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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL

PREAMBULO

La empresa COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, legalmente constituida y
con domicilio principal en la ciudad de Yopal, Casanare (Colombia), en cumplimiento
de lo dispuesto en los articulos 104, 106, 107 y 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
(en adelante, C.S.T.), adopta el presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT), el cual
tendra aplicacién a nivel nacional y caracter obligatorio para todos sus trabajadores,
sin distincién del tipo o modalidad de contrato individual de trabajo, ni de las funciones
o jerarquia que ostenten dentro de la organizacién, independientemente del lugar en
el que se presten los servicios. Este Reglamento se aplicara de manera complementaria
a las disposiciones del C.S.T. y demas normas laborales vigentes.

COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, con NIT. 891.856.270-9 es una Entidad
“sin animo de lucro”, y se rige por estatutos y demas leyes acordes con su objeto:
“Representar, servir, fomentar y defender los intereses econdmicos y sociales de las
personas vinculadas a la industria ganadera, promover la expansién y tecnificacion de
la produccién y contribuir al desarrollo del sector agropecuario en todo el territorio
nacional, con el fin de conservar y proteger el medio ambiente y de los recursos
naturales. “EL Comité”, a la Asociacion Gremial de Ganaderos, de derecho privado,
constituida por quienes adelantan una misma actividad, cuyo fin primordial sera el de
aglutinar el Gremio, crear espiritu de asociacion y despertar en todos los ganaderos el
sentido de solidaridad, amistad y afecto, para trabajar unidos en beneficio de nuestra
industria y por el progreso de Colombia. Los trabajadores se encuentran bajo la
modalidad de contrato duraciéon el cual se clasifica en: Contrato individual de trabajo
por tiempo determinado (Trabajadores por contrato individual de trabajo a término fijo;
de obra o labor determinada; ocasional, accidental o transitorio) y contrato individual
de trabajo por duracion indefinida (trabajadores por contrato individual de trabajo a
término indefinido).

DISPOSICIONES

Este Reglamento hace parte integral del contrato individual de trabajo de cada uno de
los trabajadores del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, salvo estipulacién
en contrario que, en todo caso, debera ser favorable al trabajador, conforme a lo
establecido en el articulo 107 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.).

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 120 del C.S.T., y con el fin de garantizar
su conocimiento y consulta permanente, el presente Reglamento Interno de Trabajo
serd socializado con los trabajadores en el momento de su vinculacién laboral y estara
disponible de manera continua a través de los siguientes medios:

e Fijacidn fisica en dos (2) sitios visibles y de facil acceso dentro del establecimiento
de trabajo, en copia legible.
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e Disponibilidad en la pagina web institucional del Comité:
https:/www.crganaderosyopal.com.co/, para que los trabajadores puedan acceder
al reglamento desde cualquier lugar y en cualquier momento.

e Envio por medios digitales como el correo electrénico corporativo u otros canales
virtuales institucionales, dejando constancia de dicha actuacién.

En caso de existir varios lugares de trabajo fisicamente separados, la publicacion digital
a través de la pagina web e intranet suplira la obligacion de multiples fijaciones fisicas,
garantizando el acceso uniforme a la informacion.

Finalmente, dado que este reglamento forma parte del contrato de trabajo, se
entregara una copia al trabajador al momento de suscribir el contrato laboral o cuando
se realicen actualizaciones al mismo, dejando constancia escrita de dicha entrega.

CAPITULO |
OBJETO DEL REGLAMENTO Y REPRESENTACION LEGAL

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento Interno de Trabajo,
complementario a las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo, tiene como
objeto establecer las disposiciones internas que regulan las relaciones laborales,
existentes entre COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, y sus trabajadores que
actualmente o a futuro laboren para la empresa a nivel nacional, estas disposiciones,
normas y obligaciones, tienen caracter obligatorio para ambas partes.

ARTICULO 2. REPRESENTACION LEGAL O GERENTE. Para los efectos del presente
Reglamento Interno de Trabajo, se entendera por Representante Legal o Gerente a la
persona que ejerce la autoridad ejecutiva y la direccion general de la empresay de todo
su personal. Esta persona tiene la facultad de nombrar, promover o remover
trabajadores, de conformidad con las disposiciones legales, contractuales vy
reglamentarias vigentes, incluyendo lo previsto en este Reglamento (RIT).

Se consideran comunicaciones oficiales todos aquellos documentos emitidos por el
Representante Legal, su delegado o por el personal expresamente autorizado para tal
fin, tales como: memorandos, llamados de atencion, oficios y demas comunicaciones
internas de caracter formal.

En consecuencia, los llamados de atencién, memorandos o sanciones disciplinarias
podran ser emitidos por el Gerente o por el Coordinador de Gestion Humana, cuando
este Ultimo actue por delegacion o dentro del ambito de sus funciones. Asimismo, los
procedimientos, politicas, manuales y demas documentos institucionales adoptados
en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad o del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, deberan ser suscritos por el Gerente o por la persona que lo
subrogue, segun corresponda.
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CAPITULO 1l
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. CONDICIONES DE ADMISION. Se consideran trabajadores de la empresa
COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, a las personas que, por su educacion,
conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccidén, vinculacion y/o ingreso, induccion
establecidos en la ley, y con los procedimientos, instructivos, manuales o reglamentos
de la Empresa, presten servicios con relaciéon de dependencia laboral, en las
actividades propias o inherentes de la empresa.

Es de exclusiva facultad del Gerente la requisicién, seleccion, admisién e incorporacién
de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de
la Empresa.

Como parte del proceso de vinculacién e induccion, la empresa podra exigir a los
aspirantes la realizacion de pruebas tedricas, practicas y técnicas de sus
conocimientos, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de sus clases o modalidades, que se encuentre
debida y legalmente suscrito y firmado entre las partes, sera el Unico documento que
faculta al trabajador para ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la
empresa, sin este documento y sin las firmas correspondientes entre las partes, esta
persona sera considerado como un aspirante que esta en proceso de vinculacion.

El aspirante seleccionado para cumplir las funciones inherentes al puesto requerido
debera, previo a la suscripcion del contrato de trabajo correspondiente, leer y
diligenciar los formatos y documentos; dentro de la informacion que debera
suministrar inicialmente, se encuentran los datos personales basicos, tales como: la
direccion de su domicilio permanente, los numeros telefonicos (celular y fijo) que
faciliten su ubicacion y numeros de contacto de referencia, con el fin de facilitar su
localizacion en caso de cambios de domicilio, HOJA DE VIDA.

