REGLAMENTO DE TRABAJO DE UNION PLASTICA S.A.S.

CAPITULO |
INFORMACION DE LA EMPRESA, REGULACION Y OBJETO

Articulo 1. - El presente es el Reglamento de Trabajo de Unidn Plastica S.A.S. (en adelante, la empresa o el empleador) y su
establecimiento de comercio Union Plastica, con NIT 890306499-5, ubicado en la Carrera 39 12A-151 ACOPI - Yumbo, Valle del Cauca,
Colombia, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte del
Contrato Individual de Trabajo de cada uno de los trabajadores de la empresa (incluye el contrato de aprendizaje), y aplica para cualquier
otro lugar donde se realicen actividades relacionadas con el trabajo.

Paragrafo 1: El presente reglamento regula las relaciones de derecho individual y colectivo del trabajo de caracter particular; Paragrafo
2: El presente regalamento busca lograr un entorno laboral justo, equitativo y sostenible en las relaciones de trabajo, asegurando el
equilibrio dindmico y armodnico entre los derechos y deberes de empleadores y trabajadores, fomentando el didlogo social, la
responsabilidad empresarial, la igualdad de género, y la erradicacion de toda forma de discriminacion o violencia en el lugar de trabajo; y
Paragrafo 3: La Actividad Econémica de la empresa es 3 2229 01 — Fabricacion de articulos de plastico n.c.p. y su nivel de riesgo Il.

CAPITULO Il

CONDICIONES DE ADMISION
Articulo 2. - Requisitos. Quien aspire a trabajar en Unidn Plastica S.A.S. debe hacer la solicitud por escrito o al correo electrénico
uniplas@unionplastica.com y adjuntar los siguientes documentos: hoja de vida, certificados de estudios, certificados de cursos y
seminarios, certificados laborales, referencia(s) personal(es) y copia del documento de identidad.
Nota: Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir ademds con todos los requisitos de las leyes de extranjeria vigentes en Colombia.
Paragrafo 1: La empresa en ningun caso contratard menores de 18 afos de edad; Paragrafo 2: La empresa podra establecer en el
reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben ir en contravia de las prohibidas expresamente por las normas colombianas vigentes; Paragrafo 3: La
recepcion de los documentos no implica aceptacion como trabajador, pues éstos se reciben Unicamente para su estudio antes de la
contratacion; y Paragrafo 4: Todos los datos personales recibidos por la empresa seran tratados de acuerdo con la politica de proteccidn
de datos personales publicada en nuestro sitio web www.unionplastica.com seccién Politicas, en cumplimiento de la Ley 1582 de 2012.

CAPITULO Il

PERIODO DE PRUEBA
Articulo 3. - Periodo de prueba. La empresa podra estipular un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa las aptitudes del trabajador (laborales, personales, etc.), y por parte del trabajador, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (lugar y condiciones fisicas de trabajo, forma de pago, etc.).
Articulo 4. - Por escrito. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo.
Articulo 5. - Limite de tiempo. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracidn sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.
Articulo 6. - Terminacion unilateral. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 7. - Contrato de aprendizaje: es un contrato laboral especial y a término fijo, que consta por escrito, que no tiene periodo de
prueba, y que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo (en adelante, CST), mediante las cuales una persona
natural desarrolla formacién tedrica - practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metddica y completa, requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesién, y esto le
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.
Articulo 8. - Elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje: 1. La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz
de las ocupaciones o profesiones en las que se refiere el presente articulo; 2. La subordinacién esta referida exclusivamente a las
actividades propias del aprendizaje; 3. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal; y 4. El apoyo del sostenimiento mensual
tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacidn, el aprendiz recibirad de la empresa un apoyo
de sostenimiento mensual, asi: en la fase lectiva el setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte
practica, el cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Paragrafo 1: Para la liquidacion de prestaciones sociales, sdlo se contabilizara el tiempo de servicio de la fase practica; Paragrafo 2: La
facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se ejercera Unicamente para facilitar el aprendizaje, con el fin de mantener el orden y
la disciplina; Paragrafo 3: En la fase practica, al aprendiz aplican las garantias propias de la estabilidad laboral reforzada; y Paragrafo 4: El



aprendiz en etapa practica se incluye en el cdmputo, participara y podra ser parte del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(en adelante, COPASST) o del Comité de Convivencia Laboral (en adelante, CCL).

Articulo 9. - Seguridad social. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase practica, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales
y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

Articulo 10. - Obligaciones del aprendiz. Ademas de las obligaciones que se establecen en el CST para todo empleado, el aprendiz tiene
las siguientes: 1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacidn, sujetandose al régimen del
aprendizaje y a las érdenes de la empresa; y 2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

Articulo 11. - Obligaciones de la empresa. Ademas de las obligaciones establecidas en el CST, la empresa tiene las siguientes para con el
aprendiz: 1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metddica completa del arte y oficio, materia del
contrato; 2. Pagar al aprendiz la cuota de sostenimiento pactada segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los
periodos de trabajo como en los de ensefianza; y 3. Preferir en igualdad de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la
profesion u oficio que hubiere aprendido, esto una vez cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje.

Articulo 12. - En lo referente a la proporcidn de los aprendices, la empresa se cefiira a lo prescrito por el Decreto 1334 de 2018.

CAPITULO V

TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA
Articulo 13. - Teletrabajo. Consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.
Articulo 14. - Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacidn,
por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.
Articulo 15. - Tipos de teletrabajo. Existen cinco (5) tipos de teletrabajo: Teletrabajo Auténomo, Teletrabajo Mdvil, Teletrabajo Hibrido,
Teletrabajo Transnacional y Teletrabajo Temporal o Emergente; pero para efectos de este reglamento se aplica el Teletrabajo Auténomo
qgue es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en
gue se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a las instalaciones en algunas
ocasiones cuando el empleador lo requiera. También, se puede aplicar el Teletrabajo Temporal o Emergente que se refiere a modalidades
en situaciones concretas tales como: emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior, sin perjuicio de las normas legales
establecidas sobre el trabajo en casa.
Articulo 16. - Garantias. 1. A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores, no les seran aplicables las disposiciones
sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno; no obstante, lo anterior, el Ministerio de la Proteccidn Social debera
adelantar una vigilancia especial para garantizar que los teletrabajadores no sean sometidos a excesivas cargas de trabajo; 2. El salario del
teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que
preste sus servicios en el local del empleador; 3. En los casos en los que el empleador utilice solamente teletrabajadores, para fijar el
importe del salario deberd tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracién que se paga para labores similares en la
localidad; 4. Una persona que tenga la condiciéon de asalariado no se considerara teletrabajador por el mero hecho de realizar
ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo
en su lugar de trabajo habitual; 5. La asignacion de tareas para los teletrabajadores deberd hacerse de manera que se garantice su derecho
a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural; 6. Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se
promueva la igualdad de trato entre los teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta las caracteristicas particulares del
teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en la empresa. La igualdad de
trato debera fomentarse, en particular, respecto de: a. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades; b. La proteccion de la discriminacién en el empleo; c. La proteccidn en materia de seguridad
social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales; d. La
remuneracion; e. La proteccién por regimenes legales de seguridad social; f. El acceso a la formacidn; g. La edad minima de admision al
empleo o al trabajo; h. La proteccidén de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o a
un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad; i. El respeto al derecho a la intimidad y
privacidad del teletrabajador; 7. Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores,
conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por él, necesarios para desempefiar sus funciones. Los elementos
y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos
entregados para la ejecucidon del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural; 8. Si el teletrabajador no recibe los paquetes de
informacién para que realice sus labores, o los programas para desempefiar su funcion, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido,
no podra dejar de reconocérsele el salario al que tiene derecho. Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador, y no puede
realizar la prestacion debido a un corte en las lineas telefénicas o en el flujo eléctrico, su labor debe ser retribuida. El trabajador que se
desempefie en la modalidad de movil, no puede alegar estos imprevistos; 9. El empleador debe contemplar el puesto de trabajo del
teletrabajador dentro de los planes y programas de Seguridad y Salud en el Trabajo (en adelante, SST), asi mismo, debe contar con una
red de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando; 10. La



vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para el trabajador. Los trabajadores que actualmente
realicen su trabajo en las instalaciones del empleador y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier
momento, volver a la actividad laboral convencional; 11. Las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén
interesadas en vincular teletrabajadores, deberan hacerlo con personas domiciliadas en el territorio nacional, quienes desarrollaran sus
labores en Colombia; y 12. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera aplicada la legislacién
laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el teletrabajador.

Articulo 17. - Trabajo suplementario. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable la jornada laboral, y el teletrabajador a
peticidn del empleador se mantiene en la jornada laboral mas de lo previsto en el Art. 161 del CST o le asigna mas trabajo del normal, el
pago de horas extras, dominicales y festivos se le dard el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

Articulo 18. - Auxilio de conectividad. Se otorgara el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores que devenguen
menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

Articulo 19. - Examenes Médicos Ocupacionales. Se verificara el estado de salud de los trabajadores a través de la realizacion de los
examenes médicos de ingreso, periddicos, post incapacidad y/o de egreso a sus trabajadores remotos.

Articulo 20. - Dotacidn. El empleador pondra a disposicidn del trabajador remoto las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,
conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.
El empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas elementos necesarios para la prestacion y
desarrollo de las labores del trabajador remoto. Deberd constar lo siguiente: a. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de
ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio; b. Determinar las funciones, los dias y los
horarios en que el trabajador remoto realizara sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de
trabajo, y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometido a ella; c. Definir las responsabilidades en cuanto a
la custodia de los elementos de trabajo, y fijar el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al
trabajador remoto; y d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

Articulo 21. - Poder subordinante. El empleador conservara el poder subordinante, en el marco del respeto de los derechos minimos del
trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacidn laboral, asi como en lo relacionado con la facultad de ejercer el poder
disciplinario a que haya lugar.

Articulo 22. - Pago de horas extras. Los trabajadores que ejecuten su contrato de manera remota tendran derecho al reconocimiento y
pago de las horas extras a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en dominicales, sin perjuicio
de lo pactado para los cargos de direccién, manejo y confianza.

Articulo 23. - Presencia del trabajador. El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones
laborales, para los siguientes casos: 1. Verificacion de los estdandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de
trabajo para la realizacién de la labor previstos anteriormente por el empleador; 2. Cuando para la ejecucién de las labores del trabajador
remoto, se deban instalar o actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o plataforma;
y 3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente sea citado para proceso de
descargos, asi como las demas citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario.
Articulo 24. - Control. El empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones y
deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios o mecanismos; en todo caso, el empleador
respetara la intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el derecho a la desconexién laboral, entendida como la garantia de todo
trabajador de no tener contacto con herramientas, bien sea tecnolégicas o no, relacionadas con su dmbito laboral, después de culminada
la jornada ordinaria de trabajo o durante ésta, en el tiempo que se haya conciliado para la vida personal y familiar.

Articulo 25. - Trabajo en casa. Objeto. Regular la habilitacién de trabajo en casa de forma transitoria como una forma de prestacion del
servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacién laboral, legal vy
reglamentaria, sin que conlleve variacién de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacidn laboral, realizando
dichas labores por fuera del sitio donde habitualmente se realizan, cuando se presenten situaciones que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones. Este no se
limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones, medios informéticos o andlogos,
sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones
de la empresa.

