciones de
ingreso; acto seguido se celebrara y firmara el contrato de trabajo y se surtiran las
respectivas afiliaciones a los Sistemas de Seguridad Social que escoja el empleado
(A.F.P.y E.P.S.)yla ARLy CCF a la que esté afiliada La Empresa.

Paragrafo Primero: Si el aspirante fuera admitido, la Empresa podra hacer revisiones
periodicas de éstos y de los demas documentos que se presenten a fin de establecer su
autenticidad y si alguno o algunos resultaren falsos o adulterados, este hecho sera
constitutivo de falta grave y se sancionara de acuerdo con lo previsto en el C.S.T. y en
este reglamento.

Paragrafo Segundo: En la practica del examen médico ocupacional, se esperara el
certificado de aptitud laboral para determinar y socializar con los candidatos las
recomendaciones del médico ocupacional. De este modo, si el candidato sale con
restricciones, pero apto para el cargo, se debera incluir en el programa de Vigilancia y
Bienestar del Trabajador.

CAPITULO IIl. CONDICIONES LABORALES Y CONTRACTUALES

ARTICULO 5. Periodo de prueba. La Empresa podra estipular en sus contratos de trabajo
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las
actitudes y aptitudes del trabajador y por parte de este la conveniencia de las condiciones
de trabajo.

ARTICULO 6. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por normas generales del contrato de trabajo.
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ARTICULO 7. El periodo de prueba en ningun caso puede exceder los dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Cuando no se pacte por escrito
el correspondiente periodo de prueba o cuando vencido éste, el trabajador continua
realizando su actividad, con el consentimiento expreso o tacito del empleador, por ese
solo hecho los servicios prestados por el colaborador se consideran regulados por las
normas generales del contrato de trabajo desde la iniciacion del periodo de prueba.

Paragrafo. Durante el periodo de prueba el trabajador tendra derecho al reconocimiento
y pago de las obligaciones legales minimas contenidas en la ley.

ARTICULO 9. Empleados accidentales o transitorios. Son meros trabajadores
accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

ARTICULO 10. Jornada laboral y horario de trabajo. La jornada laboral se establecera
segun los lineamientos vigentes de la ley que lo ordena en el pais, sin exceder la duracién
maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo. Teniendo en cuenta lo anterior, para el
caso de los trabajos relacionados con el servicio por el cliente, el horario de labores
estara sujeto al establecido por el mismo para el desarrollo de la actividad.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan
asi:

PERSONAL DIAS HORARIO DESCANSOS

7:30am — 12:00pm Manana

Personal Lunes a jueves (Una hora de | 10:00am - 10:10 am
Administrativo almuerzo) (10 min)

1:00pm — 5:00pm

7:30am — 12:00pm
(Una hora de | Tarde

Viernes almuerzo) 3:00pm — 3:10pm
1:00pm - 4:30pm (10 min)
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Primer Turno 6:00am — 10:00am | Periodos de
Personal descanso de diez
Operativo Segundo Turno 2:00pm — 5:00pm minutos

aleatoriamente.
Tercer Turno 5:00 pm — 12:00pm

Paragrafo Primero. Se entenderan como dias laborables: Para el Personal Administrativo
de lunes a viernes, para el personal operativo por turnos.

Paragrafo Segundo. Para el personal operativo, se mantendra de acuerdo al proyecto y
el cliente un horario flexible que debera ser autorizado y notificado por la alta gerencia
de la compadia. En ningun caso, la jornada podra superar la maxima legal permitida.

Paragrafo Tercero. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente.

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

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal del tiempo legal
permitido se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas
y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de horas legales permitidas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.

ARTICULO 11. Jornada Ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan
a las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

ARTICULO 12. Trabajo Suplementario. Trabajo suplementario o de horas extras es el
que excede de la jornada ordinaria, con aprobacién y notificacién del Director General.

ARTICULO 13. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del C.S.T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacién expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad
delegada por éste.

ARTICULO 14. Tasas y liquidacion de recargos:

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro. (Articulo 24, Ley 50 de 1.990)

5. El trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo se remunera con un recargo
sobre el valor del trabajo ordinario, de conformidad con el articulo 179 del C.S.T.,
modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.

6. Cuando el trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo coincida con horario
nocturno, el recargo nocturno del 35% se acumula sobre la misma hora base al
recargo dominical o festivo vigente.

7. El trabajo extra realizado en dia de descanso obligatorio o festivo, en horario
diurno o nocturno, se liquidara sumando al recargo por hora extra (numerales 2 y
3) el recargo dominical o festivo vigente conforme al numeral 5.

Paragrafo Primero. El trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo se remunera con
un recargo sobre el valor del trabajo ordinario, de conformidad con el articulo 179 del
C.S.T., modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025. Los recargos, de acuerdo
con el aumento gradual, se aplicaran para efectos de pago de la siguiente manera:

80% hasta el 30 de junio de 2026
90% desde el 1 de julio de 2026 hasta el 30 de junio de 2027
100% a partir del 1 de julio de 2027.

Este recargo se reconoce en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tiene derecho el trabajador.

Paragrafo Segundo: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 15. La empresa no reconocera a sus colaboradores trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice de manera escrita con firma del
Director General.

Paragrafo Primero. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo Segundo. Descanso en sabado. Pueden repartirse horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23
Ley 50/90)

ARTICULO 16. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
ue sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.
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Paragrafo Primero. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

Paragrafo Segundo. Labores Agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas,
forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben
trabajar los domingos y dias festivos remunerandose su trabajo en la forma prevista y
con derecho al descanso compensatorio.

Paragrafo Tercero. Trabajo Dominical y Festivo. Se tendran en cuenta los siguientes
postulados para el trabajo dominical y festivo:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con el recargo establecido en
proporcion a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua 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. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

Paragrafo Cuarto. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

Paragrafo Quinto. Aviso Sobre Trabajo Dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 17. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 19. Vacaciones anuales remuneradas. Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral 1°, C.S.T.).
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ARTICULO 20. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 21. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 22. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
la Proteccion Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en
casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el
contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano, siempre que éste no sea inferior a tres (3)
meses (Articulo 27 Ley 789 del 2002). En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo
189, C.S.T.).

RTICULO 23. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 24. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 25. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas.

Paragrafo Primero. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores

tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
que este sea (Articulo 3°, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. Licencias. La licencia se da cuando un trabajador se separa
transitoriamente del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, enfermedad o cualquier
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otra circunstancia que le impida realizar la prestacion personal del servicio. Las licencias
se dividen en dos grupos remuneradas y no remuneradas.