Para la suscripciéon del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar
ademas los siguientes documentos actualizados:

1. Hoja de vida actualizada.

2. Cédula de ciudadania.

3. Certificados de los empleadores con quien haya trabajado en los que conste el
tiempo de servicio, la labor ejecutada y el salario devengado.

4. Diplomas y certificados de estudios cursados, titulo y tarjeta profesional cuando
aplique, o si el cargo lo requiere.

5. Los documentos que requiera la empresa para la vinculacién del trabajador y de las

personas a su cargo al sistema de seguridad social integral y a la caja de

compensacion familiar.

Resultado de los exdmenes médicos de ingreso.

7. RUT.

o
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8. Certificados de antecedentes disciplinarios recientes (Contraloria, Procuraduria,
Policia nacional).

9. Acuerdo de confidencialidad firmado.

10. Los documentos que la empresa considere necesarios establecidos en la ley, y con
los procedimientos, instructivos, manuales o reglamentos de la Empresa.

11. Firmar el contrato de trabajo.

ARTICULO 4. CONTRATO DE APRENDIZAJE. La empresa podra contratar aprendices
mediante contrato de aprendizaje, respetando en todo momento las disposiciones
legales contenidas en el Titulo Il, Capitulo Il del Cédigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.) y
en la normativa complementaria aplicable.

El contrato de aprendizaje es una modalidad contractual especial a término fijo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrico — practica en una
entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora le proporcione los
medios necesarios para adquirir formacion profesional metddica y completa en el
oficio, actividad, ocupacion o profesidn correspondiente.

Este contrato implica que el aprendiz desempefie funciones dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por un periodo determinado, no superior a tres (03) afios. Durante el
proceso de aprendizaje, se reconocera un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

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

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

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto par el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente par la empresa coma dependiente.
Durante la fase practica a durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a
riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de
la empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO 1°. Se entiende como formacién dual, el proceso de formacion profesional
integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector privado y
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el SENA a la institucion de educacion a partir de un programa de formacion acordado
segun las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO 2°. Se podra celebrar contrato de aprendizaje con personas mayores de
catorce (14) afios que hayan completado sus estudios primarios o acrediten
conocimientos equivalentes, en los términos y con las restricciones de que trata el
Codigo Sustantivo del Trabajo (Ley 188 de 1959, articulo 20, modificada por la Ley 789
de 2002 y su Decreto reglamentario 933 de 2003).

PARAGRAFO 3°. El contrato de aprendizaje debera celebrarse por escrito y contener,
como minimo la siguiente informacién:

1. Razédn social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legaly el nUmero de su cédula de ciudadania.

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

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad
del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y

duracién del contrato.

6. Duracién prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectivas y
practicas.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. Laobligacion de afiliacidon a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica
y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

o

PARAGRAFO 4°. De conformidad con lo previsto en la Ley 789 de 2002 y el articulo 168
de la Ley 1450 de 2011, la empresa debera contratar un numero minimo de aprendices,
determinado por la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
correspondiente al domicilio principal de la empresa, en la siguiente proporcion: un
aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y un aprendiz adicional por cada fraccion de
diez (10) o mas trabajadores que no supere los veinte (20). En caso de que la empresa
cuente con entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, debera contratar al menos un
aprendiz.

La cuota de aprendices determinada por el SENA sera notificada previamente al
representante legal de la empresa, quien dispondra de un término de cinco (5) dias
habiles para presentar objeciones, en caso de que no se ajuste a los requerimientos
de mano de obra calificada que la empresa demande. Contra el acto administrativo
que fije la cuota, procederan los recursos establecidos por la normativa vigente.
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Cuando el contrato de aprendizaje correspondiente a la cuota minima establecida por
el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz para
mantener la proporcién asignada. Queda prohibida la celebracion de un nuevo contrato
de aprendizaje una vez expirado el plazo de la relacion anterior, ya sea con la misma
empresa o con una distinta.

PARAGRAFO 5°. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieren titulo, o sobre ocupaciones calificadas que requieran
titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o
profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores
aprendices del SENA.

PARAGRAFO 6°. El contrato de aprendizaje también podra celebrarse con estudiantes
universitarios, siempre que el aprendiz cumpla actividades por lo menos veinticuatro
(24) horas semanales en la empresa, mientras desarrolla su pensum académico o se
encuentra en semestre de practica. Las funciones asignadas deberan guardar relacion
con su formacion académica.

PARAGRAFO 7°. El término del contrato de aprendizaje empezara a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica en este contexto: Se
presume un periodo de prueba de tres (3) meses, durante el cual se evaluaran la
adaptabilidad, aptitudes y desempefio del aprendiz. El periodo de prueba a que se
refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Si el contrato termina por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz
conforme a la proporcion sefialada por el SENA.

En lo no previsto expresamente por la Ley 188 de 1959, Ley 789 de 2002 y su Decreto
reglamentario 933 de 2003, el contrato de aprendizaje se regira por el C.S.T.

ARTICULO 5. PERIODO DE PRUEBA. E| Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato
de trabajo, cuya finalidad es permitir al empleador, COMITE REGIONAL DE GANADEROS
DE YOPAL, evaluar las aptitudes del trabajador, competencias y adaptacién del
trabajador al cargo, y al trabajador, valorar la conveniencia de las condiciones laborales
ofrecidas, el periodo de prueba se regira por lo dispuesto en los articulos 76 a 80 del
C.ST.

PARAGRAFO 1°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, en caso contrario
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,
numeral 1 del C.S.T).

PARAGRAFO 2°. DURACION MAXIMA. El periodo de prueba no puede exceder de dos
(2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1)
ano 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 meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
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sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Articulo 72 Ley 50 de 1990, Articulo 78 del C.S.T).

PARAGRAFO 3°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, siempre que se justifique por
la comprobacion objetiva de la falta de competencias minimas para el desempeio de
las funciones asignadas (Sentencia Corte Constitucional T-978/04); una vez expirado el
periodo de prueba y si el trabajador continua al servicio del empleador, los servicios
prestados por aquel a este se consideran regulados por las normas del contrato de
trabajo, desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones legales. (Articulo 80 del C.S.T).