Articulo 26. - Principios. El trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales sefialados en la Constitucion
Politica y en la Ley, y por los siguientes criterios: a. Coordinacidn. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de
manera armonica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacién debera
darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que
permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacidén constante y reciproca; y b. Desconexion laboral. Es la garantia
y el derecho que tiene todo trabajador y servidor publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias,
con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte, el empleador se abstendrd de formular 6rdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Articulo 27. - Subordinacion. Se mantendra la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de supervisidn de las labores
del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.



Articulo 28. - Vigencia de las normas. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendrdn vigentes las normas previstas en el
CST. Estardn excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracién del trabajo suplementario los trabajadores de
direccién, de confianza o de manejo.

Articulo 29. - Duracidn. La habilitacion del trabajo en casa se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables por un término
igual por una Unica vez; sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el
trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan
dichas condiciones; en todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacidon de trabajo en casa,
siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.
Articulo 30. - Dotacidn. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de sus
propios equipos y demds herramientas, siempre que medie acuerdo con el empleador. Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador
suministrara los equipos, sistemas de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada,
de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto; en todo caso, el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la habilitacién de trabajo en
casa.

Articulo 31. - Habilitacidn de trabajo en casa. Para dar inicio a la habilitacién del trabajo en casa, el empleador debera notificar por escrito
a sus trabajadores, y en dicha comunicacion se indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.
Articulo 32. - Salarios y prestaciones. Durante el tiempo que el trabajador realice el trabajo en casa, tendrd derecho a percibir los salarios
y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral. A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales
vigente, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se les reconocera este pago a titulo de auxilio
de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

Articulo 33. - Derechos. Durante el tiempo que se realice trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos
y garantias que rigen su relacion laboral.

CAPITULO VI
TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES
Articulo 34. - Aplicacidn. Se refiere a los trabajadores dependientes que laboren por periodos inferiores a un mes. La empresa no realizara
este tipo de contratacion.

CAPITULO VII

HORARIO DE TRABAJO
Articulo 35. - Duracidn. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran
ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.
Los horarios de trabajo en dias laborables y las interrupciones para los periodos de almuerzo y descanso, son los siguientes:
a. Para el personal Administrativo los horarios son:
Lunes a jueves de 07:30a 12:00y de 12:30 a2 16:30
Viernes de 07:30a 12:00 y de 12:30 a 16:00
b. Para el personal de Turnos de Produccidn los horarios son:

Lunes de 06:30a 14:30 de 14:30a21:30 de 21:30a 06:00
Martes de 06:00a 14:30 de 14:30a21:30 de 21:30a 06:00
Miércoles de 06:00a 14:30 de 14:30a21:30 de 21:30a06:00
Jueves de 06:00a 14:30 de 14:30a21:30 de 21:30a06:00
Viernes de 06:00a 14:30 de 14:30a21:30 de21:30a05:30
Sabado de 05:30a 12:30

Tiempo de consumo de alimentos de 15 minutos.
c. Para el personal de Apoyo a Produccion los horarios son:
de 07:30a 12:00y de 12:30 a 16:30
de 07:30a12:00y de 12:30 a 16:00
d. Para el personal del Taller los horarios son:

de 07:30a 12:00y de 12:30 a 16:30
de 07:30a 12:00y de 12:30 a 16:00

Lunes a jueves

Viernes

Lunes a jueves

Viernes

e. Para el personal de Turnos del Taller los horarios son:
Lunes a viernes

de 06:00 a 14:24

de 14:06 a 22:30

Tiempo de consumo de alimentos de 15 minutos.

f. Para el personal de Despachos 1 los horarios son:

de 07:30a 12:30y de 13:00 a 16:30
de 07:30a 12:30y de 13:00 a 16:00
g. Parael personal de Despachos 2 los horarios son:

de 08:00 a 12:30 y de 13:00 a 15:30

Lunes a jueves

Viernes

Lunes a viernes

Sabado

de 05:30 2 12:30



h. Para el personal de Mantenimiento los horarios son:

Lunes a jueves de 07:30a12:00y de 12:30 a 16:30
Viernes de 07:30a 12:00 y de 12:30 a 16:00

i. Para el personal de Apoyo a Calidad los horarios son:
Lunes a jueves de 07:30a 12:00y de 12:30 a 16:30
Viernes de 07:30a 12:00 y de 12:30 a 16:00

jo Parael personal de Aseo los horarios son:

Lunes a jueves de 06:00 a 12:00 y de 12:30 a 15:00
Viernes de 06:00 a 12:00 y de 12:30 a 14:30
k. Para el personal de Aprovechamiento los horarios son:
Lunes y martes de 06:00 a 15:00

Miércoles a viernes de 06:00 a 14:00

Tiempo de consumo de alimentos de 15 minutos.

Nota 1: Todas las jornadas con dos secciones cuentan con tiempo de alimentacién de 30 minutos, no contabilizados en la jornada laboral.
Nota 2: Todos las jornadas laborales cuentan con periodos de recuperacidn o de pausas activas cada dos (2) horas dentro de la jornada
laboral hasta de diez (10) minutos.

Paragrafo 1: El empleadory el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia
domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria; Paragrafo
2: No habra limitacion de la jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, de confianza o de manejo (definidos en
la Politica de Desconexion Laboral); Paragrafo 3: El limite maximo de las horas de trabajo puede ser elevado por orden de la empresa, por
razon de fuerza mayor, de caso fortuito, de ocurrir algun accidente, o cuando sean necesarios o indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del empresa sufra una perturbacién grave. El empleador debe anotar las horas extraordinarias efectuadas;
Paragrafo 4: lus Variandi. La empresa tiene la facultad de modificar unilateralmente algunas condiciones del contrato de trabajo, siempre
gue no afecten los derechos minimos del trabajador, ni las condiciones esenciales del contrato. Entre esas modificaciones estan: 1. El lugar
de trabajo, siempre que no implique un cambio de domicilio o de ciudad para el trabajador; 2. El horario de trabajo, siempre que no altere
la jornada maxima legal o pactada, ni afecte la salud o la seguridad del trabajador; 3. Las funciones o tareas del trabajador, siempre que
se ajusten a su categoria profesional y a su formacién; y 4. El salario del trabajador, siempre que no se reduzca por debajo del minimo
legal o pactado, ni se afecte su poder adquisitivo.

Nota: Estas modificaciones deben ser comunicadas al trabajador con una antelacion minima de 30 dias, y deben estar justificadas por
razones econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion.

Paragrafo 5: Deben realizar pausas activas aquellos trabajadores que realicen una labor continua por dos (2) horas o mas; trabajos de
oficina y trabajos que implican postura de pie. Deben parar un momento y realizar una pausa de hasta diez (10) minutos por el bienestar
de su salud fisica y mental.

CAPITULO VIII

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
Articulo 36. - Trabajo Diurno y Nocturno. 1. Trabajo Diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas
(7:00 p. m.); y 2. Trabajo Nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.) del dia siguiente.
Articulo 37. - Trabajo suplementario o de Horas Extras es el que excede la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima
legal.
Paragrafo: No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.
Articulo 38. - Tiempo maximo del trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de Horas Extras (diurnas o nocturnas), sélo podra
efectuarse hasta por dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
Articulo 39. - Tasas y liquidacion de recargos. 1. El trabajo nocturno, se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales; 2. El trabajo extra
diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno; y 3. El trabajo extra
nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Paragrafo: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo.
Articulo 40. - No reconocimiento. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores.
Paragrafo: Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) 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 sdbado. Esta ampliaciéon no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX



DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 41. - Dominicales y festivos. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral. 1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 9 de julio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de JesuUs; 2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 9 de julio,
15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando
no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado igualmente se trasladara al lunes; y 3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

Paragrafo 1: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacién de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcidon al tiempo laborado;
Paragrafo 2: Trabajo Dominical y Festivo. 1. El Trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. Teniendo en cuenta el incremento gradual de la Ley 2466 de 2025. 2. Si el
domingo coincide con otro dia de descanso remunerado sélo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior; y 3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales; y Paragrafo 3: El trabajador podra convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Articulo 42. - Duracidn. El descanso en los domingos y los demads expresados en este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas.

CAPITULO X
DESCANSO HABITUAL

Articulo 43. - Pago por suspensién de labores. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el CAPITULO IX, el empleador suspendiere
el trabajo, estd obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensién o compensacion o estuviere previsto 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.

Paragrafo: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio (domingo) es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador
labore tres (3) o mas de éstos durante el mes calendario.

CAPITULO XI

VACACIONES REMUNERADAS
Articulo 44. - Vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
Articulo 45. - Epoca de las vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio siguiente
y éstas 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 46. - Interrupcion. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas.
Articulo 47. - Pago en dinero. Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones.
Articulo 48. - Disfrute. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
gue 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) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros
gue presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.
Articulo 49. - Salario base para liquidacion. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas; en consecuencia, sdlo se excluiran para la liquidacidn 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 conceden.
Articulo 50. - Registro. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.
Paragrafo: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcién al
tiempo laborado.

CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 51. - Permisos o licencias. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos o licencias necesarios y decidira si dicho permiso
o licencia es remunerado o no.