ARTICULO 27. Las licencias no remuneradas. Concedidas sin salario. Dicha solicitud en
caso de no obedecer a casos de fuerza mayor y caso fortuito, la autoridad interna
competente decidira sobre su concesion teniendo en cuenta las necesidades del servicio
de la Empresa.

ARTICULO 28. Procedimiento para solicitar una licencia no remunerada. El trabajador
debera presentar por escrito y en el formato dispuesto para ello, junto con los anexos
documentales que la justifiquen cuando haya lugar. La autoridad interna competente para
concederla es quien ostente el cargo de Director General. En el disfrute de esta licencia
no se pueden desempeiar otros cargos, pues acarrea sancion disciplinaria. El tiempo de
la licencia no se computa para ningun efecto como tiempo de servicio. En todo caso la
licencia no remunerada sera de posicion discrecional de la Empresa no siendo de
caracter obligatorio su autorizacion por el simple hecho de efectuar la solicitud.

Paragrafo Primero. Para la solicitud de licencias no remuneradas, es deber del trabajador
presentar la solicitud con antelacion no menor a dos (2) dias.

ARTICULO 29. Permisos y Licencias remuneradas. Estos permisos se dan para casos
particulares, teniéndose derecho a la remuneracion asi se encuentre separado
temporalmente del servicio.

La Empresa concedera al trabajador los permisos necesarios para el ejercicio del
sufragio; para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion
(jurados de Votacion); en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada;
para las reuniones del fondo de empleados, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que
avise con la debida oportunidad a la empresa, a sus representantes y que, en los dos (2)
ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento del giro normal de las actividades de la empresa.

La concesion de cualquier de estos permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de sufragio y desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacion; el
aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

2. La ausencia al trabajo producida por grave calamidad domestica no podra ser
superior a una jornada diaria y en casos excepcionales la Empresa podra
conceder permisos adicionales hasta por dos jornadas mas. La calamidad
domestica debera demostrarse mediante certificacion o constancia que la
acredite, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes contados a partir del
momento en que venza la licencia correspondiente. En caso de no hacerse o de
no cumplir con los requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso y/o licencia
correspondiente, la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos
los efectos legales.

El tiempo que utilice el trabajador por la calamidad doméstica o por cualquier otro
permiso, podra ser descontado por la Empresa o compensado con trabajo en
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horas distintas de la jornada habitual diaria sin que pueda hablarse de horas extras
por tal motivo, a eleccidon de la Empresa.

3. Los trabajadores que deseen concurrir al entierro de un companero de trabajo
deberan avisar a la Empresa con una antelacién no menor de seis (6) horas. La
Empresa concedera permiso a un numero de trabajadores tal que no se afecte el
normal desarrollo de las actividades ordinarias de la misma, sin exceder el diez
por ciento (10%) de los empleados. El permiso no podra exceder de tres (3) horas
habiles.

ARTICULO 30. Permisos Especiales para Consultas en Salud. Salvo casos de urgencia
el permiso para concurrir al médico debera solicitarse por lo menos con un (1) dia de
anticipacion, llenando los requisitos que para el efecto tiene la empresa. Esta solicitud
debera ser firmada por el trabajador anotando en ella la hora de salida y de regreso al
trabajo. En caso de no ser posible llenar la solicitud, debera comprobar la cita por medio
de la constancia que entrega la EPS o la entidad prestadora de los servicios de salud.

En todo caso, cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera
ser comprobada, para lo cual el trabajador debera allegar los comprobantes a mas tardar
el dia siguiente a la asistencia y en caso contrario se tendra como inasistencia o retardo
al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales
eventualidades. Cualquier informacion inexacta, adulteracion de tarjetas, registros de
control médico, constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado con
la EPS, se tendra como falta grave para todos los efectos legales.

Paragrafo Primero: Con el fin de mantener el buen orden y funcionamiento de la
compaiiia, los trabajadores deberan solicitar el permiso para cita médica en el centro de
atencion mas cercano a la sede en la que se encuentra efectuando sus labores,
efectuando de ser necesario el debido traslado de ciudad. Igualmente, se empleara por
parte del empleado el tiempo prudencial para realizar la diligencia y en ningun caso podra
emplear mas de media jornada sin la debida justificacion. La no aplicacion de lo dispuesto
en este paragrafo sera considerada como falta injustificada y constituira una falta grave.

ARTICULO 31. Permiso para Matrimonio: La Empresa concedera a sus trabajadores un
permiso no remunerado de hasta cinco (5) dias habiles, en caso de que un trabajador
contraiga matrimonio legalmente valido, siempre y cuando el permiso sea pedido con
una antelacion no inferior a ocho (8) dias habiles, debiendo acreditar el hecho. En caso
de no cumplir esta obligacion la ausencia de trabajo se tendra como falta grave para
todos los efectos legales.

ARTICULO 32. Licencia por Maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con
el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. Si se tratare de un salario que
no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo
si fuere menor.
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Para los efectos de la licencia que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacion del dia probable del parto.

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente articulo para la madre
biolégica 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 la madre, el empleador del padre del nifio le
concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo
de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de nifos prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas
a las dieciocho (18) semanas que se establecen en el presente articulo. Cuando se trate
de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se
ampliara en dos semanas mas.

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

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

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién 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.

Paragrafo Primero: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera 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 solicitado esta
ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Paragrafo Segundo: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad.
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1. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge
o de la comparfiera permanente, asi como para el padre adoptante.

2. El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS
a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
3. La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural, sin que en
ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

Paragrafo Tercero: Para efectos de la aplicacion del presente articulo, se debera anexar
al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual
se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar
la multiplicidad en el embarazo.

Paragrafo Cuarto: Licencia parental compartida. Los padres podran 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.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

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

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

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

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas
de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la
distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30)
dias contados a partir del nacimiento del menor.
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3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.
4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c) La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifos
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el titulo 1V
delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en
los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia,
capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la
asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una
medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008,
o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

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

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

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
2. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una
o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entre el empleador y el trabajador.

3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

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

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
rdar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

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

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

c¢) La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro
de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

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

ARTICULO 35. Descanso Remunerado Durante La Lactancia. El patrono esta en la
obligacion de conceder a la trabajadora dos descansos, de veinte (20) 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.

ARTICULO 36. Licencia por Luto. La Empresa concedera al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge, compariero 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 dias (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de
contratacion o vinculacion laboral.