CAPITULO 1l
DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL

ARTICULO 6. TERMINO INDEFINIDO. Los trabajadores del COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL seran vinculados, como regla general, mediante contrato de
trabajo a término indefinido. Este contrato puede celebrarse mediante acto bilateral
por escrito, denominado expresamente como contrato a término indefinido, o por
actuacion verbal o consensual, conforme a las normas laborales vigentes. No obstante,
por razones de claridad juridica y trazabilidad administrativa, los contratos seran, en
todos los casos, celebrados por escrito.

El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le
dieron origen y la materia del trabajo. El trabajador o trabajadora podra dar por
terminado el contrato, en cualquier momento, mediante preaviso escrito con una
antelacion de treinta (30) dias calendario, con el fin de permitir al empleador adelantar
la busqueda de su reemplazo.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra celebrar contratos a término fijo, por el
tiempo que dure la ejecucién de una obra o labor determinada, o para atender un
trabajo de caracter ocasional, accidental o transitorio, cuando las circunstancias lo
justifiquen y conforme a los parametros establecidos por la ley.

ARTICULO 7. TERMINO FIJO. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por
escrito, y su duracién no podra ser superior a cuatro (4) afos. Cuando el contrato no
cumpla los requisitos legales establecidos, se entenderda celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

Para efectos de su terminacién por vencimiento del plazo pactado o de su proérroga,
cualquiera de las partes debera dar aviso por escrito con una antelacion no inferior a
treinta (30) dias calendario. En los contratos cuya duracion sea igual o inferior a treinta
(30) dias, no se requerira dicho preaviso.

PARAGRAFO 1°. De no presentarse el aviso en los contratos superiores a treinta (30)
dias, el contrato se entenderd prorrogado automaticamente por un periodo igual al
inicialmente pactado o al de su ultima prérroga, segun sea el caso, sin que se supere
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el limite maximo de cuatro (4) afios. Podran presentarse las siguientes clases de
prorroga:

e Prérroga pactada: Si el contrato se celebra por un término inferior a un (1) afio, podra
ser prorrogado mediante acuerdo escrito, tantas veces como las partes lo
consideren. Sin embargo, a partir de la cuarta (42) prérroga, esta debera ser por un
(1) aflo como minimo.

e Prérroga automatica: En ausencia de preaviso, el contrato se renovara
automaticamente por el término inicialmente pactado o el de su prérroga mas
reciente. En los contratos inferiores a un (1) afio, la cuarta renovacion automatica
sera igualmente por un (1) afo.

PARAGRAFO 2°. Los trabajadores vinculados bajo esta modalidad contractual gozaran
de todas las prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado,
conforme a lo dispuesto en la ley para todo contrato laboral.

ARTICULO 8. DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA. El contrato de trabajo por
la duracion de una obra o labor determinada debera celebrarse por escrito, y en él se
debera indicar de forma clara, precisa y detallada la naturaleza de la obra o labor
especifica para la cual se vincula al trabajador.

Su duracion se limitara al tiempo que demande la ejecucién de dicha obra o labor, y
su terminacion opera de manera automatica con la finalizacion de esta, sin necesidad
de notificacion previa por parte del empleador. Cuando no se cumplan las condiciones
aqui previstas, o si finalizada la obra o labor contratada el trabajador continua
prestando servicios sin mediar nueva contratacion o adicién formal, el contrato se
entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion.

PARAGRAFO 1°. Los trabajadores bajo esta modalidad tendran derecho a todas las
prestaciones sociales conforme a la ley, asi como a vacaciones proporcionales al
tiempo laborado. Igualmente, deberan ser afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral, en los términos legales vigentes.

ARTICULO 9. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Se consideran
trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios aquellos que se ocupan en
labores de corta duraciéon, no mayor a un (1) mes, y que son distintas a las actividades
normales y permanentes del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL. Estos
trabajadores tendran derecho, ademas del salario correspondiente, al descanso
remunerado en dias dominicales y festivos, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 6 y 45 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV. TELETRABAJO

ARTICULO 10. NATURALEZA Y CONDICIONES DEL TELETRABAJO. La empresa COMITE
REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL podra adoptar la modalidad de teletrabajo
conforme a la ley. Esta no constituye una obligacién para la empresa ni un derecho
adquirido para el trabajador, siendo una decisién discrecional del empleador conforme
a sus necesidades organizacionales.
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ARTICULO 11. DEFINICION Y ALCANCE DEL TELETRABAJO. El teletrabajo es una
modalidad de ejecucion laboral que se realiza en el marco de un contrato de trabajo o
relacion laboral dependiente, mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC), sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un lugar
especifico. Esta modalidad puede revestir cualquiera de las siguientes formas, segun
lo determine la empresa y lo acuerde con el trabajador:

o Teletrabajo Auténomo: ELl trabajador labora permanentemente desde un lugar
diferente a la sede de la empresa, el cual puede ser su domicilio u otro lugar elegido.
Solo acude presencialmente cuando la empresa lo requiera.

e Teletrabajo Movil: El trabajador no cuenta con un lugar fijo para ejecutar sus
funciones, desplazandose con dispositivos méviles y utilizando TIC para su labor.

e Teletrabajo Hibrido: El trabajador labora al menos (02) dos o (03) tres dias a la
semana desde su domicilio y el resto del tiempo lo hace de forma presencial en las
instalaciones de la empresa.

e Teletrabajo Transnacional: Se refiere a trabajadores contratados en Colombia que
ejecutan sus funciones desde otro pais, debiendo contar con situacién migratoria
regulary el empleador con seguro de salud asistencial. Las prestaciones econdmicas
seran cubiertas por el Sistema de Seguridad Social Colombiano.

o Teletrabajo Temporal o Emergente: Modalidad utilizada en situaciones excepcionales
como emergencias sanitarias o desastres naturales.

PARAGRAFO 1°. Para efectos del presente reglamento, no se considerara teletrabajador
a quien presta sus servicios exclusivamente en las sedes de un tercero, por disposicion
del empleador.

ARTICULO 12. CONTRATO Y ESTIPULACIONES. Para acceder al teletrabajo se debera
suscribir la modificacion contractual correspondiente, que incluira, al menos:

Duraciéon de la etapa del teletrabajo.

Dias de la semana en que se prestara el servicio por fuera de la empresa.
Politica de seguridad informatica.

Uso y devolucion de equipos.