Articulo 52. - Licencias de trabajo. Son los permisos que otorga el empleador al trabajador para que se ausente por determinado tiempo
de sus funciones. Estas licencias se dividen en reglamentarias no descontables y no reglamentarias: Reglamentarias no descontables:
son aquellos permisos regulados por la Ley, no negociables y de obligatorio otorgamiento cuando el trabajador los solicita y que no son
descontables, asi: 1. Licencia por maternidad: toda trabajadora en estado de gestacién tiene derecho a 18 semanas de licencia de
maternidad, las cuales se dividen entre una y dos semanas preparto y 17 y 16 postparto, dependiendo de las indicaciones médicas. Se
debe presentar a la empresa y a la mayor brevedad: Registro Civil de Nacimiento, incapacidad generada por la EPS e historia clinica que
indique las semanas de gestacidn; 2. Licencia de lactancia: se concederd a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada
uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo (lactancia), sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros
seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2)
afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua, demostrable con
certificacion médica de lactancia; 3. Licencia por aborto: se concede una licencia de dos (2) o cuatro (4) semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Necesaria previa presentacién de la correspondiente incapacidad; 4.
Licencia por paternidad: se otorgan dos (2) semanas (14 dias) para que los padres acompafien a su hijo durante sus primeros dias de vida.
El padre deberd presentar el Registro Civil de Nacimiento a la EPS y a la empresa a la brevedad para el respectivo otorgamiento. Deberd
presentar también la historia clinica de la madre con las semanas de gestacidn; 5. En caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada: se otorga cuando el trabajador atraviesa un suceso personal o familiar, caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecta
el normal desarrollo de las actividades del trabajador. En estos eventos, el empleador se encuentra en la obligacidon de conceder esta
licencia durante el tiempo que le permita al trabajador superar o sobrellevar la situacién. Aqui la empresa estudiard cada caso y se
otorgaran los dias dependiendo de esto; 6. Licencia remunerada por luto: se concede al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padres, abuelos, hijos, nietos y
hermanos), primero de afinidad (suegros, yernos, nueras e hijastros) y primero civil (padres adoptantes e hijos adoptivos), una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento (Certificado de Defunciéon) expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia; 7. Licencia para asistir al entierro de compaiieros: se concede a los trabajadores que deseen asistir
al entierro de uno de sus comparieros de trabajo. Este permiso sera procedente siempre que no se afecte el funcionamiento de la empresa;
8. Para desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: cuando el trabajador es solicitado por el Estado para ejercer
funciones como jurado de votacién, el empleador debe permitirle asistir y, dentro de los 45 dias habiles siguientes, otorgarle un dia de
descanso compensatorio remunerado; 9. Para el ejercicio del sufragio: el empleador debe permitirle al trabajador asistir a las jornadas
electorales. Como compensacion por la asistencia, el trabajador recibira media jornada de descanso compensatorio remunerado en el
mes calendario siguiente al del dia de la votacidn y de comun acuerdo con el empleador, previa entrega para verificacién, del Certificado
Electoral; 10. Para desempeiar comisiones sindicales: se concede a los trabajadores sindicalizados que, dentro de la jornada laboral,
asistan a las reuniones o actividades del sindicato; 11. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas: estas deben venir acompafiadas con certificacion, de lo contrario seran descontados. Deberan ser demostradas a la empresa
con constancia de la EPS, y no se aceptara como excusa la sola manifestacion del trabajador; 12. Para asistir a obligaciones escolares
como acudiente: sélo para los casos que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo; 13. Para
atender citaciones judiciales, administrativas y legales: estas deberdn ser demostradas a la empresa con constancia de la entidad
correspondiente, y no se aceptard como excusa la sola manifestacion del trabajador; y 14. Para el cuidado de la nifiez: se concede licencia
de 10 dias habiles, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad
terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para
el control del dolor y otros sintomas; y No reglamentarias: son los permisos que resultan del libre albedrio del empleador y pueden ser o
no remunerados. 1. Licencia no remunerada: es una suspension temporal del contrato de trabajo en la cual se interrumpe para el
trabajador la obligacion de prestar el servicio para el cual fue contratado y para la empresa la de pagar al trabajador el salario acordado.
Es discrecional de la empresa otorgarla o no. Aqui la empresa estudiara cada caso y se otorgaran los dias dependiendo de esto. Si la
empresa no evidencia una justificacion apropiada, sera tomada como Ausencia Injustificada. La empresa no descontard el pago del
dominical para licencias no remuneradas entre uno (1) y tres (3) dias en la misma semana. En el caso que los dos (2) o tres (3) dias de
licencia no remunerada que se solicitan pasen de una semana a otra (que toque dos semanas), se descontara el dominical que incluye.
Por ejemplo, viernes o sabado y lunes de la siguiente semana o viernes, sabado y lunes de la siguiente semana; 2. Licencia remunerada:
son dias que se otorgan al trabajador a forma de permiso, en el que se seguira pagando su sueldo, pero no se paga auxilio de transporte.
Aqui la empresa estudiard cada caso y se otorgaran los dias dependiendo de esto; 3. Permisos personales descontables: son horas que
se otorgan al trabajador a forma de permiso, en el que se descuentan la cantidad de horas otorgadas; 4. Permisos personales no
descontables: son horas que se otorgan al trabajador a forma de permiso, en el que se seguird pagando su sueldo. Aqui la empresa
estudiara cada caso y se otorgardan las horas dependiendo de esto; 5. Permisos para citas de EPS: son horas que se otorgan al trabajador
a forma de permiso para asistencia a citas médicas generales, en el que se descuentan la cantidad de horas otorgadas. Deberan ser
demostradas a la empresa con constancia de la EPS, y no se aceptard como excusa la sola manifestacion del trabajador; 6. Permisos para
citas de la ARL: son horas que se otorgan al trabajador a forma de permiso para asistencia a citas médicas por riesgos laborales, en el que
no se descuentan la cantidad de horas otorgadas. Se deben demostrar con los documentos correspondientes, y no se aceptara como
excusa la sola manifestacion del trabajador; y 7. Ausencias injustificadas: son aquellas en las que el trabajador falta al trabajo sin aportar
una justificacién valida o sin seguir los procedimientos establecidos por la empresa para comunicar la ausencia. Estas conllevan a la pérdida
del pago del dominical y a sanciones como llamados de atencidn, suspensién y hasta la terminacién del contrato.



CAPITULO XllI

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN
Articulo 53. - Constitutivo de salario. Todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio,
sea cualquiera la forma o denominacidon que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo
suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.
Articulo 54. - No son salario: las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes. Tampoco las prestaciones sociales, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados contractualmente u
otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero
0 en especie, tales como la alimentacidn, habitacién o vestuario.
Articulo 55. - Salario minimo: es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para subvenir a sus necesidades normales y a las de su
familia, en el orden material, moral y cultural. Es fijado por el gobierno nacional.
Articulo 56. - Viaticos. Los viaticos permanentes constituyen salario. Los vidticos accidentales no constituyen salario.
Articulo 57. - Formas y libertad de estipulacion. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.
Articulo 58. - Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario, superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacidn 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, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y; en general, los que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos. Este salario no estara exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni los aportes al SENA, ICBF, y CCF, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes se
disminuirdn en un treinta por ciento (30%).
Articulo 59. - Jornal y sueldo. Jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos mayores.
Articulo 60. - Pago de salarios. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes. Los periodos de pago en la empresa son quincenales. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno se hard a mas tardar con el salario del periodo siguiente.
Articulo 61. - Lugar y tiempo de pago. El pago debe efectuarse en el lugar donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después de que éste cese. La empresa realiza transferencia a la cuenta bancaria de cada trabajador.
Paragrafo: Subsidio de Transporte. Es una prestacion a favor de los empleados que ganan hasta dos (2) salarios minimos mensuales, cuya
finalidad es la de ayudarlos con los gastos del transporte desde la casa al sitio de trabajo.

CAPITULO XIV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
Articulo 62. - Servicio médico. Obligacion que tiene la empresa de velar por la salud y la seguridad de sus trabajadores, estableciendo
unas politicas de seguridad y salud, dando cumplimiento al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (en adelante, SG-
SST), al igual que las responsabilidades que tienen los trabajadores para con la empresa.
Articulo 63. - Médico laboral. La empresa cuenta con los servicios de medicina laboral por medio de una empresa prestadora de servicios
de salud (IPS), la cual atendera todos los requerimientos referente a riesgos laborales y en temas del SG-SST.
Articulo 64. - Medicina general. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS a la cual estén afiliados.
Articulo 65. - Comunicar su estado de salud. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al
empleador, (en especial si tienen enfermedades infecciosas como gripe, dengue, hepatitis, sarampion, etc.), quien hara lo pertinente para
que el trabajador pueda asistir al servicio médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su
caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.
Articulo 66. - Cumplimiento de requerimientos médicos. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos.
Articulo 67. - Medidas de seguridad y salud. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de SST que prescriben las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo y con
el tiempo también, evitar las enfermedades laborales. Se deben cumplir las normas del SG-SST.
Paragrafo: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones para la prevencién de



riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de SST, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacidn laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.
Articulo 68. - Primeros auxilios. En caso de accidente de trabajo, se prestaran inmediatamente los primeros auxilios y se hara la remision
al centro de atencidon médica, y se tomaran todas las demdas medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, informando el mismo, ante la EPS y/o la ARL.

Articulo 69. - Informe. En caso de accidente no mortal, asi sea el mas leve o de apariencia insignificante o en caso de un incidente, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a un Brigadista, al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno (o en el caso de incidentes realice los correctivos del caso), segln las disposiciones legales
vigentes e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 70. - Informe a la ARL y EPS. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa, deberd ser informado
por el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad Promotora de Salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 71. - Sometimiento a normas de SST. En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de SST.

Articulo 72. - SG-SST: Es el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua, lo cual incluye la politica, la
organizacion, la planificacidn, la aplicacién, la evaluacidn, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios laborales.

Articulo 73. - Politica del SG-SST. Esta politica se mantendra actualizada en nuestra Intranet.

Articulo 74. - Objetivo del SG-SST. El objetivo se mantendra actualizado en nuestra Intranet.

Articulo 75. - Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos. La empresa aplica una metodologia sistematica, con
alcance sobre todos los procesos y actividades rutinarias y no rutinarias internas o externas, maquinas y equipos, todos los centros de
trabajo y todos los trabajadores independientemente de su forma de contratacién y vinculacion, que le permite identificar los peligros y
evaluar los riesgos en SST, con el fin de priorizarlos y establecer los controles necesarios.

Articulo 76. - Capacitacion en el SG-SST. La empresa desarrolla un programa de capacitacién que proporciona conocimiento para
identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, haciéndolo extensivo a todos los niveles de la organizacion
incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en misién. La empresa proporciona a
todo trabajador que ingrese por primera vez a la empresa, y de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los aspectos
generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacion y el control de peligros y riesgos en su trabajo
y la prevencidn de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 77. - Deberes de los trabajadores. Los trabajadores tienen como deberes, los siguientes: a. Mantener el respeto y la
subordinacion a los superiores; b. Respetar a sus compafieros de trabajo; c. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros
de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores; d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de
leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la empresa; e. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad
y de la mejor manera posible; f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior y
de manera fundada, comedida y respetuosa; g. Recibir y aceptar las érdenes, 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;
h. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas, herramientas o
instrumentos de trabajo para evitar accidentes de trabajo; y i. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores, siendo prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

Articulo 78. - Organigrama. La empresa cuenta con una estructura jerdrquica clara y definida y que se encuentra plasmada en el
Organigrama, el cual se encuentra disponible en la Intranet y que establece los diferentes niveles de autoridad en la organizacion. La
estructura jerarquica de la empresa es la siguiente: Gerente General, Subgerente / Director de Desarrollo de Productos y Procesos,
Director de Ventas, Director de Desarrollo de Productos e Ingenieria, Director de Produccion, Director de Contabilidad, Director de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, Director de Gestion Humana y SST, Jefe de Calidad y Medio Ambiente y Jefe Infraestructura
y Mantenimiento, Coordinadores, Lideres y Supervisores.

Paragrafo 1: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a sus trabajadores subordinados todos los
Directores, Jefes, Coordinadores, Lideres y Supervisores. El Director de Gestion Humana y SST puede imponer sanciones disciplinarias a
todos los cargos de la empresa, exceptuando a la alta gerencia (Gerente General y Subgerente / Director de Desarrollo de Productos y
Procesos); Paragrafo 2: La primera instancia para imponer sanciones disciplinarias se da segun el pardgrafo anterior o el Director de
Gestion Humana y SST o su delegado. La segunda instancia esta en cabeza del Gerente General y debe aplicarse de manera inmediata;
Paragrafo 3: La empresa cuenta con canales de comunicacién claros y efectivos que permiten una comunicacion fluida entre los diferentes
niveles jerarquicos; y Paragrafo 4: Se aclara que la terminacion de contrato no es una sancién disciplinaria.



CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
Articulo 79. - No al trabajo infantil. La empresa como parte de su Responsabilidad Social Corporativa, se adhiere al principio nimero
cinco (5) del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, que dice: “Las empresas deben apoyar la erradicacién del trabajo infantil.”; por lo
tanto, la empresa no firma contratos laborales con menores de 18 afios de edad y las mujeres no realizaran labores peligrosas, insalubres
o que requieran grandes esfuerzos.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 80. - Son obligaciones especiales del empleador: 1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores; 2. Procurar a los trabajadores locales
apropiados y Elementos de Proteccion Personal (en adelante, EPPs) adecuados contra accidentes y enfermedades laborales de forma que
se garanticen razonablemente la seguridad y la salud; 3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes de trabajo o
enfermedad de origen comun; 4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos; 5. Guardar absoluto
respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y sentimientos; 6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los
fines y en los términos indicados en este reglamento; 7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado; e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen
sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente; 8.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacidn del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le
debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos
de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los familiares que con él convivieren; 9. Cumplir este reglamento y mantener el
orden, la moralidad y el respeto a las leyes; 10. Conceder al trabajador las respectivas licencias reglamentarias detalladas en el presente
reglamento; 11. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de su licencia de maternidad; 12. Suministrar a los
trabajadores cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo mensual legal vigente, pero si el trabajador tiene un salario superior a este monto, es
un acto voluntario del empleador. La empresa puede exigir la devolucién de dicha dotacidn al trabajador bien cuando acabe el contrato o
cada que entrega una nueva dotacién; y 13. Brindar igualdad de oportunidades a los empleados existentes para optar a cubrir cada uno
de los niveles y jerarquias previstos, pudiendo ascender a cargos superiores de acuerdo a las vacantes y resultados de la evaluacion que
se practique, si cuentan ademas con los requisitos de grado académico y especialidad exigidos para el mismo.

Articulo 81. - Son obligaciones especiales del trabajador: 1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan el empleador o sus
representantes, segun el orden jerdrquico establecido; 2. No comunicar con terceros, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacidén pueda ocasionar perjuicios al empleador; 3. Mantener
confidencialidad, lo cual incluye no revelar formulas secretas, ni informacién sobre nuestros productos en cuanto a especificaciones
técnicas, mercados y aspectos comerciales, ni disefios de moldes y herramentales para nuestros procesos, ni procesos productivos
técnicos en cuanto a conocimientos adquiridos por los trabajadores en la empresa y que no sean entregados a la competencia, ni utilizados
en provecho propio. La confidencialidad se debe mantener incluso después del retiro del trabajador de la empresa, so pena de responder
por sus actos posteriores a su desvinculacion; 4. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles
que les hayan facilitado y las materias primas e insumos sobrantes; 5. Observar completa moral, armonia y comprensién con los clientes,
con sus superiores y compaiferos de trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucidn de su labor; 6. Comunicar oportunamente al
empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios; 7. Prestar la colaboracidn posible en casos de siniestro
o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o cosas de la empresa; 8. Observar las medidas preventivas de seguridad y salud,
prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales; y 9. Registrar en Gestion Humana su direccion, teléfonos, correo electrénico y
demas datos que se le pidan, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra en ellos.

Otras obligaciones mas especificas: 1. Conocer, cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones legales, los sistemas de gestidén y
los reglamentos de la empresa; 2. Conocer y promover la mision, visidn, politicas, valores, cddigo de ética y filosofias de la empresa; 3.
Trabajar eficientemente, dando el mayor y el mejor rendimiento posible; 4. Cumplir con los horarios establecidos por la empresa en
concordancia con el presente reglamento; 5. Cumplir las normas de SST establecidas en la Ley y en el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial; 6. Usar obligatoriamente el vestido y calzado de labor y los EPPs y cuidar de su conservaciéon; 7. Comenzar su labor examinando
los lugares de trabajo y el equipo a utilizar, con el fin de establecer su buen estado y su buen funcionamiento, para detectar posibles
riesgos; 8. Conservar los dispositivos y resguardos de proteccion en los sitios donde estuvieren instalados, de acuerdo a las normas de
seguridad; 9. Evitar la manipulacién de equipos, maquinarias, aparatos y otros, que no sean de su habitual manejo y conocimiento; 10.
Abstenerse de toda préctica o acto de negligencia o imprudencia que pueda ocasionar accidentes o dafios a su salud o la de otras personas;
11. Detener el funcionamiento de las maquinas para efectuar su limpieza y/o mantenimiento, a efecto de evitar riesgos; 12. Velar por el
orden vy la limpieza de sus lugares de trabajo; 13. Responder civil y penalmente por los dafios y perjuicios que ocasionaren a la empresa;



y 14. Asistir a los cursos de induccidn, reinduccidn, capacitacidn, entrenamiento, reentrenamiento o perfeccionamiento organizados por
la empresa para los cuales se les haya seleccionado.

CAPITULO XIX

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
Articulo 82. - Se prohibe a Union Plastica S.A.S.: 1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacidn 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 CST; y b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la Ley los autorice; 2. Obligar en cualquier forma a
los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la empresa; 3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste; 4. Limitar o presionar
en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacién; 5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter
religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio; 6. Hacer, permitir o autorizar propaganda politica en los
sitios de trabajo; 7. Hacer, permitir o autorizar todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo; 8. Emplear en las
certificaciones laborales, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio; 9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad; 10.
Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de
sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma
de discriminacion en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o
promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral; 11. Exigir a la persona
en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto,
conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén
para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la
permanenciay la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado; 12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias
basadas en género por causas asociadas a estas circunstancias; 13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por
razones de caracter religioso, politico, racial y/o étnico; 14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar
el ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo; y 15. Despedir o presionar la
renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.
Articulo 83. - Se prohibe a los trabajadores: 1. Sustraer de la empresa los utiles de trabajo, las materias primas, insumos o productos
elaborados sin autorizacion de jefes de proceso o directores de la empresa; 2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de sustancias psicoactivas; 3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacidn
legal puedan llevar los empleados de la empresa de seguridad; 4. 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; 5. Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento,
sea que se participe o no en ellas; 6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo;
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse; 8. Usar los Uutiles o
herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado; 9. Fumar o hacer uso de cualquier sustancia
psicoactiva dentro de las instalaciones de la empresa; 10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
compafieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que ponga en riesgo o perjudique las maquinas, elementos,
edificios, talleres, o cualquier otra dependencia de trabajo; 11. Revelar secretos técnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de
naturaleza reservada, con perjuicio grave para la empresa, lo cual puede conllevar a acciones disciplinarias, civiles o penales a que hubiere
lugar imponer y/o entablar; 12. Negarse a firmar las copias de los documentos que por observaciones relacionadas con el desarrollo del
trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el trabajador recibié la comunicacidon y no implica la aceptacién de su
contenido; 13. Al personal de planta, dejar de marcar el control de ingreso y salida, marcar la de otro trabajador, sustituir a éste en
cualquier forma irregular y sin autorizacion; 14. Omitir la utilizacién de los equipos de seguridad y Elementos de Proteccién Personal (EPPs)
a que esté obligado; 15. El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente; 16. Todo acto de indisciplina, mala fe, o
discusiones durante la jornada de trabajo; 17. La extralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo; 18. Al
personal de planta, hacer uso del celular durante el tiempo de trabajo (incluye uso de redes sociales); la utilizacidon de reproductores de
musica y dispositivos electronicos similares; 19. Al personal de planta, el uso de joyas, aretes, anillos, relojes y accesorios relacionados;
20. El consumo de alimentos en la planta; y 21. Dejar fuera del locker los cascos, capas y demas articulos de uso personal.
Paragrafo: La violacion a las anteriores prohibiciones a los trabajadores, puede ser considerado desde una falta leve, hasta una falta grave,
con sus respectivas sanciones.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS



Articulo 84. - Sanciones. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento o en el contrato de
trabajo.

Articulo 85. - Faltas disciplinarias. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacidn de las obligaciones y
prohibiciones consagrados en el CST, en el Contrato de Trabajo, en el presente Reglamento de Trabajo, en el Cédigo de Etica y, en especial,
el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibiciones, estando todo esto escrito en este
reglamento, en las obligaciones especiales del trabajador, y en la parte de “Se prohibe a los trabajadores”, del presente reglamento.
Articulo 86. - Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi: 1. Faltas leves: son aquellas infracciones
menores que el trabajador realiza en la empresa. Estas pueden incluir, llegar tarde al trabajo, no cumplir con las normas de vestimenta,
no seguir las instrucciones dadas por un superior, utilizar el teléfono moévil o dispositivos electrénicos personales durante el horario de
trabajo sin autorizacidn, no asistir a capacitaciones y/o entrenamientos organizados por la empresa, incumplimiento de normas de orden
y aseo, entre otras. Las sanciones para estas faltas pueden ser una advertencia verbal o escrita o suspension del trabajo hasta por tres (3)
dias, y por segunda vez, suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias; 2. Faltas graves: son aquellas infracciones mas serias que un
trabajador realiza en la empresa. Estas pueden incluir la falta de respeto a los superiores y/o compafieros, el incumplimiento de las normas
de seguridad, no usar los EPPs, el uso indebido o no autorizado de los recursos de la empresa, la divulgacién de informacidn confidencial
de la empresa, la falsificacion de documentos o registros de la empresa, el ausentismo laboral sin justificacion, no informar al empleador
sobre ausencias o retrasos en el trabajo, la negligencia en el desempeiio de las funciones laborales que resulte en dafio a la empresa o a
terceros, entre otros. Las sanciones para estas faltas pueden ser una suspensién del trabajo hasta por ocho (8) dias, y por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses. También puede llegar al despido (este ultimo no es una sancion); y 3. Faltas muy graves:
son aquellas infracciones mas serias que un trabajador realiza en la empresa y que pueden tener consecuencias graves para la empresa o
para terceros. Estas pueden incluir el robo o hurto de bienes de la empresa, de compafieros o de terceros, el acoso sexual o laboral o la
discriminacion a los companieros de trabajo, el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas en la empresa, la agresion fisica o verbal a
los companieros de trabajo o a terceros, el sabotaje o dafio intencional a los bienes de la empresa o de terceros, sobornar o dejarse
sobornar, entre otras. La respuesta a estas actuaciones puede ser el despido inmediato.

Paragrafo: En el caso de faltas graves o muy graves, el contrato de trabajo se puede dar por terminado unilateralmente y sin
indemnizacién.

Articulo 87. - Memorandos o llamados de atencidn. Estos no constituyen una sancidn pero se aplicaran de forma directa y en cualquier
momento para exigir al trabajador el cumplimiento de deberes, ordenes, normas, instrucciones, procedimientos, etc. Su reiteracion se
considerara una falta y conllevara a la imposicion de sanciones apegadas al debido proceso. Copia de éstos se guardaran en la carpeta del
trabajador.

Articulo 88. - Multas. Sélo puede causarse por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente. No puede exceder de la quinta (1/5) parte
del salario diario y se dedicara exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la empresa. Se pueden descontar las multas
del valor de los salarios. La imposiciéon de una multa no impide que se descuente el tiempo dejado de trabajar.

CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 89. - Debido proceso. Para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado (ante la existencia de una duda razonable
sobre la responsabilidad de un investigado, dicha duda debe resolverse a su favor), proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién
y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem
(principio juridico que prohibe que una persona sea sancionada dos veces por el mismo hecho).
Articulo 90. - Procedimiento. Se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento: 1. Comunicacidon formal de la apertura del
proceso al trabajador (por escrito); 2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso (por escrito); 3. El traslado
al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso; 4. La indicacion de un
término durante el cual el trabajador pueda manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual, en todo caso, no podra ser inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del
trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribira la
version o descargos rendidos por el trabajador; 5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decisidn; 6. De ser el caso, la imposicién de una sancién proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron; y 7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision (segunda instancia ante el Gerente General).
Paragrafo: A la diligencia de descargos no se permitird el acompafiamiento del trabajador por parte de un abogado, ya que es un proceso
disciplinario y no un proceso judicial. Ese acompafiamiento no es obligatorio, ni necesario.
Articulo 91. - Informar las faltas. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a Gestidn Humana sobre los hechos
constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos de adelantar el procedimiento de que trata el presente
titulo. Cuando la empresa tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta disciplinaria, el mismo jefe o el proceso de Gestion Humana
le notificara al trabajador por escrito para dar inicio al debido proceso.
Articulo 92. - Ineficacia. No producira efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta con violacion del tramite ya sefialado.
Paragrafo 1: Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez; y Paragrafo 2: Este
procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (mientras el trabajador cuente con ellas).



CAPITULO XXII

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA
Articulo 93. - Justa causa. Hace referencia a las faltas que la empresa considera especificamente como graves y muy graves y que pueden
ser justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, aun por primera vez. Son justas causas para dar por terminacién
unilateralmente el contrato de trabajo por parte del empleador (apegado al CST): 1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador,
mediante la presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido; 2. 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 compaiieros de trabajo; 3. 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, y socios, jefes de taller, vigilantes o
celadores; 4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas
objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas; 5. Todo
acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, 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 y 60
del CST, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos; 7. La detencidn 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 un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para
justificar la extincidn 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 relacion 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 renuncia 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. El reconocimiento al trabajador de la pensidn de jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa; y 15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de profesional, asi como cualquiera
otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya curacidn 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. 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 anticipacion no menor de quince (15) dias.
Articulo 94. - Garantias minimas. 1. Comunicacion clara y concreta de las razones de la terminacion; 2. Inmediatez entre los hechos y la
decision; 3. Necesidad de que la causal esté prevista en la Ley; y 4. Oportunidad del trabajador para ser escuchado.
Paragrafo: La Corte Constitucional hace la distincion entre: 1. Despido como facultad resolutoria contractual, la cual no constituye
sancion disciplinaria y por ello, la empresa no realizara el proceso disciplinario: y 2. Despido como sancidn disciplinaria, el cual se aplicara
cuando el despido se impone como castigo por una falta grave o muy grave prevista en este reglamento y se aplicara el debido proceso.

CAPITULO XXiIil
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
Articulo 95. - Reclamos. Cuando los trabajadores tengan algun tipo de observacidn respetuosa de caracter administrativo, pueden acudir
ante el superior jerarquico, y de no ser atendido por éste, se podra llevar ante el Director de Gestién Humana y SST.

CAPITULO XXIV
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y BONIFICACIONES ESPECIALES
Articulo 96. - No constitutivos de salario. Se deja claro que la empresa no reconoce ningun tipo de pago adicional al salario pactado con
los trabajadores, y si en algin momento y por alguna razoén los llegara a entregar, éstos se consideran como no constitutivos de salario,
por lo tanto, no haran parte del factor prestacional.

CAPITULO XXV

ACOSO LABORAL
Articulo 97. - Acoso o violencia en el mundo del trabajo: Conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género (Ley 2466
de 2025).
Articulo 98. - Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato (indirecto), un comparfiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo (Ley 1010 de 2006).
Articulo 99. - Espacios donde se puede presentar el acoso laboral. El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso
son el espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de
las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la
comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una extensidon o en el marco de las obligaciones laborales. Puede



considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en el
trabajo, incluidas, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

Articulo 100. - Modalidades. 1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y
los bienes del trabajador; toda expresidn verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en una relacién tipo laboral; 2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la descalificacidn, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacidn laboral; 3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado
por razones de raza, género, orientacion sexual, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral; 4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos; 5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a
menosprecio del trabajador; y 6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidn y seguridad para el
trabajador.

Articulo 101. - Mecanismos de prevencion. Actividades tendientes a generar sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial, y el buen ambiente en la empresa, y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 102. - Socializacion. 1. Socializar informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanias de divulgacion
preventiva y/o capacitaciones sobre el contenido de dicha Ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio; 2. Crear espacios para el
didlogo, circulos de participacién o grupos de similares naturalezas para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa; 3. Disefiar y aplicar actividades
con la participacion de los trabajadores, a fin de: a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan la
vida laboral en sana convivencia; b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidon con situaciones
empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y habitos; y c. Examinar conductas especificas que pudieran
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes; y 4. Realizar actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto en el
articulo anterior.

Articulo 103. - Conductas atenuantes. a. Haber observado buena conducta anterior; b. Obrar en estado de emocidn o pasidn excusable,
o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor; c. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias; d. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total; e. Las condiciones de inferioridad
siquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta; f. Los vinculos
familiares y afectivos; g. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior, compafiero o subalterno; y h.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

Paragrafo: El estado de emocidn o pasidn excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.

Articulo 104. - Circunstancias agravantes. a. Reiteracidon de la conducta; b. Cuando exista concurrencia de causales; c. Realizar la
conducta por motivo abyecto (de bajeza extrema), fitil (sin importancia) o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria; d.
Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la
identificacion del autor participe; e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo; f. La
posicidon predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad; g. Ejecutar
la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable; y h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio
en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 105. - Conductas constitutivas de acoso laboral. Cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas: a. Los actos de agresion fisica; b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacidn de palabras
soeces o con alusion a la raza, el género, la orientacion sexual, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social; c.
Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros de trabajo; d. Las
injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companfieros de trabajo; e. Las multiples denuncias disciplinarias de
cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
f. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo; g. Las burlas sobre
la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico; h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;
i. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre
el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la empresa; j. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos de turno, y la exigencia permanente de laborar en dominicales y festivos sin ningtn
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores; k. El trato
notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales; I. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el cumplimiento



de lalabor; m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando
se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos; y n. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes
virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacidn de aislamiento social. Excepcionalmente un
s6lo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas
derechos fundamentales.

Articulo 106. - Conductas que no constituyen acoso laboral. a. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos; b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional; c. La formulacién de circulares o memorandos encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento; d. La solicitud de
cumplir deberes extras de colaboracidon con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la empresa; e. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el CST; f. La solicitud de cumplir los deberes de la persona
y el ciudadano, de que trata el Articulo 95 de la Constitucion Politica; g. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan
los Articulos 55 a 57 del CST, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los Articulos 59 y 60 del mismo Cédigo; y h. Las
exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

Paragrafo: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se refiere este articulo deberan
ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 107. - Medidas preventivas y correctivas de acoso laboral: Medidas preventivas: 1. Formular una politica clara dirigida a
prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral; 2.
Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables en la empresa; 3. Realizar acciones de
prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que
las originan; estereotipos, prejuicios de género. 4. Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacién por temas de credo, origen,
raza, etc.; 5. Realizar actividades de sensibilizacidn sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que se rechacen estas practicas
y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional
para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales; 6. Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y competencias blandas dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del CCL, para llegar a una solucidn efectiva de las controversias; 7.
Realizar seguimiento y vigilancia periédica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la informacidn; 8. Desarrollar actividades
dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicaciéon armdnica y promocién de relaciones sociales positivas, entre los
trabajadores de todos los niveles jerdrquicos de la empresa; 9. Conformar el CCL y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral; 10. Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando
las formas a través de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad
y el respeto por los trabajadores; y 11. Capacitar en forma conjunta con la ARL a la Brigada de Emergencias, al COPASST, a los lideres del
SG-SST y al CCL para brindar Primeros Auxilios Psicolégicos a los trabajadores en casos de crisis; y Medidas correctivas: 1. Implementar
acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando
una cultura de convivencia laboral; 2. Promover la participacién de todos los trabajadores en la definicidon de estrategias de intervencidn
frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo; 3. Facilitar el traslado de los trabajadores a otra dependencia
de la entidad, cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el CCL lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de
trabajo y procurando un clima laboral positivo; 4. Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, whatsapp,
redes sociales, otros) de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde Primeros Auxilios Psicoldgicos, a los trabajadores que hayan
presentado quejas de acoso laboral; 5. Socializar las rutas de atencién para la gestidn de las necesidades en salud mental con el fin de que
los trabajadores que requieran atencion psicoldgica y psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y
bienestar; y 6. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral que
formule el CCL.

Articulo 108. - Caducidad. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres (3) afios a partir de la fecha en que hayan ocurrido
las conductas.

Articulo 109. - Comité de Convivencia Laboral (CCL). La empresa tendrd un CCL compuesto por representantes del empleador y de los
trabajadores con sus respectivos suplentes. EI CCL es una instancia preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a los
trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en el trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral. Podrdn contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades
de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. El periodo de vigencia del CCL sera de dos (2) afios.

Articulo 110. - Funciones del CCL y procedimiento preventivo. 1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas sobre situaciones que
puedan constituir acoso laboral; 2. Examinar de manera confidencial los casos especificos que puedan constituir acoso laboral; 3. Escuchar
a las partes involucradas de manera individual; 4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva; y formular un plan de mejora concertado entre las partes; 5. Hacer
seguimiento a los compromisos adquiridos, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado; 6. En aquellos casos en que no se
llegue a un acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o la conducta persista, el CCL informara a la alta direccién de la empresa, cerrard



el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente; 7. Presentar a la alta
direccidn las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador; 8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el CCL a Gestién Humana y SST; 9. Elaborar informes
trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del CCL que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion; y 10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del CCLy
los informes requeridos por los organismos de control.

Paragrafo 1: El procedimiento no podra extendérse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la
fecha en que se reciba la queja formal; Paragrafo 2: Este procedimiento deberd garantizar que el proceso se lleve a cabo con la debida
diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes principios: 1. Celeridad: Los procesos deben llevarse
a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones innecesarias; 2. Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las
partes y prevenir su repeticion; 3. Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y
equitativo; 4. Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta confidencialidad para proteger
la privacidad de los involucrados; 5. No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econdmicas, edad,
etnia, sexo, género, orientacidn sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincién alguna; y Paragrafo 3: El actuar de los
CCL debe desarrollarse desde un enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

Articulo 111. - Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. 1. Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya
dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador. En tal caso procede la indemnizacién en los términos del
Articulo 64 del CST; 2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para la persona que lo realice y
para el empleador que lo tolere; 3. Con la obligacion de pagar a las EPS y las ARL el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento
de enfermedades laborales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral; 4. Con la presuncion de justa causa de
terminacidn del contrato de trabajo por parte del trabajador, particular y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro
del trabajo; 5. Como justa causa de terminacidén o no renovacién del contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos, cuando el acoso
laboral sea ejercido por un compafiero de trabajo o un subalterno.

Articulo 112. - Escala de faltas y sanciones: Falta Leve: Comentarios hostiles ocasionales (Amonestacion verbal, capacitacion); Falta
Moderada: Conductas reiteradas de hostigamiento (Amonestacion escrita, suspension de uno (1) a tres (3) dias); Falta Grave: Persecucion
persistente, discriminacién (Suspension de cuatro (4) a ocho (8) dias, terminacion de contrato); y Falta Muy grave: Violencia fisica,
amenazas, conductas que configuren delito (Terminacion inmediata del contrato, denuncia ante autoridad competente).