ARTICULO 37. Contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo
Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesién y esto le implique desempenarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no
superior a dos (2) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 38. Condiciones del aprendiz: BIOTICA CONSULTORES LTDA puede
celebrar contrato de aprendizaje con las personas mayores de catorce (14) afos que
han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 39: El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener
cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa patrocinadora.
2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.
. Oficio que contenga materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del
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contrato de aprendizaje.

4. Obligaciones de la empresa patrocinadora y del aprendiz; y derechos de este y
aquel.

5. Cuota u apoyo de sostenimiento del aprendiz y escala de aumentos durante el
cumplimiento del contrato cuando asi sea considerado por la compaifia.

6. Obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

7. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 40. En lo referente a la contratacion de aprendices, se contratara al
aprendiz de acuerdo en proporcion al numero de ocupados, y para aquellas actividades
establecidas en la ley. Las fracciones de unidad en el calculo del porcentaje que se
precisa en este articulo, dara lugar a la contratacion de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 41. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afos entre
etapa lectiva y productiva y por esto el aprendiz recibe un apoyo de sostenimiento (ley
789 de 2002), alternados en periodos sucesivos e iguales.

ARTICULO 42. Requisito de validez: El contrato de aprendizaje debe celebrarse por
escrito; en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas del
contrato de trabajo.

ARTICULO 43. Retribucion del aprendiz: El apoyo del sostenimiento mensual tiene
como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion,
el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

 Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer
ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

* Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal
vigente.

Paragrafo: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin
importar si la formacion es o no dual.

ARTICULO 44. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la
Empresa debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion a
la que esta obligado.

aragrafo Primero. En cuanto no se oponga a las disposiciones de la ley 188 de 1959,
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ley 789 de 2002 y Decreto 933 de 2003 o las vigentes, el contrato de aprendizaje se
regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 45. Deberes de los trabajadores. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

)

g)

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion 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 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

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

Mantener y procurar siempre y en todo lugar la buena imagen de la empresa.

Mantener el compromiso y buen nombre de la compaiia con sus clientes y tercero,
respetando las normas y directrices que los mismos establecen.

ARTICULO 46. Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales del
empleador:

1.

2.

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

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.

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

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 24 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador
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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
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

10. 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 producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos o0 que, si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

11. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con

indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
13. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso

del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de 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
(Articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 47. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales del

trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

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

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

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

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

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

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por

las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.
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Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion, teléfono, correo electronico,
manteniendo sus datos personales actualizados, dando aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

ARTICULO 48. Prohibiciones del empleador. Se prohibe a la empresa:

1.

® N

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y
400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) El Banco de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo
autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el
valor respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo
o0 por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o pemitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
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
gue no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o0 sean separados
del servicio.

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

pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 49. Prohibiciones de los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:
1.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes. En caso de adicciones comprobadas al trabajador, se llevara a cabo
un acompanamiento especializado que permita el mejoramiento y rehabilitacion del
trabajador.

. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con

autorizacion legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

Utilizar los dispositivos moviles y/o electronicos personales dentro de las instalaciones de
la compainiia y/o durante la jorada laboral sin permiso previo del empleador y para fines
diferentes a las labores y funciones del cargo.

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

ARTICULO 50. Justas Causas de terminacion del contrato. Son justas causas para dar
por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

Por parte del patrono:

1.

Al haber sufrido engafo por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que

incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo o los companeros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su
familia o de sus representantes o socios, jefe inmediato.

. Todo dafo material causado intencionalmente a los activos fijos, vehiculos y

demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga
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en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el sitio de trabajo,
establecimiento o lugar del trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 a 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente
por si misma para justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

10.La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.EIl reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando
al servicio de la empresa.

15.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta dias.
El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad.

16.El dano al buen nombre de la empresa por falta leve o grave que se encuentre
contemplada en el presente reglamento o en el reglamento del cliente.

17.Llegar dos 0 mas veces en un mismo mes, después del horario establecido para
el ingreso e inicio de las labores.

Paragrafo: En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
ocho (08) dias.

Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafno por parte del patrono, respecto de las condiciones
de trabajo.
2.  Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por
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el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes
o dependientes del patrono con el consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el patrono
no se allane a modificar.

5.  Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de
sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato, y

8. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar
a la otra, en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esta determinacion.

ARTICULO 51. Ademas de las Justas causas contempladas en el articulo anterior, la
incursion por segunda vez de una falta grave sera justa causa para dar por terminado
el contrato de trabajo.

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 52. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 53. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
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agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas

luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidon a radiaciones ultravioletas,

infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto

voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes biologicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o

causticas.

Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato

de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas

abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, el

sitio de trabajares de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de

metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidon, aceite,

engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta

velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,

troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo

de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza

por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la

industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a

mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las

operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toéxicos y en

plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la

salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social.
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Paragrafo Primero. Los trabajadores menores de dieciocho (18) 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 Educacién Nacional o
en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de la Proteccion Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser desempenados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores
de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Articulos 245 y 246, Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afos podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral (Articulo 243 del Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO Ill. MODALIDADES DE TELETRABAJO

ARTICULO 54. Teletrabajo. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo se podran
encuadrar en una de las siguientes categorias:

1. Teletrabajo: Es una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador
y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

2. Teletrabajo Auténomo: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina o un local
comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la
Universidad y s6lo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

3. Teletrabajo Movil: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, en dispositivos
moviles.

4. Teletrabajo Hibrido: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa Y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del
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empleador, altemando el trabajo de forma presencial y virtual en la jornada laboral
semanal.

5. Teletrabajo Transnacional: Son aquellos teletrabajadores de una relacion laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador
o teletrabajadora tener la situacién migratoria regular, cuando aplique y responsabilidad
del empleador contar con un seguro que cobra al menos las prestaciones asistenciales en
salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las
prestaciones econémicas lo cual lo hara a través del sistema de seguridad colombiano.

6. Teletrabajo Temporal o Emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas
tales como emergencias sanitarias o0 desastres naturales. Sin perjuicio de las normas
legales establecidas sobre el trabajo de casa.

7. Moviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y
cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en dispositivos moviles.

Paragrafo Primero: Para efectos del presente reglamente, no son teletrabajadores aquellos que
por, disposicion del empleador, prestan sus servicios en las sedes de un tercero.