Compensaciones si el equipo es propiedad del trabajador.

Compensacion de costos necesarios para el teletrabajo.

Otras estipulaciones acordadas.

NogopwbS

PARAGRAFO 1°. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Salvo pacto en contrario, las
compensaciones por teletrabajo no constituiran salario, aunque el auxilio de
conectividad serd base para la liquidacion de prestaciones sociales si el trabajador
devenga hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTIiCULO 13. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES. El teletrabajador gozara
de los mismos derechos, garantias y beneficios laborales que los trabajadores
presenciales, conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato
laboral y el presente reglamento. Esta obligado a:
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1. Cumplir las disposiciones del presente reglamento interno de trabajo, la politica de
seguridad informatica y las normas sobre uso de la informacion.

2. Reportar oportunamente a su jefe inmediato y al area de gestion humana cualquier
ausencia, novedad o circunstancia que impida el cumplimiento de sus funciones.

3. No desempefar simultaneamente otras actividades laborales a tiempo completo
sin autorizacion escrita del empleador.

La contravencion dara lugar a las sanciones legales y contractuales correspondientes.

ARTICULO 14. SUPERVISION Y REUNIONES. La empresa podra realizar visitas al lugar
de teletrabajo previo aviso, para verificar condiciones, realizar auditorias o implementar
mejoras técnicas. También podra exigir la instalacion de software gratuito para
comunicacion y reuniones virtuales. La no asistencia injustificada a estas sesiones
constituye una falta grave.

PARAGRAFO 1°. El teletrabajador debera informar con un mes de antelacién cualquier
cambio de lugar de prestacion del servicio.

ARTICULO 15. SEGURIDAD Y EQUIPOS. El teletrabajador deberd cumplir con las
instrucciones de seguridad informatica, asi como garantizar el buen uso y la custodia
de los equipos entregados, respondiendo hasta por culpa leve en caso de pérdida, dafio
o uso indebido. El lugar de trabajo provisto por el teletrabajador debera contar con
servicios basicos garantizados.

ARTICULO 16. INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD. Toda informacién conocida por el
teletrabajador debido a sus funciones debera tratarse como confidencial. Su uso
indebido constituira falta grave.

ARTICULO 17. JORNADA LABORAL. La jornada del teletrabajador se ajustara a lo
estipulado en su contrato, reglamentos y manuales de funciones de la empresa.

ARTICULO 18. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO. El| teletrabajador debera
acatar las recomendaciones de la ARL, asi como las instrucciones generales o
especificas impartidas por la empresa en materia de salud y seguridad.

ARTICULO 19. ACCIDENTES E INCIDENTES. Todo accidente o incidente ocurrido durante
el teletrabajo debera ser reportado de inmediato a la empresa, con informacién
completa de los hechos.

ARTICULO 20. EXCLUSIVIDAD Y JORNADA DEL TELETRABAJADOR. El empleador
acordara con el teletrabajador auténomo la jornada de trabajo que desarrollarda en
dicha modalidad, dejando constancia de ello en el area de Gestion Humana y/o en la
Gerencia.

En el caso de los teletrabajadores en modalidad hibrida, deberan presentar con
antelacion el plan semanal o mensual de los dias en los que prestaran sus servicios
de manera remota, indicando su disponibilidad horaria y ubicacion. Dicho plan debera
ser aprobado por su jefe inmediato e informado formalmente a Gestion Humana o a la
Gerencia, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente sobre teletrabajo.
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ARTICULO 21. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador debera
respetar y acatar los estatutos, reglamentos internos, manuales, politicas de seguridad
de la informacion, propiedad intelectual, infraestructura tecnolodgica, y al personal de
la Empresa. El uso indebido de informacion confidencial, de herramientas digitales o
tecnologicas, de dotaciones u otros recursos facilitados por la empresa para el
cumplimiento de sus funciones, asi como cualquier actuacion que menoscabe el buen
nombre o funcionamiento institucional, constituira falta grave y dara lugar al debido
proceso disciplinario correspondiente, conforme a lo dispuesto en el contrato laboral
y este reglamento.

PARAGRAFO 1°. El teletrabajador debera reportar a su jefe inmediato y al area de
Gestion Humana cualquier ausencia, ya sea por incapacidad médica, permisos
personales o asuntos laborales fuera de su lugar habitual de prestacion del servicio. El
no reporte de estas ausencias sera considerado como abandono de puesto, con las
consecuencias disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 22. COEXISTENCIA DE CONTRATOS, DEBER DE LEALTAD Y PACTO DE
EXCLUSIVIDAD. Ningun trabajador o teletrabajador de la Empresa que tenga suscrito
un contrato laboral a tiempo completo podra desempefiar simultdneamente otro
empleo o contrato, en modalidad presencial o de teletrabajo, cuando dichas
actividades interfieran con el cumplimiento de sus funciones o con su jornada laboral
en la Empresa.

PARAGRAFO 1°. No obstante, la Empresa podra pactar por escrito, en el contrato
individual de trabajo, una clausula de exclusividad con aquellos trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, o cuando la naturaleza del cargo
exija dedicacién exclusiva para garantizar los intereses de la Empresa.

PARAGRAFO 2°. Deber de lealtad. En todos los casos, los trabajadores deberan de
abstenerse de realizar, por cuenta propia o ajena, actividades que impliquen
competencia desleal con la Empresa, o que puedan afectar sus intereses comerciales,
reputacionales o estratégicos. EL incumplimiento de este deber constituye falta grave
conforme al presente reglamento.

CAPITULO V
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 23. JORNADA LEGAL Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE TRABAJO. La jornada
maxima legal ordinaria de trabajo en el COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL
sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, a partir del 15 de julio de 2026, conforme
a lo establecido en la Ley 2466 de 2025. Esta jornada podra distribuirse de comun
acuerdo entre empleador y trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la semana,
garantizando un (1) dia de descanso obligatorio y sin afectar el salario.

La jornada podra organizarse de forma flexible con un minimo de cuatro (4) y un
maximo de nueve (9) horas diarias continuas, siempre que se respete el promedio
semanal legal. EL empleador podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo
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con las necesidades del servicio y el desarrollo propio de las actividades
institucionales.

PARAGRAFO 1°. El tiempo destinado a la alimentacién o almuerzo serd de dos (02)
horas diarias y no se considera tiempo efectivo de trabajo, en tanto el trabajador
dispone libremente de este espacio.