CAPITULO XXVI

ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL
Articulo 113. - Objeto. Establecer las normas, responsabilidades y procedimientos para prevenir, atender, investigar y sancionar el acoso
sexual, garantizando la dignidad, integridad y seguridad de las personas vinculadas a la empresa, y asegurar el respeto al debido proceso,
la confidencialidad y la proteccion de datos personales.
Articulo 114. - Alcance. Aplica a trabajadores directos (incluye el contrato de aprendizaje), en mision, contratistas, proveedores,
prestadores de servicios, visitantes y terceros que interactien con la empresa en el marco de sus actividades; en las instalaciones de la
empresa, espacios de trabajo externos, actividades, eventos o capacitaciones organizadas por la empresa, desplazamientos y viajes de
trabajo, y entornos virtuales relacionados con la relacion laboral o contractual.
Articulo 115. - Definiciones. 1. Acoso sexual. Todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual,
lascivo o libidinoso, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral; 2. Victima. Persona que manifiesta haber sufrido conductas de acoso sexual en el marco de la relacion laboral o
contractual; 3. Presunto responsable / Victimario. Persona contra quien se formula la queja o denuncia por presuntas conductas de acoso
sexual; y 4. Medidas cautelares. Acciones temporales y provisionales adoptadas para proteger a las partes mientras se adelanta la
investigacion.
Articulo 116. - Prohibiciony deber de conducta. Queda terminantemente prohibido el acoso sexual en todas sus manifestaciones. Todas
las personas vinculadas a la empresa deben abstenerse de conductas que puedan constituir acoso sexual y deben actuar con respeto y
profesionalismo en sus relaciones laborales.
Articulo 117. - Principios rectores. El tratamiento de las denuncias se regira por los principios de prevencion, confidencialidad, debido
proceso, no revictimizacion, igualdad, imparcialidad, celeridad, proporcionalidad y reparacion.
Articulo 118. - Derechos de la victima. 1. Confidencialidad. Proteccién estricta de la informacién vinculada a la denuncia y conservacién
del expediente con acceso restringido; 2. Medidas de proteccion inmediatas. Derecho a la adopcidon de medidas cautelares desde la
recepcion de la queja, tales como separacién temporal, cambio de turno o funciones, reubicacion, suspensién preventiva y prohibicion de
contacto; 3. Acompafiamiento. Derecho a acompafiamiento psicosocial y orientacidn legal durante el proceso; 4. Canales de denuncia.
Derecho a denunciar por multiples vias, incluyendo correo ético (andnimo o identificado), Gestion Humana y SST, Oficial de Cumplimiento
y ante la autoridad competente. 5. Informacion y recursos. Derecho a ser informada del avance del proceso, a recibir notificacion de las
decisiones y a acceder a los recursos internos disponibles; y 6. Proteccidon contra represalias. Derecho a garantias efectivas contra
cualquier acto de retaliacion o revictimizacion.
Articulo 119. - Derechos del presunto responsable. 1. Presuncion de inocencia. La persona serd considerada inocente hasta que exista
decisidon motivada en contrario; 2. Derecho a la defensa. Derecho a presentar descargos, aportar pruebas y ser escuchado en condiciones



de igualdad; 3. Procedimiento imparcial. Derecho a un proceso objetivo, imparcial y motivado, con plazos razonables; 4. Notificacion y
recursos. Derecho a ser notificado de la decisidn y de los recursos internos disponibles; y 5. Confidencialidad. Derecho a que la
informacién que le concierne sea tratada con proteccién, en la medida en que proceda.

Articulo 120. - Canales de denuncia. 1. Canales habilitados. Se habilitan como canales internos: correo ético
(linea.etica@unionplastica.com) con opcidon de anonimato; Oficina de Gestién Humana (presencial); Oficial de Cumplimiento; y 2.
Denuncia ante autoridades. La presentacion de denuncia ante la autoridad competente (Inspector de Trabajo u otras) no impide el tramite
interno y la empresa facilitara la orientacidn para su ejercicio.

Paragrafo: Si un caso de presunto acoso sexual es puesto en conocimiento del CCL, este comité dara traslado a Gestién Humana para su
respectivo tratamiento.

Articulo 121. - Recepcidn, acuse y medidas cautelares. 1. Acuse de recibo. La empresa acusara recibo de la denuncia dentro de tres
dias habiles desde su recepcion; 2. Investigacién preliminar y medidas cautelares. Se realizara una verificacion inicial y, si procede, se
adoptaran medidas cautelares dentro de cinco (5) dias habiles desde la recepcién de la denuncia; y 3. Naturaleza de las medidas. Las
medidas cautelares son provisionales, temporales y no constituyen sancién definitiva; deben ser motivadas, proporcionales y revisables.
Articulo 122. - Investigacion formal, pruebas y plazos. 1. Investigacion formal. La investigacion formal tendra un término inicial de
quince (15) dias habiles para la practica de entrevistas y recoleccion de pruebas, prorrogable por razones justificadas y motivadas; 2.
Decision motivada. La decision con conclusiones y recomendaciones debera emitirse dentro de treinta (30) dias habiles desde la recepcion
de la denuncia, salvo prérroga debidamente motivada; 3. Registro y custodia. Todas las actuaciones quedardn consignadas en expediente
seguro con acceso restringido; la empresa garantizard la cadena de custodia de pruebas fisicas y digitales; y 4. Medios de prueba. Se
admitiran testimonios, correos electronicos, mensajes, registros de plataformas, videos, fotografias, informes periciales, informes médicos
y psicosociales, entre otros.

Articulo 123. - Notificacidn y recursos internos. Las partes seran notificadas de las decisiones y de los recursos internos disponibles. El
ejercicio de recursos internos se ajustara a los términos y efectos previstos en la legislacion laboral vigente.

Articulo 124. - Escala de faltas y sanciones. 1. Faltas leves. Comentarios ocasionales de connotacion sexual, chistes inapropiados,
miradas insistentes. Sancion: amonestacion verbal, registro en expediente, capacitacion obligatoria; 2. Faltas moderadas. Conductas
reiteradas que generan incomodidad (mensajes no solicitados, toques leves). Sancidn: amonestacion escrita, suspension de uno (1) a tres
(3) dias, reubicacién temporal; 3. Faltas graves. Contacto fisico no consentido, proposiciones reiteradas, difusion de material sexual.
Sancion: suspension de cuatro (4) a ocho (8) dias, terminacién del contrato por justa causa cuando proceda; y 4. Faltas muy graves.
Agresion sexual, coaccion, conductas que configuran delito. Sancidn: terminacion inmediata del contrato por justa causa, denuncia ante
autoridad competente, inhabilidad para contratacidn futura.

Aplicacion. La imposicién de sanciones respetara el debido proceso y la legislacidn laboral vigente.

Articulo 125. - Agravantes y atenuantes. Agravantes. Abuso de autoridad, uso de recursos o plataformas de la empresa, reincidencia,
dafio fisico o psicoldgico severo. Atenuantes. Reconocimiento oportuno de responsabilidad, reparacién voluntaria, ausencia de
antecedentes, colaboracion efectiva en la investigacion.

Articulo 126. - Reparacion y seguimiento. Medidas de reparacion. La empresa adoptara medidas para restituir el bienestar de la
victima: ajustes laborales, acompafiamiento psicosocial, orientacion legal y otras acciones correctivas. Plan de seguimiento. Se disefara
un plan de seguimiento individualizado por un periodo razonable segun la gravedad del caso.

Articulo 127. - Proteccidn contra represalias. Prohibicion de represalias. Se prohiben y sancionan expresamente las represalias contra
la persona denunciante, testigos o cualquier participante del proceso. Sanciones por represalias. Quien realice actos de retaliacidn serd
sujeto a medidas disciplinarias proporcionales y motivadas.

Articulo 128. - Confidencialidad y proteccion de datos. Tratamiento de la informacion. El manejo de la informacion y del expediente
se realizard con estricta confidencialidad y conforme a la legislacion de proteccion de datos personales y a la politica de seguridad de la
informacién de la empresa. Acceso restringido. El acceso al expediente estara limitado a las personas autorizadas y necesarias para la
gestion del caso.

Articulo 129. - Prevencion, capacitacion y sensibilizacion. 1. Induccién. El tema de acoso sexual serd incluido en la induccidn inicial y en
reinducciones periddicas; 2. Capacitacion anual. La empresa impartird capacitacion anual obligatoria sobre prevencidn y atencion del
acoso sexual, con metas de cobertura y registro de asistencia; 3. Campafias. Se realizardn campafas de sensibilizacién y se incluiran
cladusulas en los contratos que prohiban expresamente el acoso sexual; y 4. Indicadores. La empresa medira indicadores tales como
numero de quejas, porcentaje de trabajadores capacitados, tiempos de respuesta y medidas cautelares aplicadas.

Articulo 130. - Responsabilidades y seguimiento. 1. Gerencia. Asignacion de recursos y aprobacion de politicas; 2. Oficial de
Cumplimiento. Recepcidn y direccionamiento de quejas; 3. Gestion Humana y SST. Liderazgo del proceso investigativo, aplicacion de
medidas cautelares, ejecucion de sanciones y seguimiento; y 4. Trabajadores. Obligacion de denunciar, colaborar en las investigaciones y
participar en las capacitaciones.

Paragrafo: La empresa publicard de forma semestral el nUmero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o
electrdnicos que tiene disponibles. La publicacion de esta informacion serd anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad
y debido proceso de las partes.

CAPITULO XXVII
EQUIDAD DE GENERO



Articulo 131. - Equidad de género. La empresa establece los principios y procedimientos que procuran la igualdad de oportunidades y
trato entre mujeres y hombres en todos los niveles jerarquicos. Se busca la incorporacion de la perspectiva de género en todas las
decisiones, procesos y espacios de trabajo, promoviendo un entorno laboral libre de discriminacién, brechas salariales y violencias basadas
en género.

Articulo 132. - Definiciones. 1. Perspectiva de género: valoracion de las implicaciones y efectos diferenciados para mujeres y hombres
en toda accion de la empresa; 2. Discriminacion por género: toda distincion o exclusién en empleo u ocupacion fundada en el sexo,
identidad de género u orientacion sexual, que altere la igualdad de oportunidades; 3. Brecha salarial de género: diferencia entre el salario
promedio de mujeres y hombres por trabajo de igual valor; y 4. Violencia basada en género: actos de acoso, hostigamiento o abuso
dirigidos contra una persona por su género o identidad sexual.

Articulo 133. - Principios fundamentales. 1. Igualdad de oportunidades: se garantiza acceso equitativo a vacantes, ascensos y
capacitacion; 2. Remuneracion igual por igual trabajo: se asegura salario igualitario por funciones de igual valor; y 3. No discriminacidn:
se prohibe cualquier trato diferenciado por género, identidad de género u orientacion sexual.

Articulo 134. - Procedimiento. 1. Gestion Humana recibird de forma confidencial las denuncias de acoso laboral, sexual o discriminacion
por género; 2. Se realizara una investigacion interna, procurando el derecho a la defensa y medidas de proteccidn durante el proceso; 3.
Se remitirdn los casos graves a autoridades competentes; y 4. Se generaran planes de accidén correctivos y sanciones disciplinarias
proporcionales como: amonestacion, suspension o terminacion del contrato segun la gravedad.