ARTICULO 55. Naturaleza y alcance. El teletrabajo, como modalidad de ejecucién de las
labores por cuenta de la empresa, no constituye ni obligacién de ésta ni derecho adquirido del
trabajador. la empresa es autbnoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia para
determinar las condiciones en que establecera el teletrabajo en alguna o varias de sus
dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

ARTICULO 56. Supervision. Previo aviso al trabajador, la empresa podra efectuar visitas
programadas al lugar de ejecucion del teletrabajo para verificar las condiciones en que se
desarrolla el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.

Paragrafo Primero: Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la
modalidad de Teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso
cualquier otro lugar fijo, este debera informar a la EMPRESA con antelacion no inferior a un mes
el cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacion del servicio en la modalidad
de teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.

ARTICULO 57. Reuniones virtuales. La empresa podra instalar a su cargo o exigir al trabajador
la instalacion de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus funciones en la
modalidad de Teletrabajador, de suerte que pueda establecerse comunicacién en tiempo real o
realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la empresa o con terceros.

Paragrafo Primero: La no asistencia del Teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones
de comunicacion en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio, constituye un
incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le incumben.

ARTICULO 58. Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de Teletrabajador, el
trabajador debera suscribir con la EMPRESA la modificacion contractual correspondiente en la
cual debera constar, cuando menos:

1. Duracién de laetapa del teletrabajo.
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2. Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de la empresa.

3. Politicade seguridad informatica aplicable al periodo de teletrabajo.

4. Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que la empresa entregue
elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

5. Politicas de compensacion cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o legitimo
tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de teletrabajo.

6. Politcas de compensaciéon por los costos que sean necesarios para desempenfar el
trabajo y que correspondan a la empresa.

7. Las demas que indiquen las partes.

Paragrafo Primero: Salvo manifestacion expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos,
compensaciones o bonificaciones que pague la empresa con ocasion directa o indirecta del
teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

ARTICULO 59. Seguridad informatica. El incumplimiento de la politca de seguridad
informatica que establezca la empresa para la prestacion del servicio en la modalidad del
teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por la empresa se considera un
incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le incumben.

ARTICULO 60. Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresa y escrita manifestacion
en contrario por parte de la empresa, los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo
gue sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo,
deberan ser utilizados unicamente para la prestacion del servicio, deberan ser devueltos
inmediatamente asi lo requiera la empresa en las mismas condiciones en que fueron entregados,
salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones normales y se sujetara, en lo
no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones que sobre el particular
indique la empresa.

Paragrafo primero: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los
equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para
la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las obligaciones del
trabajador respecto de estos, su uso para fines diferentes a los de la prestacion del servicio,
pérdida, destruccion, dafo o deterioro imputable al trabajador en las condiciones anotadas, se
considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le
incumben.

Paragrafo segundo: Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo
Teletrabajador con la aquiescencia del empleador, el primero debera garantizar la no suspension,
retiro, cancelacion, corte o interrupcion de las lineas telefonicas o del servicio de energia eléctrica
en el lugar.

ARTICULO 61. Manejo de la informacion. El Teletrabajador entiende que aquella informacion
gue conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacién con la empresa, sus clientes,
proveedores o usuarios debe ser tratada como informacién confidencial.

ARTICULO 62. Jornada. La jomada del Teletrabajador se sujetara a lo establecido en su
contrato de trabajo, los reglamentos de la empresa, instrucciones del empleador o manuales de
nciones segun sea el caso.
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ARTICULO 63. Salud ocupacional y prevencion de riesgos. Las recomendaciones o
indicaciones de la administradora de riesgos profesionales sobre higiene, salud y seguridad para
los teletrabajadores seran de obligatorio cumplimiento por estos, asi como las instrucciones
verbales o escritas al respecto.

ARTICULO 64. Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacién de los
servicios en la modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el Teletrabajador debera dirigirse
inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios de
emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser inmediatamente reportado por el
Teletrabajador a la empresa, con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora, las
causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y demas informaciones que
este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion potencialmente
peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente reportadas por el empelado a
la empresa.

Paragrafo Primero: El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo por la empresa con justa causa.

CAPITULO IV. EL SALARIO, LOS PAGOS Y LOS PERIODOS

ARTICULO 65. Formas vy Libertad de Estipulacion. El empleador y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra
0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 66. Salario Integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340
del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias
y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es
el setenta por ciento (70%).
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Paragrafo Primero: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 67. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 68. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese.

Paragrafo Primero: La empresa realizara el pago del salario por medio de transferencia
electronica a la cuenta apertura por el trabajador en la Entidad Bancaria autorizada y
certificada o en efectivo. El pago correspondera a periodos quincenales.

ARTICULO 69. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno

debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO V. SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
SERVICIO MEDICO Y RIESGOS LABORALES

ARTICULO 70. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar
por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 71. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto
de los Seguros Sociales 0 E.P.S, AR.L, através de la |.P.S, a la cual estén asignados. En caso
de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 72. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
| examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 73. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 74. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y
demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo 75. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral
por justa causa.

ARTICULO 76. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante laE.P.S. yla AR.L.

ARTICULO 77. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicarg, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 78. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa
o actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 79. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la
Proteccién Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de
2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

ARTICULO 80. La Compaiiia realizara en los tiempos que estipule, en grupo o de forma aleatoria
a sus trabajadores, pruebas y/o examenes ocupacionales, tendientes a constatar que su equipo
humano se encuentra en éptimas condiciones de salud para la ejecucion de sus labores, es decir
gue no se encuentra bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, narcéticas o drogas psicoactivas.
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También, los trabajadores estan en la obligacion de acceder a realizar las pruebas y/o examenes
que los clientes (empresas) a los que se les presta servicio, o exijan.

Paragrafo Primero: El procedimiento para toma de pruebas constara de una prueba inicial para
todo el personal y una secundaria o confirmatoria aplicada al trabajador que haya arrojado
resultado positivo. El registro de la informacion estara almacenado en la base de datos de la
companiia.

Nota 1. Es potestad de la comparia considerar el envio del trabajador a realizar pruebas
confirmatorias como examenes clinicos y muestras de sangre para la medicién de cromatografia
de gases con terceros especializados y calificados para el mismo; sin que se considere alguna
vulneracion a los derechos del trabajador de acuerdo con la Ley 1566 del 2012, Resolucion 1075
de 1992 y demas normas concordantes.

Paragrafo Segundo. Conforme a la sentencia de la Corte Constitucional C-636 de 2016, y el Art.
54 del Reglamento Intemo del Trabajo, la evidencia del trabajador bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas, narcoticos o drogas psicoactivas o el negarse a la orden del superior jerarquico a
realizarse las respectivas pruebas, dara lugar a configurar una falta grave con disposicién de las
sanciones establecidas para cada caso.