ARTICULO 24. DISTRIBUCION DE HORARIOS POR TIPO DE PERSONAL.

Personal Administrativo: La jornada ordinaria sera de lunes a viernes, distribuida dentro
del siguiente horario referencial:

e Lunes a jueves: entre las 7:30 a.m. y las 6:00 p.m., con dos (2) horas de almuerzo.
e Viernes: de 8:00 a.m. a 6:00 p.m., con dos (2) horas de almuerzo.

En caso de que se requiera la prestacion de servicios en dia sabado o exceder las horas
diarias pactadas, se considerara trabajo suplementario y se pagara con los recargos de
ley.

Los trabajadores que ocupen cargos de direccion, confianza y manejo no estan sujetos
a la jornada maxima legal. En consecuencia, podran ser requeridos para prestar sus
servicios en cualquier dia de la semanay en el horario que determine la Gerencia, sin
que ello genere derecho a recargos por trabajo suplementario.

Personal Operativo:

a. Jornadas sucesivas (Sistema de turnos rotativos): EL empleador y el trabajador
podran acordar turnos de trabajo sucesivos, temporales o indefinidos, que permitan
operar a la empresa o a secciones de esta sin soluciéon de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre que el turno diario no exceda de seis (6) horas
ni la jornada semanal de treinta y seis (36) horas. Esta modalidad no genera recargo
por trabajo nocturno, dominical o festivo, y otorga un dia de descanso remunerado.

b. Jornada flexible: De comun acuerdo entre empresa y trabajador, la jornada semanal
podra distribuirse en maximo seis (6) dias con un (1) dia de descanso obligatorio.
En este caso, el nUmero de horas diarias podra ser variable, entre cuatro (4) y nueve
(9) horas continuas, sin exceder las cuarenta y dos (42) horas semanales y sin lugar
a recargos por trabajo suplementario.

PARAGRAFO 1°. EXCEPCION A LA JORNADA MAXIMA. Quedan excluidos de la regulacién
sobre jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza y manejo, asi como quienes desarrollen actividades discontinuas
o intermitentes. Estos deberan trabajar todas las horas necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones, sin lugar a recargo por trabajo suplementario (horas
extras).

PARAGRAFO 2°. En caso de laborar en dia domingo o festivo, el trabajador tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado dentro de la semana siguiente o a
una retribuciéon en dinero, previo acuerdo con el empleador, conforme a lo previsto en
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el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. El dia de descanso obligatorio se
remunerara con el recargo legal vigente.

PARAGRAFO 3°. Cuando la empresa contrate personas mayores de catorce (14) afios y
menores de dieciocho (18) afios debidamente autorizadas por la oficina de trabajo o
quien haga sus veces, se observaran las siguientes reglas sobre jornada laboral:

e Adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios: maximo seis (6) horas diarias
y treinta (30) horas semanales, en jornada diurna.

e Mayores de diecisiete (17) afios: maximo ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas
semanales.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS, TRABAJO NOCTURNO,
RECONOCIMIENTO, PAGO Y AUTORIZACION

ARTICULO 25. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO:

a. Trabajo Ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve
horas (07:00 p.m.).

b. Trabajo Nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las
seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

ARTICULO 26. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Se entiende por
trabajo suplementario o de horas extras el que excede de la jornada ordinaria,
convencional o de la maxima legal, segun corresponda. Su realizacion solo procede en
casos excepcionales y debe obedecer a necesidades del servicio debidamente
justificadas.

PARAGRAFO 1°. No habra limite de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza o manejo. En consecuencia, el tiempo laborado adicional
no sera considerado como trabajo extra ni dara lugar a recargo alguno.

ARTICULO 27. TASAS Y LIQUIDACI()N DE RECARGOS: El COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL reconocera y liquidara los recargos por trabajo suplementario,
nocturno y en dias de descanso obligatorio, conforme a las siguientes reglas:

1. Trabajo ordinario nocturno: Se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, salvo en el caso de jornadas
especiales como la de treinta y seis (36) horas semanales en turnos sucesivos, que
no generan recargo nocturno.

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

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

4. Trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo: A partir del 1° de julio de 2027, se

remunerara con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario por
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las horas laboradas, sin perjuicio del derecho al salario correspondiente por haber
trabajado la semana completa.

5. No acumulacion de recargos: Los recargos se liquidan de forma individual, segun la
naturaleza del tiempo trabajado (diurno, nocturno, extra o en dia de descanso), sin
gue se acumulen entre si.

PARAGRAFO 1°. Implementacién gradual del recargo del 100% por trabajo en dia de
descanso obligatorio o festivo: El recargo sefialado en el numeral 4 se aplicara de
manera progresiva, asi:

e A partir del 1° de julio de 2025: recargo del 80%.
e A partir del 1° de julio de 2026: recargo del 90%.
o A partir del 1° de julio de 2027: recargo del 100%.

ARTICULO 28. AUTORIZACION TRABAJO SUPLEMENTARIO. El COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL, solo reconocera el trabajo suplementario o de horas extras
cuando haya sido expresamente autorizado por el empleador o su delegado, conforme
con las disposiciones vigentes y este reglamento. El pago de estas horas y de los
recargos por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario del periodo
en el cual se causaron, o a mas tardar en el siguiente.

PARAGRAFO 1°. En situaciones de urgencia en las que el trabajador deba laborar horas
extras sin autorizacion previa, debera reportarlas por escrito al empleador al dia
siguiente, detallando la actividad realizada, su duracién, y la justificacion del trabajo
realizado.

PARAGRAFO 2°. En ningun caso las horas extras, sean diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas al diay doce (12) horas a la semana.

PARAGRAFO 3°. El empleador llevara un registro detallado del trabajo suplementario
realizado por cada trabajador, indicando nombre, tipo de labor desarrollada, numero
de horas, y si fueron diurnas o nocturnas. Este registro debera ser entregado al
trabajador cuando lo solicite, junto con el soporte del pago correspondiente, y debera
ser aportado ante las autoridades administrativas o judiciales cuando asi se requiera.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS, VACACIONES REMUNERADAS,
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 29. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio
remunerado. Los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacién laboral.