Articulo 135. - Responsabilidades. 1. Gerencia: apoyar los principios y procedimientos que procuran la Equidad de Género; 2. Jefes de
proceso y Supervisores: velar por el cumplimiento de los principios y procedimientos de no discriminacion; 3. Gestion Humana: aplicar la
seleccién inclusiva; y 4. Comité de Convivencia Laboral: coadyuvar en la investigacion de casos y proponer medidas preventivas.

CAPITULO XXVIII

USO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES (TIC)
Articulo 136. - Herramientas de trabajo. Los computadores y demas equipos de tecnologias de informacion que tiene la empresa se
han comprado y configurado para apoyar a sus trabajadores en sus labores. Son herramientas de trabajo, no personales. Igualmente, el
acceso a la Internet y el uso de la Intranet que la empresa les suministra son para fines estrictamente empresariales, para beneficio
exclusivo de la empresa. Su uso debe limitarse solamente a actividades que son legales, que no van en contra de politicas de la empresa
y que apoyan la misidn, vision y valores de la empresa. Igualmente, todo el uso de ellos es asunto de la empresa. Todo su contenido, en
forma de archivos, mensajes de correo electrdnico, cuentas, bitacoras, videos, grabaciones, etc., son propiedad de la empresa. Los
usuarios de estos recursos deben mantener en la mente que la empresa tiene el derecho de revisar y controlar el uso y el contenido de
estos recursos, y que el propdsito de ellos no es el uso personal sino para beneficio de la empresa. Los empleados que abusen de la
confianza de la empresa en cuanto al uso inapropiado de estos recursos pueden ser sujetos a acciones disciplinarias y, en casos de infringir
las leyes colombianas, a enjuiciamiento criminal.
Articulo 137. - Uso de computadores de la empresa y de la Internet. a. El uso de tecnologias de informacion de la empresa, incluyendo
sus computadores, etc., y todo tipo de acceso a la Internet y a la Intranet son para asuntos de la empresa, y se deben efectuar para
propdsitos autorizados solamente. El uso personal breve y ocasional de la Internet, de chat, y del correo electronico son aceptables
mientras no sean excesivos ni inapropiados, siempre y cuando ocurran durante tiempo personal (almuerzo o periodos de descanso), y no
le causen gastos a la empresa; b. El uso se considera “excesivo” si interfiere con las funciones normales del trabajo, con la capacidad y
rapidez de respuesta, o con la capacidad de desempefiar las actividades laborales diarias. Los sistemas de informacidn de la empresa son
recursos de la empresa, y se suministran como herramientas de informacién y comunicacidn de caracter comercial. La comunicacidn
electrdnica no debe usarse para solicitar o vender productos de modo personal, ni distraer a los otros empleados, ni perturbar el sitio de
trabajo, niincurrir en faltas contra la ética, la moral y/o las buenas costumbres; y c. El uso de computadores de la empresa, la red local y
el acceso a la Internet son privilegios otorgados por la empresa y se pueden revocar en cualquier momento por conducta inapropiada,
incluyendo pero no limitado a: 1. Enviar o reenviar cartas en cadena; 2. Llevar a cabo actividades comerciales personales; 3. Representar
engafiosamente a uno mismo o a la empresa; 4. Desempeniar actividades ilegales o maliciosas; 5. Usar lenguaje abusivo, amenazante,
racista, sexista, o de lenguaje en general censurable en mensajes publicos o privados; 6. Enviar, recibir, o conseguir acceso a materiales
pornograficos; 7. Involucrarse en politica partidista; 8. Causar congestion, interrupcién, discapacidad, alteracién, o deterioro de la red o
sistemas de la empresa; 9. Infringir los derechos de autor o la marca de fabrica de terceros; 10. Usar juegos recreacionales; y 11. Anular o
intentar anular las restricciones de seguridad en sistemas o en aplicaciones de software de la empresa.
Tales abusos son sujetos a accion disciplinaria. El sistema de correo electrénico corporativo no debe usarse para violar las leyes y
regulaciones de Colombia. El uso de los recursos de la empresa para actividades ilegales puede conducir a accidn disciplinaria y hasta el
despido y enjuiciamiento criminal.
Paragrafo: El correo electrénico corporativo es para uso exclusivamente empresarial. No se deben realizar suscripciones de caracter
personal con dicho correo.
Articulo 138. - Propiedad de la informacidn. a. La empresa es duefia de todos los datos y archivos en cualquier computador, red, u otro
sistema de informacion utilizado en ella. También se reserva el derecho a monitorear en cualquier tiempo el uso de computadores y/o de
correo electrénico. Tiene el derecho de inspeccionar cualquiera y todos los archivos almacenados en equipos en la red y en cualquier
medio de almacenaje, con el fin de asegurar el cumplimiento con esta politica y las leyes del Estado; b. La empresa cumplird con cualquier
solicitud razonable de parte de las agencias legales colombianas de mostrar bitacoras, diarios, archivos y correo electrénico. También se
reserva el derecho a monitorear los mensajes de correo electrénico y su contenido. Los empleados deben tener presente que mensajes



de correo electrénico enviados o recibidos utilizando equipos de la empresa no son privados y son sujetos a visualizacidn, descarga,
inspeccién y archivo; c. Ningun empleado puede acceder al equipo, a los archivos de computador, o a mensajes de correo electrénico de
otro empleado sin la autorizacién previa dada por el usuario del equipo o de un funcionario de mayor jerarquia del proceso de la empresa.
La empresa ha pagado licenciamiento por el uso de programas de software comercial para fines de negocio, pero debe entenderse que
los terceros que produjeron esos programas siguen siendo los duefios de ellos, y retienen la propiedad y los derechos de distribucion a
esos programas; y d. Ningun empleado puede crear, usar, o distribuir copias de tales programas de manera que no esté de acuerdo con
los acuerdos de licencia que la empresa tenga con los fabricantes del software. La violacién de esta politica puede conducir a accién
disciplinaria, hasta incluyendo el despido.

Articulo 139. - Confidencialidad del correo electrénico. a. El correo electrénico esta sujeto en todo momento a la supervision, y la
liberacion de informacidn especifica esta sujeta a las leyes aplicables colombianas y a las normas de la empresa sobre la confidencialidad.
Las normas vigentes y las politicas y procedimientos que rigen el intercambio de informacién confidencial se aplican también a la
distribucion de informacién a través del software comercial; b. Dado que existe la posibilidad que cualquier mensaje pueda ser compartido
con o sin su permiso o conocimiento, la mejor regla a seguir en el uso del correo electrénico para informacién no relacionada con el
trabajo, es decidir, si publicaria usted esa misma informacidén en la cartelera de la empresa junto con su firma; y c. Es una violacién de la
politica de la empresa que cualquier empleado, incluidos los administradores de sistemas y los supervisores, acceda a correo electronico
de otro o archivos del computador de otro solamente para satisfacer la curiosidad sobre los asuntos de otros. Los empleados que hayan
incurrido en tales actividades pueden ser sujetos a accidn disciplinaria.

Articulo 140. - Tono de mensajes del correo electrdnico. a. Se espera que los usuarios se comuniquen entre si y con los destinatarios
externos usando la cortesia y la moderacion. El correo electronico debe reflejar el profesionalismo de la empresa y no debe incluir lenguaje
gue podria interpretarse como profano, discriminatorio, obsceno, de acoso sexual, amenaza o represalia; y b. Se recomienda el uso de
mayusculas solamente en abreviaciones poco conocidas, expresiones idiomaticas, siglas desconocidas y que el argot comun o figurado se
evite al usar el correo electrénico. Estos tipos de mensajes pueden ser dificiles de leer o dar lugar a interpretaciones diversas, incluso en
contra de la empresa, razon por la cual debera responder quien los propicie.

Articulo 141. - Manipulacion del correo electrénico. Los mensajes recibidos de correo electrénico no deben ser alterados sin el permiso
del remitente; tampoco se debe modificar el correo recibido para después reenviarlo a otro usuario, ni se debe agregar anexos a los
mensajes de otros, sin que estas alteraciones sean muy claramente sefialadas.

Articulo 142. - Politica de privacidad para navegadores de Internet. Esta politica se aplica a todos los usos de la Internet, pero no
sustituye ninguna ley nacional o local, o politicas de la empresa con respecto a la confidencialidad, la difusidon de informacidon o normas
de conducta, asi: a. El uso de sistemas de informacion de la empresa es sélo con fines laborales. El uso personal breve y ocasional es
aceptable siempre y cuando no sea excesivo o inapropiado, y se haga durante el tiempo personal (almuerzo u otras pausas), y no le cause
gastos adicionales a la empresa; b. La Internet se debe usar para promover la misién de la compafia, para proporcionar un servicio eficaz
y de la mas alta calidad a clientes y empleados, y para apoyar otros propdsitos directamente relacionados con el trabajo. Los supervisores
deberan trabajar con los empleados para determinar la conveniencia de utilizar la Internet para actividades de desarrollo profesional y/o
de la carrera; c. Los diversos modos de acceso a Internet/Intranet son recursos de la empresa, y se ofrecen como herramientas de negocio
a los empleados que pueden utilizarlos para la investigacion, el desarrollo profesional y las comunicaciones relacionadas con el trabajo. El
uso limitado de los recursos personales de la Internet es una excepcién especial a la prohibicién general contra el uso personal de los
equipos de computo y el software; d. Los empleados son individualmente responsables por cualquier dafo sufrido como resultado de
violar la politica de seguridad de la empresa del derecho de autor y de los acuerdos de licencia; y e. Todas las politicas y procedimientos
de la empresa se aplican a la conducta de los empleados en la Internet, en especial, aunque no exclusivamente, en relacién con: la
propiedad intelectual, la confidencialidad, la difusién de informacién de la empresa, las normas de conducta, el uso indebido de los
recursos, la lucha contra el acoso y la seguridad de la informacién y de los datos. En particular se prohibe expresamente la instalacion y el
uso de los programas que comparten archivos a través de la Internet, puesto que causan un riesgo de seguridad en la red corporativa y se
usan frecuentemente para violar los derechos de autor de musica, videos, software, etc. La violacion de estas politicas y/o leyes puede
dar lugar a una accién disciplinaria, hasta incluyendo el despido y el posible procesamiento penal.

Articulo 143. - Uso inapropiado de la Internet/Intranet. a. El uso de recursos de informacion de la empresa de redes, o de la Internet
para acceder a ver, transmitir, archivar, o distribuir material racista, sexista, amenazante, o de otra manera dudoso o ilegal, esta
estrictamente prohibido. "Material" se define como cualquier elemento visual, textual o auditivo, archivo, pagina, grafico, u otra entidad.
Este tipo de material viola la politica de la empresa contra el acoso, y esta sujeto por la empresa a una accién disciplinaria contra el
inculpado. b. Ningln empleado puede utilizar los recursos de la empresa de Internet o Intranet para difundir deliberadamente cualquier
virus, gusano, troyano, o cualquier otro cddigo o archivo disefiado para interrumpir, desactivar, deteriorar o perjudicar redes de la
compaiiia o de los sistemas de cualquier otra persona o entidad. c. Los recursos de la Internet y la Intranet de la empresa no deben ser
utilizados para violar las leyes y reglamentos de Colombia. El uso de los recursos de la empresa para la actividad ilegal puede dar lugar a
una accién disciplinaria, hasta incluyendo el despido y el enjuiciamiento penal.