Paragrafo Tercero: Los clientes de la compania tendran la potestad segun sus politicas y
siempre respetando los parametros normativos y legales, realizar a los trabajadores las pruebas
descritas en este articulo. Una vez recibido el reporte por parte del cliente, la compania podra
aplicar lo que considere pertinente de acuerdo al procedimiento aqui descrito.

Paragrafo Cuarto: Se tendran como equivalencia en unidades de medida para la determinacion
del estado del trabajador las siguientes medidas, sin embargo, Biotica Consultores LTDA no
permitira la recepcion ni del grado mas minimo contemplado.

EQUIVALENCIA UNIDADES DE MEDIDA
Grado de alcohol mg/100 ml

0° 0-39

1° 40-99

2° 100-149

3° >= 150

CAPITULO VI. CLASIFICACION DE FALTAS Y APLICACION DE SANCIONES

ARTICULO 81. Sanciones no Previstas. El empleador no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en el reglamento, en pacto, en convencion colectiva, en fallo arbitral o en
contrato individual. (Art. 114 C.S.T)

ARTICULO 82. Faltas leves.

1. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
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mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Hacer colectas, ventas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo y durante la jornada laboral.
Usar los utiles o herramientas suministradas por la companiia en objetivos distintos del
trabajo contratado.
Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo sin previo aviso
0 permiso del superior respectivo.
Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de paro, cese
0 suspensiones ilegal del trabajo
Confiar a otro empleado sin autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo
o vehiculo, instrumento, elementos y materiales de la compania.
Llegar con retardo o salir de manera anticipada del lugar del trabajo de manera
injustificada.
Emplear, para efectos de registro, identificacion o control de acceso a las instalaciones,
el nombre de otro empleado.
Dormir en el lugar de trabajo, en horas destinadas al cumplimiento de sus funciones, o
luego de finalizada la jornada laboral.
Realizar juegos de azar o semejantes durante la jornada laboral sin previa autorizacion
del gerente.
Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares 0 documentos semejantes no ordenados
0 autorizados, en horas de trabajo.
Brindar mala atencién a los clientes, usuarios o proveedores, ser descortés, grosero,
déspota o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.
Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, en la ejecucion de su
trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo
(s) o elementos.
Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, o por
las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual
se encuentre afiliado.
Cambiar el tumo o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa del respectivo
jefe inmediato.
Designar a un companiero funciones propias a su cargo.
Emplear cualquier acto discriminatorio por razén de sexo, orientacion, raza, origen
nacional o familiar, religién, opinion politica o filosdfica, situacién de discapacidad,
condicion econémica, caracteristicas genéticas, nivel educativo u otras, a dirigentes,
companieros y/o clientes de la compaiiia.
Implementar engarios, falacias, fraudes, farsas o mentiras para obtener reconocimientos
o cualquier otro beneficio en nombre propio o de un tercero, encubriendo acciones que
puedan poner en riesgo la integridad de la compaiiia.
Efectuar el sobomo, el chantaje, la extorsion o cualquier otro hecho o accion que
pretenda el uso de la corrupcion para alcanzar objetivos propios 0 a nombre de terceros.
Realizar o presenciar reuniones en locales o predios de la empresa sin previo permiso
del gerente, aun cuando sea a horas diferentes de las de trabajo.
Ejecutar actos que pongan en riesgo, su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, las edificaciones, instalaciones, talleres o
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salas del sitio del trabajo o del lugar donde se éste prestando el servicio, sin causar un
perjuicio.

Ejecutar defectuosamente el trabajo o sin seguir los procedimientos establecidos.
Permitir a personas ajenas a la institucion el uso o0 manipulacion de los bienes, maquinas
y enseres de la empresa, con fines personales.

Ingresar o mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad licores embriagantes
o toxicos, explosivos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante.

Ingerir dentro de la oficina administrativa y aun cuando sea en horas diferentes a las de
trabajo, licores o cualquiera de las sustancias y productos mencionados en el numeral
anterior.

Fumar en los lugares en los que esté prohibido 0 en donde hacerlo conlleve un riesgo o
peligro para las personas o bienes de la compaifiia.

Manejar vehiculos de la compaiiia sin licencia o con licencia u otros documentos
vencidos.

Dejar que los vehiculos de la empresa sean movidos o conducidos por personas
diferentes al respectivo conductor.

No comunicar en forma inmediata, a las instancias competentes de la empresa, cuando
tenga conocimiento de la ocurrencia de hechos irregulares violatorios a la ley, los
reglamentos, ordenes y demas disposiciones internas, cometidos por companeros de
trabajo o por cualquier otra persona dentro de sus instalaciones.

ARTICULO 83. Faltas graves.

1.

N

oo

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por segunda vez en el mes.

La falta total del trabajador en el turno correspondiente.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente.

Violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

El desacato a las érdenes impartidas, aun por primera vez.

Las desavenencias con sus companeros de trabajo, al igual que las peleas fisicas o
verbales, dentro o fuera de las instalaciones de la compariia aun por primera vez.
Sustraer de las instalaciones de la empresa, cualquier elemento, informacién, equipos y
herramientas de propiedad de esta sin el consentimiento de su jefe inmediato, aun por
primera vez.

Utilizar en forma inadecuada las herramientas y en general los elementos de trabajo, o
emplearlos en actividades diferentes a aquellas para las cuales estan disefiados, o
emplearlos en actividades que no sean para la empresa, aun por primera vez.
Presentarse al trabajo habiendo ingerido licor, o hacerlo durante el trabajo, o presentarse
al trabajo bajo el efecto de drogas sicotropicas o alucindbgenas, o consumirlas en el lugar
de trabajo, aun por primera vez.

10. Abandonar sin justa causa o sin el permiso del superior inmediato los lugares de trabajo,

aun por primera vez.
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11. No adoptar las medidas de seguridad al operar los elementos dispuestos para el desarrollo
de las labores, aun por primera vez.

12. Hacer caso omiso de las advertencias por ineficacia o errores en el desarrollo de la labor,
aun por primera vez.

13. Entorpecer la labor de sus demas comparieros, aun por primera vez.

14. La no entrega de la labor encomendada en el momento asignado, sin excusa suficiente,
aun por primera vez.

15. El no presentar los informes establecidos por la empresa, aun por primera vez.

16. Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador, se ponga en peligro, se
dafen o se pierdan los dineros, productos que venda, comercie, elabore o transporte la
empresa.

17. Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral, 0 cuando se demuestre falta de probidad
u honradez. En este caso no sera necesario que la debida comprobacion se surta ante
ellas, pues basta que la prueba sea suficiente para la empresa, al prudente criterio de su
administracion.

18. Por el manejo inadecuado de la informacién de la empresa, la cual es confidencial y por
hechos que afecten la imagen de la empresa ante clientes o en general.

19. No cumplir con los protocolos de higiene y seguridad en el trabajo y de bioseguridad
especialmente por contingencia de COVID 19 o cualquier pandemia.

20. Desacatar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo establecidos
por la empresa, la A.R.L. o las normas legales vigentes.

21. Ejecutar, desacatar, o faltar a los procedimientos establecidos por los clientes de la
compainiia.

Paragrafo: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata el presente capitulo,
se deja claramente establecido que:

a) La empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar, por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.

b) La empresa llevara un registro en la hoja de vida, en que consten las faltas que haya
cometido el trabajador, y las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas,
para efectos del récord de trabajo que haya de tenerse en cuenta para los ascensos y
reincidencias.

CAPITULO VII. CONDUCTAS NO ACEPTABLES

ARTICULO 84. BIOTICA CONSULTORES LTDA prohibe de manera expresa toda
conducta que atente contra los valores de la Compaiiia, la convivencia, el respeto y la
integridad de las personas en el entorno de trabajo en coherencia con los principios de
respeto, igualdad, dignidad y trabajo.

ARTICULO 85. BIOTICA CONSULTORES LTDA se consideran conductas no aceptables
aquellas que vulneren la convivencia y el respeto en el entorno laboral, tales como:

a. Actos de violencia, acoso o discriminacion;
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b. Expresiones ofensivas o humillantes;

c. Difusién de informacién falsa o privada;

d. Consumo de alcohol o sustancias psicoactivas durante la jornada; actitudes
de hostilidad o irrespeto;

e. Abuso de poder o autoridad;

f. Comportamientos contrarios a la ética empresarial, como fraude, corrupcion o
uso indebido de los recursos de la compainia.

ARTICULO 86. Las conductas descritas seran consideradas faltas disciplinarias graves,
y su ocurrencia podra dar lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en este
Reglamento, conforme al debido proceso disciplinario interno y a las disposiciones de la
Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 87. BIOTICA CONSULTORES LTDA fomentard ambientes laborales
seguros, inclusivos y respetuosos, promoviendo la prevencion de cualquier forma de
violencia, acoso o discriminacion. Para ello implementara mecanismos de orientacion,
denuncia confidencial y acompafiamiento a las personas afectadas, conforme a los
protocolos internos de convivencia laboral y las directrices del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VIil. PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 88. Procedimiento para Sanciones. Antes de aplicarse una sancién
disciplinaria, la empresa debe garantizar el debido proceso al trabajador inculpado para
que rinda los descargos correspondientes, si este es sindicalizado debera estar asistido
por dos representantes del sindicato a que este pertenezca. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la
sancién definitiva.

Debera notificarse al trabajador de la apertura de un proceso disciplinario mediante
comunicacion formal enviada a cualquier canal de comunicacion informado por el
trabajador, con la indicacién de los cargos imputados, exponiéndose de forma clara y
precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la
calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

Asi mismo se le dara traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados; se dara la indicacion de un término durante el cual
el acusado pueda formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa
de imponer o no, la sancién definitiva.

RTICULO 89. Tipos de sanciones. La empresa establece una escala de
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sanciones que se aplicara de acuerdo con la clasificacion de la falta cometida y a su
reincidencia:

A. Plan de mejoramiento y retroalimentacion verbal.
B. Suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
C. Suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo Primero. Durante los periodos de suspension en el trabajo cesara la
obligacion por parte del empleado de ejecutar sus funciones y por parte de la empresa
de cancelar el salario correspondiente a los dias de suspension.

Paragrafo Segundo. El empleado que haya sido suspendido debera presentarse
exactamente en la fecha en que termina la sancion. De no hacerlo asi, se entendera que
abandona el trabajoy traera como consecuencia la terminacion del contrato respectivo.

Paragrafo Tercero: Para los trabajadores accidentales, transitorios 0 menores a un
tiempo de ejecucion menor de 2 meses, en el cual se llegare a identificar una falta grave
sancionable, se estimara el plan de mejoramiento con copia a la hoja de vida, se
estimara la suspension del trabajo atendiendo a la duracion del contrato o se dara la
terminacion inmediata al contrato.

Paragrafo Cuarto: BIOTICA CONSULTORES LTDA de conformidad con la normativa
laboral vigente y lo establecido en la Circular 048 de 2026 del Ministerio del Trabajo,
podra realizar llamados de atencidn verbales o escritos a los trabajadores cuando sea
necesario requerir el cumplimiento de sus obligaciones laborales, funciones y demas
deberes derivados del contrato de trabajo, y/o politicas, procedimientos, estandares,
controles y lineamientos de los sistemas de la compaiiia; sin la obligacién de iniciar el
proceso disciplinario.

ARTICULO 90. Parametros para la aplicaciéon de sanciones. Antes de aplicarse
una sancion, el empleador debera oir al trabajador directamente implicado, en compainiia
de un testigo.

Para cualquiera de las faltas identificadas, antes de determinar la sancién se dispondra
del siguiente proceso de descargos laborales:

a. Una vez evidenciada la falta, se reuniran los representantes directivos para la
clasificacion de la falta cometida por el trabajador.

b. Identificada la clasificacion de la falta, se enviara citacion de notificacion del
proceso de descargos a una de las direcciones y medios informados por el
trabajador.

c. Junto con la notificacién, se dara traslado al trabajador de todas y cada una de
las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

d. Recepcionada la citacion, el trabajador tendra un plazo de cinco (5) dias habiles
para presentar las pruebas vy justificacion del suceso que dio lugar a la falta.
Inmediatamente vencido el plazo, se realizara reunién de descargos.
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e. Los descargos podran rendirse de forma verbal presencial o virtual; en este
ultimo caso se levantara acta firmada por las partes.

f.  Vencido el término anterior, se emitirda una decision motivada, clara y fundada
en los hechos y en las normas aplicables, en la cual se determinara la sancion
a imponer, si hay lugar a ella.

g. EIl trabajador tendra derecho a impugnar la decision adoptada, mediante
recurso de reposicidon dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion de
la decision.

Para lo cual, se dispondra:

1. Las faltas leves cometidas por primera vez podran abordarse con plan de
mejoramiento.

2. Para el caso de las faltas leves cometidas por segunda vez, se realizara un plan
de mejoramiento con copia a la hoja de vida.