PARAGRAFO 1°. El trabajo que se realice en domingo o dia festivo sera remunerado
conforme a lo dispuesto en el articulo 179 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, incluyendo el recargo progresivo
por laborar en dia de descanso obligatorio.
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PARAGRAFO 2°. En los casos en que la jornada de trabajo pactada no implique la
prestacion de servicios durante todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
efectivamente laborado, conforme a lo establecido en el numeral 5 del articulo 26 de
la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 3°. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién
por tarea, a destajo o por unidad de obra, el salario computable para dicho efecto sera
el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior,
tomando en cuenta Uunicamente los dias efectivamente trabajados.

ARTICULO 30. DERECHO AL DISFRUTE Y PAGO PROPORCIONAL DE VACACIONES. Los
trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
1 del C.S.T.). En caso de liquidacién del contrato de trabajo las vacaciones se pagaran
proporcionalmente cualquiera que fuere el tiempo laborado.

ARTICULO 31. VACACIONES COLECTIVAS Y ANTICIPADAS. El COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL podra establecer vacaciones colectivas para todo el personal o
para parte de este, principalmente durante los meses de diciembre y enero,
informando con al menos quince (15) dias de anticipacion. Aquellos trabajadores que
aliinicio del periodo de vacaciones colectivas no hayan cumplido un (1) aflo de servicios,
disfrutaran de vacaciones anticipadas, las cuales se imputaran al periodo que se cause
al cumplir el afio. En caso de que el contrato termine antes de la fecha de causacion,
la Empresa podra deducir o compensar el valor de los dias de vacaciones anticipadas
disfrutadas de la liquidacién final de prestaciones sociales.

PARAGRAFO 1°. Exclusion de Cargos por Necesidades del Servicio. Algunos cargos, por
necesidades del servicio, podran estar excluidos de la programacion colectiva de
vacaciones, permitiendo la asignacién individual de las mismas.

ARTICULO 32. REGISTRO DE LAS VACACIONES. La época de disfrute de las vacaciones
debe ser fijada por la empresa dentro del afio siguiente a su causacion, sin perjuicio
de que puedan concederse anticipadamente a solicitud del trabajador, siempre que no
se afecte el servicio. La fecha sera informada con minimo quince (15) dias de
anticipacion. EL empleador llevara un registro especial de vacaciones donde se anotara
la fecha de ingreso del trabajador, la fecha en que inicia y termina las vacaciones, y la
remuneracion correspondiente (Decreto 13 de 1967, articulo 5).

ARTICULO 33. INTERRUPCION JUSTIFICADA Y REANUDACION DEL DESCANSO
VACACIONAL. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador conservara el derecho a reanudarlas (articulo 188, Cédigo Sustantivo del
Trabajo). En caso de incapacidad debidamente certificada, las vacaciones se
suspenderan durante el periodo de la incapacidad, debiendo reponerse el descanso
remunerado en igual nUmero de dias en la fecha que acuerden las partes.

ARTICULO 34. COMPENSACION EN DINERO, ACUMULACION Y PLAZOS PARA EL GOCE
DE VACACIONES. EL empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa
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solicitud del trabajador, que se compense en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
En todo caso, el trabajador debera disfrutar anualmente de al menos seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. Los dias restantes
podran acumularse hasta por dos (2) afios. Para cargos técnicos, especializados, de
direccién, confianza o manejo, podran acumularse hasta por cuatro (4) afos. Toda
acumulacion debera constar por escrito. (Numeral 1 del articulo 189 modificado por el
articulo 20 de la ley 1429 de 2010)

PARAGRAFO 1°. Vacaciones proporcionales en contratos de corto plazo. En los
contratos a término fijo inferior a un (1) afio, ocasionales o transitorios, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera
que este sea.

ARTICULO 35. PAGO DE VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibira el salario ordinario que esté devengando en el momento que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, se excluyen del codmputo para vacaciones los
recargos por trabajo en dias de descanso obligatorio y las horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
durante el aflo inmediatamente anterior a la fecha de disfrute.

ARTICULO 36. REEMPLAZO DURANTE VACACIONES EN CARGOS DE DIRECCION,
CONFIANZA O MANEJO. El trabajador que desempefie funciones de direccion,
confianza o manejo, al hacer uso de sus vacaciones, podra proponer a un reemplazo
para cubrir sus funciones bajo su responsabilidad solidaria, previa aceptacion del
empleador. En caso de que la empresa no acepte al candidato propuesto y designe a
otra persona para reemplazarlo, cesara la responsabilidad del trabajador que se
ausenta por vacaciones.

ARTICULO 37. PERMISOS Y LICENCIAS. La empresa concedera a sus trabajadores las
licencias remuneradas en las siguientes situaciones:

1. Para ejercer el derecho al sufragio, conforme al articulo 32 de la Ley 403 de 1997.

2. Para desempenfar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal o familiar hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en los términos,
duracién y condiciones de prérroga sefialados en el paragrafo 1° de este articulo.

4. Para ejercer comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Para asistir al entierro de compafieros de trabajo, siempre que se informe

previamente al empleador y sin afectar el funcionamiento del servicio.

6. Para asistir a citas médicas urgentes o programadas con especialistas, el trabajador
debera solicitar el permiso con una anticipacién minima de un (1) dia habil, salvo
en casos de urgencia debidamente justificada. Sera obligatorio presentar el
certificado médico correspondiente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes a su expedicién, incluyendo aquellas relacionadas con el diagndstico y
tratamiento de la endometriosis, conforme a lo dispuesto en la Ley 2338 de 2023.

o
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EL COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL reconocera estos permisos en el

marco del deber de cuidado integral de la salud del trabajador, el incumplimiento

en la solicitud o justificacién del permiso médico dara lugar a las consecuencias

economicas o disciplinarias a que haya lugar.

Para asistir a citaciones judiciales, administrativas o legales.

8. Para asistir a compromisos escolares como acudiente, cuando la asistencia del
trabajador sea obligatoria por requerimiento del centro educativo.

9. Para quienes certifiquen el uso de bicicleta como medio de transporte al trabajo,
se podra acordar un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de
trabajo.