Articulo 144. - Circuito Cerrado de Television (CCTV). La empresa cuenta con un sistema de cdmaras de video o circuitos cerrados de
vigilancia instalados en las areas comunes y de trabajo, con el fin de garantizar la seguridad y el control de las actividades laborales y la
evaluacion de eventos que puedan afectar la empresa. EI CCTV es operado por personal autorizado y capacitado, y se rige por los principios
de legalidad, necesidad, proporcionalidad y transparencia. Los trabajadores tienen derecho a conocer la existencia y ubicacion de las
camaras. A las grabaciones tendrd acceso sélo personal autorizado (Tecnologias de Informacién y Gestion Humana). Se conservaran sélo
las grabaciones que se determine por la empresa, que puedan ayudar al esclarecimiento de cualquier situacion anédmala y a la investigacion



de eventos en temas de SST. Los trabajadores tienen la obligacién de respetar el funcionamiento del CCTV y no obstruir o impedir que
éste cumpla su funciéon. El incumplimiento de esta obligacién serd considerado una falta grave y podra ser justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo. Firmando el contrato de trabajo, se acepta y se autoriza que la empresa utilice las grabaciones tanto de
audio como de video a fin de ser reconocidas como pruebas ante la autoridad competente.

Paragrafo: Las imagenes y sonidos captados por el CCTV seran tratados de acuerdo a la politica de proteccidon de datos personales
publicada en nuestro sitio web www.unionplastica.com seccién Politicas, en cumplimiento de la Ley 1582 de 2012.

CAPITULO XXIX

ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
Articulo 145. - Uso de alcohol y sustancias psicoactivas. Se prohibe enfaticamente laborar o estar en el lugar de trabajo bajo la influencia
de alcohol o cualquier sustancia psicoactiva que altere el estado de la conciencia, el estado de animo, la percepcién y la capacidad de
reaccion, en razén de la labor que se realiza.
Articulo 146. - Deteccion de signos criticos: Cuando a un trabajador se le detecten signos externos de alteracién (aliento alcohdlico,
falta de coordinacion motriz, lenguaje incoherente, pupilas dilatadas o comportamiento erratico), se procedera a: 1. Retirar al trabajador
de su puesto de trabajo de manera inmediata para prevenir riesgos; y 2. Documentar los signos observados en un "Acta de Observacién"
con la firma de dos (2) testigos, preferiblemente uno de ellos perteneciente al COPASST.
Articulo 147. - Procedimiento de verificacion: La empresa podra solicitar al trabajador la realizacion de una prueba diagnéstica
(alcoholimetria mediante aire espirado o prueba rapida de orientacion para sustancias psicoactivas). Para ello se seguirdn estas reglas: 1.
Consentimiento informado: El trabajador debe manifestar su consentimiento, expreso y por escrito ante la IPS de SST para realizar la
prueba; 2. Derecho a la contradiccién: El trabajador tiene derecho a solicitar una segunda prueba; 3. Cadena de custodia: En caso de
pruebas de campo, se garantizara la transparencia y el uso de equipos debidamente calibrados; 4. Negativa del trabajador: Si el trabajador
se niega a realizarse la prueba, dicha negativa no constituye por si sola prueba de la embriaguez. No obstante,si se aprecia que la capacidad
laboral esta comprometida o existe un riesgo potencial para su integridad o la de terceros, se suspendera la jornada del trabajador por
ese dia (sin remuneracion), ademas, la conducta se considerara falta grave contra el deber de colaboracién en la prevencion de riesgos
laborales y desobediencia a las instrucciones de seguridad, lo cual dara inicio al proceso disciplinario correspondiente. La empresa podra
usar el acta de signos criticos y los testimonios como prueba supletoria; 5. Resultados y consecuencias: 1. Resultado Positivo: Si el
resultado es positivo y se demuestra que la capacidad laboral estda comprometida o existe un riesgo potencial, se suspenderad la jornada
del trabajador por ese dia (sin remuneracion) para proteger su integridad. Posteriormente, se citara a diligencia de descargos respetando
el debido proceso (Art. 29 C.P.); 2. Resultado Negativo: reintegro del trabajador a sus labores y se cierra el caso; y 3. Enfoque de salud: Si
se detecta que el trabajador padece una adiccién (enfermedad), la empresa, antes de aplicar sanciones extintivas, activara la ruta de salud
debida a través de la EPS y/o la ARL, sin perjuicio de las medidas preventivas de seguridad; y 4. Garantia de dignidad humana: Todo el
procedimiento debe realizarse en condiciones que respeten la intimidad y dignidad del trabajador, evitando el escarnio publico y
garantizando la confidencialidad de la informacion médica.
Paragrafo. Criterios de aplicacion: Las pruebas podran ser solicitadas de manera: Aleatoria: segln los programas de prevencion de la
empresa. Por Sospecha Motivada: cuando existan signos conductuales o fisicos que sugieran alteracién de la capacidad laboral. Post-
accidente o incidente: como parte del proceso de investigacidon de eventos ocurridos en el ejercicio de las labores.

CAPITULO XXX
TERCERIZACION LABORAL
Articulo 148. - Empresas de Servicios Temporales. La empresa no contrata a través de terceros intermediarios; la contratacion la hace
directamente a través de la empresa. Sdlo se utilizardn las Empresas de Trabajo Temporal o de Servicios Temporales para los casos que
permita la legislaciéon colombiana.

CAPITULO XXXI
DESCONEXION LABORAL

Articulo 149. - Desconexion laboral: Es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada
ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Es aplicable a las distintas modalidades de
contratacion laboral independiente de su forma de ejecucion, con la finalidad del disfrute del tiempo libre, licencias, vacaciones y/o
permisos otorgados por el empleador. Asi, el empleador debera abstenerse de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por
fuera de la jornada laboral.

Articulo 150. - No aplicacion. No estaran sujetos a lo dispuesto en la ley de desconexién laboral: a. Los trabajadores que desemperien
cargos de direccidn, confianza y manejo; b. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XXXII
CAPTACION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES



Articulo 151. - Proteccion de datos. La empresa recopila los datos personales del trabajador y el de su nucleo familiar para ser utilizados
seguln la Politica de Proteccién de Datos, procurando el desarrollo de los derechos constitucionales a que se refiere el Art. 15, asi como el
derecho a la informacién en el Art. 20 de la Constitucidn Politica, para proteger o custodiar sus datos personales y velar por sus derechos.
Articulo 152. - Informacidn. Con el objetivo de dar cumplimiento a los derechos del trabajador como titular de sus datos y de sus demas
familiares, para lograr un uso adecuado y privado, es necesario que el trabajador conozca cudles son los datos que estan en nuestro poder
y los pueda actualizar y corregir, si existe alguna informacion equivocada. Junto con la firma del Contrato de Trabajo, en el documento
AUTORIZACION PARA LA CAPTACION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, el trabajador da autorizacién a la empresa para hacer uso
de manera responsable del tratamiento de los datos que suministre, que han sido incluidos en las bases de datos y archivos de nuestra
empresa, incluyendo datos biométricos, los cuales van a ser utilizados para el control de horario y que es base para la imposicion de
sanciones. Estos datos han sido y seguiran teniendo un tratamiento con las siguientes finalidades: 1. Envio de comunicaciones laborales
por cualquiera de los medios que se relacionan a continuacién, tales como correo electrénico, mensajeria instantanea o movil, redes
sociales o cualquier otro medio electrénico o fisico conocido en el presente o futuro, que haga posible realizar comunicaciones de tipo
laboral, informativo, de capacitacidn y/o con relacidn al bienestar laboral e institucional de nuestros trabajadores. Dichas comunicaciones
seran relacionadas sobre entrevistas laborales, citaciones a reuniones de tipo laboral, informacién sobre contratos laborales y actividades
con nuestros socios de apoyo laboral como bancos, EPS, IPS, CCF y todas las que se requieran por determinacion de normativas en
Colombia; 2. Informar sobre cambios de nuestros lineamientos laborales internos y los que emita el gobierno colombiano; 3. Informar
sobre cambios en las politicas de tratamiento de la informacién y de seguridad de la informacion que rigen al interior de la empresa; 4.
Tramitar encargos, solicitudes o cualquier tipo de peticién que sea realizada por el titular de la informacidn de caracter personal a través
de cualquiera de las formas de contacto que se ponen a disposicion del usuario en el sitio web de la empresa o donde ésta determine; 5.
Enviar boletines informativos; y 6. Elaborar estudios estadisticos.

CAPITULO XXXIII

SAGRILAFT Y PTEE
Articulo 153. - SAGRILAFT. La empresa por ser una entidad supervisada por la Superintendencia de Sociedades, estd obligada a
implementar un Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (en adelante, SAGRILAFT-FPADM). Todos los trabajadores de la
empresa deben conocer, cumplir y aplicar los estandares establecidos en la Politica y Manual SAGRILAFT-FPADM los cuales son dados a
conocer a todo el personal en los procesos de Inducciéon, Reinduccion y Capacitaciones. El incumplimiento de lo estipulado en la Politica
y/o Manual SAGRILAFT-FPADM se consideraran faltas graves y seran sancionados de acuerdo con lo establecido en el capitulo
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS del presente
reglamento.
Articulo 154. - PTEE. La empresa por ser una entidad supervisada por la Superintendencia de Sociedades esta obligada a implementar
un Programa de Transparencia y Etica Empresarial (en adelante, PTEE). Todos los trabajadores de la empresa deben conocer, cumplir y
aplicar los estdndares establecidos en el PTEE y el Cédigo de Etica y Conducta los cuales son dados a conocer a todo el personal en los
procesos de Induccién, Reinduccién y Capacitaciones. El incumplimiento de lo estipulado en el PTEE y/o Cédigo de Etica y Conducta se
consideraran faltas muy graves y serdan sancionados de acuerdo con lo establecido en el capitulo PROCEDIMIENTOS PARA
COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS del presente reglamento.

CAPITULO XXXIV
PUBLICACIONES Y VIGENCIA
Articulo 155. - Publicaciones. Conforme lo establece la normatividad, este reglamento quedara a disposicion de los trabajadores, fijando
dos (2) copias en dos (2) sitios distintos y a través de nuestros medios virtuales (unionplastica.com) a los cuales los trabajadores tienen
acceso, durante un término de quince (15) dias para que sea leido y presenten las objeciones u observaciones que consideren pertinentes.
Articulo 156. - Vigencia. Pasados los quince (15) dias antes mencionados, este reglamento quedara en firme y se empezard a aplicar su
contenido integro a todo el personal de la empresa.

CAPITULO XXXV
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 157. - Disposiciones finales. a. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa; y b. Todas las cldusulas, anexos y otrosies de los contratos de trabajo
celebrados entre Unidn Plastica S.A.S. y sus trabajadores se incorporan al Reglamento de Trabajo y forman parte integrante del mismo.
En consecuencia, las obligaciones y derechos contractuales tendran la misma fuerza vinculante que las normas internas del Reglamento
de Trabajo y seran aplicables en las relaciones laborales entre las partes.

CAPITULO XXXVI
CLAUSULAS INEFICACES
Articulo 158. - Ineficacia. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, Art. 109).
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