3. Si el empleado incurre por tercera vez en alguna(s) de las faltas leves
sefaladas en el presente reglamento, constituye una falta grave y por lo tanto
se realizara una suspension a la ejecucion de sus labores; se notificara por
escrito con copia a la hoja de vida; si no se encuentra mejora, configura justa
causa de terminacion del contrato de trabajo.

4. Las faltas graves cometidas por primera vez configuran justa causa de
terminacion del contrato.

Paragrafo Primero. En ningun caso, lo dispuesto en los numerales anteriores se
entendera como regla unica de aplicacién y seran los directivos los encargados de
determinar el tipo de sancion a aplicar.

ARTICULO 91. Agravantes y atenuantes para la aplicaciéon de sanciones.
Para las faltas calificadas como leves, se tendran en cuenta las siguientes
circunstancias agravantes y atenuantes con el objetivo de determinar la sancion a
aplicar:

1) CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:
a) Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.
b) Cometer la conducta para ocultar otra.
c) Realizar en forma premeditada laconducta.

2) CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:
a) Confesar la conducta oportunamente.
b) Resarcir o reparar los dafios causados con la conducta.

ARTICULO 92. Procedimientos especiales. Se establecen las siguientes clases de
faltas y su procedimiento especial:

a. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta
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parte del salario de un dia; por la tercera vez suspension en el trabajo en la mafana o
en la tarde segun el turo en que ocurra y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta
por tres dias.

b. La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo bajo los parametros sancionatorios.

C. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa implica, por primera vez, implica la estimacion de la
sancion descrita en este reglamento.

d. La utilizacion nula o inadecuada de la dotacion o Elementos de proteccion personal
por parte del trabajador implica por primera vez, suspension en el trabajo segun las
indicaciones ya establecidas en este cddigo.

CAPITULO IX. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
SEXUAL, PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 93. Objetivo. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva,
gue promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 94. Aplicacion de normativa de acoso laboral. Entiéndase adaptada al
Reglamento de Trabajo vigente en la empresa toda la normativa aplicable dispuesta por la Ley
1010 de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a generar
cualquier tipo de acoso laboral en los términos de Ley y toda regulacion en el tema.

ARTICULO 95. Definicion de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este.

ARTICULO 96. Modalidades del acoso laboral. La ley ha definido las siguientes:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica y sexual y los bienes de quien se desempefid como empleado o trabajador,
toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad moral o los
derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en una relacion de
trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar la autoestima y la dignidad
de quien en una relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucioén laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado
trabajador mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social 0 que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardada con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion
o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos de correspondencia o
mensajes electronicos.
Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente por poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de funciones in el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 97. Mecanismos de prevencion. BIOTICA CONSULTORES LTDA, junto
con la ARL, en la cual estan afiliados sus trabajadores, han adoptado diversos mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral, entre los cuales se encuentran:

a.

b.

Realizacion de actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de pacifica
convivencia.

Realizacion de capacitaciones y charlas, encaminadas a crear un ambiente laboral
apropiado, de respeto y armonia.

Mantener permanentemente las condiciones dignas y justas entre quienes comparten
vida laboral empresarial, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

Se adelantaran actividades orientadas a la prevenciéon de conductas de acoso laboral.
Se divulgara el contenido de la ley 1010 de 2006, demas disposiciones concordantes y
reglamentarias, para prevenir las conductas que pueden o no constituir acoso laboral, las
circunstancias agravantes y atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Creacion de espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica del ambiente laboral.

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

ARTICULO 98. Comité de convivencia laboral y funciones. Se entenderan como funciones del
Comité de Convivencia Laboral las siguientes:

a)

b)

c)

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.
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d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener incolume las relaciones laborales, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes,

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h) Este comité se conformara y reunira por lo menos una vez cada tres (3) meses, o cuando
las circunstancias lo requieran por haber temas o casos que ameriten su intervencion.

i) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesion plena las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas.

j) Unavez se determinen las circunstancias que dieron lugar a la posible conducta de acoso
laboral; el Comité debera formular las recomendaciones que estime pertinentes y, en
casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

k) Sicomo resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

[) En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006”.

ARTICULO 99. Procedimiento para superar conductas de acoso laboral. Para los efectos
relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece que
todas y cada una de las personas participes en este procedimiento tendran la obligacion de
guardar absoluta reserva frente a los hechos y en relacion con los sujetos activos y pasivos que
puedan estar involucrados. El procedimiento por seguir sera el siguiente:

a. Cualquier persona vinculada laboralmente con la Empresa, que se considere sujeto pasivo
de una conducta que pueda constituir acoso laboral, debera informar tal circunstancia de
manera inmediata al encargado, quien hara las averiguaciones internas correspondientes
y buscara los mecanismos adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso.
La informacion presentada se manejara en forma confidencial y reservada, en caso de
que el involucrado sea el encargado u otro cargo del mismo nivel jerarquico o superior al
mismo, la situacion se comunicara a quien ostente el cargo de DIRECTOR GENERAL.

b. Unavezel DIRECTOR GENERAL, analice la procedencia de la queja presentada, pondra
en conocimiento del Comité, los hechos ocurridos, para que procedan a tomar las medidas
pertinentes, de conformidad con las funciones que le han sido asignadas.

c. En todo caso los procedimientos a seguir en caso de conductas de acoso laboral se
sujetaran al reglamento de convivencia laboral disefiado por el empleador para tal efecto.
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Paragrafo Primero. La victima de acoso laboral debera notificar de manera escrita, ante su
superior inmediato, en caso de no ser este denunciado, detallando los hechos y anexando prueba
sumaria de los mismos. El supervisor que reciba la denuncia debera citar a la parte denunciada,
y escuchar testimonio y version de los indecentes, determinando el proceder acorde con el
programa de conciliacion, apoyo y orientacion existente.

Paragrafo Segundo. El programa de conciliacion apoyo y conciliacion a la victima de acoso
laboral, contara con el personal calificado en el area de incidencia, el cual, mediante la puesta en
marcha del sistema de apoyo, buscara la correccion de tales situaciones y su prevencion entre el
medio laboral restante.