~

PARAGRAFO 1°. Definicion, duracién y comprobacién de Calamidad Doméstica. Para
efectos de este reglamento, se entienden por calamidad domestica los siguientes
hechos:

e Atencién por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del compaiero
permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos ultimos convivan
bajo el mismo techo con éste, o sean viudos.

e Los eventos catastréficos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda
del trabajador y su grupo familiar, compuesto por cényuge o compafiero permanente
y familiares hasta el tercer grado de consanguinidad (tios, sobrinos, bisabuelos y
bisnietos) y segundo de afinidad (abuelos, nietos y hermanos del cényuge), que
convivan bajo el mismo techo con el trabajador. En caso de accidente o enfermedad
comun o profesional sufrida por el trabajador que origine una incapacidad cubierta
por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad
doméstica.

e Duracidén y prérroga: La licencia se concedera por un término inicial de hasta cinco
(05) dias habiles remunerados. Dicho término podra prorrogarse por un periodo
adicional de hasta cinco (05) dias habiles, siempre que se demuestre la persistencia
de la necesidad o la gravedad que impida la reincorporacién del trabajador.

e Obligacién de comprobacién: El trabajador debera allegar la prueba documental de
la calamidad (ej. Certificado meédico, comprobante de urgencia, denuncia por
catastrofe, etc.) a la empresa dentro de las 48 horas siguientes a su reincorporacion,
o al momento de la solicitud, para justificar la ausencia y el pago del salario. En caso
de solicitar prorroga, el trabajador debera allegar la solicitud y la justificacion
documental de la persistencia de la necesidad antes de finalizar el término inicial.
La empres podra solicitar informacién o documentos adicionales cuando la prueba
aportada no permita verificar la existencia o gravedad de la calamidad doméstica.

ARTICULO 38. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. En caso de licencia por luto, se
aplicara lo dispuesto en el numeral 10 del articulo 57 del C.S.T. Se concedera al
trabajador en caso de fallecimiento de su coényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. Este hecho
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debera demostrase mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 39. TRAMITE Y AUTORIZACION DE PERMISOS. El trabajador debera solicitar
el permiso a su jefe inmediato, preferiblemente por escrito, con al menos dos (2) dias
de anticipacién si el evento es previsible, o inmediatamente después si se trata de
fuerza mayor. El jefe inmediato evaluara si se trata de un permiso obligatorio y verificara
su procedencia; en caso contrario, analizara la viabilidad operativa y comunicara su
decision, a cualquier duda consultara con el Gerente. Todo permiso concedido sera
informado a talento humano para efectos del control de ausentismo. En todo caso, el
trabajador para la consecucion del permiso debera acreditar los documentos que
sirven de soporte y justifican la calamidad. Para el registro y control de novedades, se
debera entregar el original de la solicitud junto con los anexos correspondientes

PARAGRAFO 1°. Sancién por falsedad en solicitudes de permiso. Si se comprueba
falsedad o engafio en la solicitud de permisos, se configurara falta grave disciplinaria.

PARAGRAFO 2°. Permisos no obligatorios y su compensacion. Los permisos o licencias
no obligatorios podran descontarse del salario o compensarse en tiempo, segun el caso
y conforme a criterios de necesidad y control de ausentismo. Todo permiso no
obligatorio que supere las cuatro (4) horas debera ser descontado o compensado fuera
de la jornada laboral.

ARTICULO 40. PERMISOS ACADEMICOS. El trabajador que requiera solicitar permiso
para el ejercicio de sus actividades académicas debera seguir el siguiente
procedimiento para la solicitud de permiso:

1) Solicitud escrita: El trabajador debera presentar por escrito, ante la Gerencia, una
solicitud de permiso académico. Esta solicitud debe incluir la fecha de inicio y
finalizacion del permiso, el horario de las actividades académicas (debidamente
soportado) y un Programa de Compensacion de Horas Laborales en el que se detalle
como se suplira la jornada laboral correspondiente durante su ausencia.

2) Plazo para la solicitud: La solicitud debe ser presentada con un minimo de dos (02)
semanas de antelacion al inicio de las actividades académicas.

3) Andlisis y respuesta: Al recibir la solicitud, la gerencia o quien haga sus veces
procedera a analizar la situacién y proporcionara una respuesta en un término no
mayor a tres (03) dias habiles.

4) En caso de que el Programa de Compensacion de Horas Laborales no sea suficiente
para recuperar la jornada laboral correspondiente, se denegara la solicitud y se le
concedera el término de dos (02) dias habiles al trabajador interesado para que
modifique el documento y presente nuevamente la solicitud.

5) Aprobacion del permiso: Si la solicitud es aprobada, el permiso académico sera
concedido. No obstante, el trabajador debe estar disponible para atender cualquier
situacion imprevista que pueda surgir durante el periodo de su permiso y que no
pueda ser resuelta por otro medio.

6) Incumplimiento del programa de compensacidn: En el caso de que el trabajador no
cumpla con el Programa de Compensacion de Horas Laborales establecido, o si la
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gerencia determina que el permiso no se esta utilizando para fines académicos en
al menos dos (02) ocasiones, se procedera a la revocacion inmediata del permiso
otorgado y a su vez, conllevara una sancion disciplinaria en forma amonestacién
escrita.

ARTICULO 41. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tendra derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar el disfrute de esta, en
los términos y condiciones que sefale la Ley. En caso de que el parto se llegue a dar
antes de los nueve (9) meses previstos, la empresa concedera la licencia en los
términos previstos por la normativa vigente para tales situaciones.

PARAGRAFO 1°. En los casos en los que el salario de la trabajadora no sea fijo, como
los contratos a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado
por la trabajadora en el ultimo afio de servicio, o durante todo el tiempo si fuere menor.

ARTICULO 42. REQUISITOS PARA LA LICENCIA DE MATERNIDAD. Para los efectos de la
licencia de que trata el anterior articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el que se indique:

1) El estado de embarazo de la trabajadora.

2) La indicacién del dia probable del parto.

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

ARTICULO 43. EXTENSION DE LOS DERECHOS DE LICENCIA. Las provisiones y garantias
establecidas en el articulo 236 del C.S.T. para la madre bioldgica se extenderan, en los
mismos términos y en cuanto sea procedente, a la madre adoptante o al padre que
quede a cargo del recién nacido, en caso de que la madre esté ausente por razones de
enfermedad o fallecimiento. Para estos efectos, la fecha del parto se asimilara a la de
la entrega oficial del menor que ha sido adoptado o al momento en que se otorgue la
custodia del nifio recién nacido. En consecuencia, la licencia de maternidad también
se extendera al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre.