ARTICULO 100. El programa se estructura en cuatro fases (4):

a. Primera fase: - Valoracion: entre las partes a saber, se concede un espacio de
expresion de caracter confidencial. Cada participe, podra expresar su posicion frente
a los hechos ocurridos. Este se desarrollara ante un comité constituido por miembros
gue no se encuentren vinculados laboral 0 emocionalmente con ninguna de las partes.

b. Segunda fase: - Esquematizacion: mediante la estructuracion de dinamicas
situaciones, analisis tematicos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion
en el area, se involucra tanto al denunciado como al denunciante. En esta fase se
contemplan acciones y pautas que puedan enmendar dafios causados.

c. Tercera fase: - Conciliacién: entre las partes a saber, y después de desarrolladas las
técnicas propuestas se busca generar espacios de dialogo. El interés primario es
generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizacion de las dinamicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad
y derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

d. Cuarta fase: - Seguimiento: la empresa en su afan por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los canones de la legalidad busca que el individuo victima del
acoso laboral se incorpore sin perjuicios secundarios fisicos o asi psique. Para ello
cuenta con un programa de apoyo y orientacién pos-evento.

Paragrafo Primero. Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o denunciado, no se
logre llegar a una conciliacion es responsabilidad del empleador presentar ante el inspector de
trabajo descripcion de la denuncia, procedimientos adoptados con pruebas sumarias a los
mismos. La omision de estas medidas, se entenderan como tolerancia de esta.

ARTICULO 101. Derecho de las presuntas victimas de acoso sexual:

a) El derecho a que se crea en su relato, se comprenda su reaccién y no se emitan juicios
de valor u opiniones, ni se minimice lo ocurrido.

b) El derecho a que se guarde confidencialidad sobre lo manifestado, incluyendo la reserva
de su identidad.

c) El derecho a que se valore el contexto en el que ocurrieron los hechos,
independientemente de los prejuicios sociales.
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d) El derecho a ser tratada con respeto y consideracion de espacios de confianza para
evitar una segunda victimizacién. Esto implica ademas el derecho a no ser confrontada
con el agresor ni sometida a la repeticion innecesaria de los hechos.

e) El derecho a que no se tomen represalias en su contra en ninguna instancia previa,
durante o posterior a la investigacion.

f) El derecho a ser escuchada, a expresar su opinion y a participar en todo momento en el
proceso que se adelante.

g) El derecho a recibir informacién sobre las entidades a las que puede ser remitida con el
fin de recibir atencién en salud o asesoria legal para la representacion.

h) El derecho a que las acciones que se emprendan se adelanten con celeridad y debida
diligencia.

ARTICULO 102. Procedimiento intermo para el tramite de quejas de presunto acoso sexual. Para
los efectos relacionados al tramite de conductas que pudieran configurar acoso sexual se
establecen las siguientes actividades para desarrollar por parte del Comité de Convivencia:

1. Recepcioén de la queja:

a) El trabajador que se considere afectado por situaciones que puedan llegar a constituir
acoso sexual radicara por escrito la queja ante el secretario del Comité, esta debera
describir las conductas de las que fue o esta siendo objeto, indicar la identidad de la
persona denunciada y el detalle de los elementos probatorios. En caso de que la queja
sea verbal, debe documentar el hecho mediante un escrito permitiendo que la victima
haga un relato amplio y espontaneo de lo ocurrido.

b) El secretario del Comité revisara la documentacion recibida y citara reunién
extraordinaria para la revision y analisis de la queja.

c) Si la queja no cumple con los requisitos exigidos, el Comité notificara por escrito al
quejoso Y realizara las recomendaciones que estime pertinentes, tanto al mismo, como al
area y/o areas correspondientes, con el fin de que se tomen las acciones necesarias para
proteger el tejido conviviente.

2. Proteccioén a la victima:

d) Determinar si existe la necesidad de solicitar medidas de proteccién, asi como sugerir
cudles deberian ser esas medidas en virtud del riesgo.

e) Determinar si la victima requiere atencion psicosocial a causa de los hechos
relacionados con el acoso sexual.

f) Dentro de un término no mayor a 3 dias habiles siguientes a la recepcion de la queja, se
adecuara un espacio personalizado de orientacion para explicar a la victima las acciones
a seguir, asi como sus derechos, garantias y los servicios que se le van a brindar. Por su
parte el Comité, segun considere podra sugerir al trabajador que interponga una denuncia
ante la Fiscalia General de la Nacion.
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3. Acciones de seguimiento y cierre:

g) El Comité notificara al quejoso indicandole que el caso sera remitido al area de Talento
Humano, quien llevara a cabo el proceso disciplinario al victimario, una vez comprobada
la conducta denunciada.

Paragrafo Primero: Teniendo en cuenta que el acoso sexual es una conducta no querellable y no
conciliable, el Comité ante la recepcion de una queja de dicha indole no podra ejecutar un
procedimiento conciliatorio.

Paragrafo Segundo: En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso sexual para adelantar las acciones
administrativas y judiciales que estime convenientes, De igual forma es de facultad de la victima
dar a conocer o no el hecho a la Empresa.

CAPITULO X. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 103. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente:

DIRECTOR GENERAL,
DIRECTOR TECNICO-CIENTIFICO DE PROYECTOS,
DIRECTOR DE DESARROLLO SOSTENIBLE E INNOVACION,
COORDINADOR SST Y AMBIENTAL,
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA,
PROFESIONALES,
COORDINADOR LOGISTICO Y DE ACTIVOS
PROFESIONAL CONTABLE
TECNOLOGOS,
ASISTENTE ADMINISTRATIVA,
CONDUCTOR Y AUXILIARES DE CAMPO,
PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES
OTROS.

Paragrafo Primero: Entiéndase como profesionales a los bidlogos, forestales, sociales,
meédico veterinario, ambientales y otros.

Paragrafo Segundo. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer

sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: EL DIRECTOR GENERAL
Y EL DIRECTOR DE PROYECTOS.

CAPITULO XI. PUBLICACIONES

ARTICULO 104. - Dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacién de la
resolucion aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicar el
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presente Reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacién en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en
cada uno de ellos. (Articulo. 22. Ley 1429 de 2010).

1. En la pagina Web de la empresa www.biotica.co
2. A través del correo electrénico sefialado en las hojas de vida de los
empleados actualmente vinculados a la Empresa.

CAPITULO XIl. VIGENCIA

ARTICULO 105. - El presente reglamento entrara a regir una vez sea publicado en la
forma prescrita en el articulo anterior (Articulo. 17. Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XIIl. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 106. - No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (Articulo 109° del CST).

CAPITULO XIV. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 107. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

LUiS Firmado

digitalmente por
Fernando Luis Fernando

Caceres Caceres Gomez
—Fecha2026-04345——

Luis FRRNKNDO CACERER G2
Representante Legal
BIOTICA CONSULTORES LTDA
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