ARTICULO 44. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La trabajadora en
estado de maternidad tendra derecho a disponer de tiempo dentro de su jornada
laboral para amamantar a su hijo o hija, para ello, el empleador garantizara estos
descansos a partir del primer dia en que la trabajadora se reincorpore a su puesto de
trabajo después de la licencia de maternidad. Dichos descansos seran completamente
remunerados, sin que el empleador pueda efectuar descuentos en el salario de la
trabajadora por este concepto. En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 238
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2306 de 2023, el tiempo de
descanso sera otorgado de la siguiente manera, salvo en casos especiales, en los que
el certificado médico disponga una duracion diferente:

1) Durante los primeros seis (6) meses del menor: La trabajadora podra disponer de
dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, los cuales podran tomarse al
inicio o antes de finalizar cada una de las jornadas laborales del dia.
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2) De los seis (6) meses a los dos (2) afos del menor: Se concedera un (1) descanso de
treinta (30) minutos, el cual también podra ser tomado al inicio o antes de finalizar
la jornada laboral del dia, siempre y cuando se mantenga una lactancia materna
adecuada y continua, segun lo indique el certificado médico.

PARAGRAFO 1°. La trabajadora que haga uso del derecho al descanso remunerado para
lactancia debera informar a la empresa, por escrito, los horarios especificos en los
cuales tomara los descansos de lactancia dentro de su jornada laboral. La empresa
garantizara que dichos descansos se concedan conforme al horario previamente
comunicado por la trabajadora, tomando las medidas necesarias para que estos
descansos no se vean comprometidos, aun cuando el trabajo implique
desplazamientos o tareas en mision.

ARTICULO 45. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador padre tendra derecho a una
licencia remunerada de paternidad de dos (2) semanas. Esta licencia sera aplicable a
los hijos nacidos del cényuge o de la compafera permanente, asi como en el caso de
padres adoptantes. El Unico documento valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento del menor, el cual debera
presentarse a la EPS dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor. La licencia de paternidad sera remunerada por la EPS, y el monto sera
reconocido de manera proporcional a las semanas cotizadas por el trabajador durante
el periodo de gestacion del menor.

ARTICULO 46. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, bajo las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se
regira por las siguientes condiciones:

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

2) La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales son intransferibles. Las seis (6) semanas restantes podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, segin acuerdo mutuo. El tiempo de licencia
del padre no podra ser reducido en aplicacién de esta figura.

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

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

PARAGRAFO 1° REQUISITOS. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo,
los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:
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1) ELl Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debe presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

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

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

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

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

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

c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

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

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

ARTICULO 47. LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. La empresa concedera una
licencia remunerada de diez (10) dias, conforme lo establecido en el articulo 4 de la
Ley 2174 de 2021, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal de
un menor 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. Esta licencia sera
otorgada por mutuo acuerdo entre el empleador y el trabajador(a), previa presentacion
de la certificacion o incapacidad expedida por el médico tratante, en la que conste la
necesidad de acompafamiento permanente y el diagndstico clinico del menor.

PARAGRAFO 1°. Modalidades de disfrute de la licencia de cuidado. Los diez (10) dias
habiles podran disfrutarse de manera continua o discontinua, segun acuerden el
empleador y el trabajador(a).

PARAGRAFO 2°. Renovacion de certificacion médica. La certificacion médica debera
renovarse cada vez que se solicite esta licencia, conforme a lo previsto por la Ley 2174
de 2021.

PARAGRAFO 3°. Teletrabajo como alternativa de apoyo en casos de cuidado infantil.
El(la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad podra
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solicitar, de comun acuerdo con el empleador, la ejecucion de sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo o trabajo en casa, siempre que la naturaleza del cargo y las
herramientas disponibles lo permitan, y que dichas funciones puedan desarrollarse
mediante el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

ARTICULO 48. COMISION DE SERVICIOS. Un trabajador se encuentra en comisiéon de
servicios cuando el gerente de la empresa autoriza su desplazamiento a un lugar
diferente al de la sede de su cargo para realizar funciones propias de su empleo,
incluyendo misiones especiales conferidas por los superiores, asistencia a reuniones,
conferencias o seminarios, o la realizacién de visitas de observacion o auditoria que
interesen a la empresa y que estén relacionadas con el ramo en el que el trabajador
presta sus servicios. El tiempo de duraciéon de las comisiones de servicios no podra
exceder de treinta (30) dias. Este plazo podra ser prorrogado hasta por treinta (30) dias
adicionales, cuando asi lo exija la naturaleza de las tareas a desarrollar.

CAPITULO Vill
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR DE PAGOS, PERIODOS Y
DESCUENTOS

ARTICULO 49. MODALIDADES Y GARANTIA DEL SALARIO MIiNIMO. La empresa COMITE
REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL y sus trabajadores podran convenir libremente
el salario en cualquiera de sus modalidades contractuales permitidas por la ley,
siempre que se respete, como minimo, el salario legal o convencional vigente. El salario
acordado debera constar en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 50. LUGAR, PERIODICIDAD Y FORMA DE PAGO. El pago del salario se
efectuara en el lugar habitual de prestacion del servicio o mediante abono en cuenta
bancaria a nombre del trabajador, o a través de los medios electrénicos autorizados
por la ley. El salario sera pagado en forma mensual, en periodos vencidos e iguales.

El pago del trabajo suplementario, horas extras o recargos por trabajo nocturno y en
dias de descanso obligatorio, debera realizarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se cause, o a mas tardar, con el salario del periodo siguiente, conforme al
articulo 134 del C.S.T.

ARTICULO 51. DESCUENTOS PROHIBIDOS. En virtud del articulo 149 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, se prohibe al empleador deducir, retener o compensar suma
alguna del salario del trabajador, salvo en los siguientes casos: i) Con orden escrita'y
expresa del trabajador para cada caso especifico; ii) Con mandamiento judicial. Estan
expresamente prohibidos los descuentos por concepto de: a) Uso o arrendamiento de
locales, herramientas o utiles de trabajo; b) Deudas del trabajador con el empleador,
sus socios, parientes o representantes; c) Indemnizaciones por dafos, pérdidas o
averias en elementos del trabajo. d) Entrega de mercancias, provisién de alimentos o
precio de alojamiento.
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Tampoco podran hacerse descuentos, aun con autorizacion escrita del trabajador,
cuando afecten el salario minimo legal o convencional, o la parte del salario que sea
inembargable por ley.

ARTICULO 52. DESCUENTOS PERMITIDOS. De conformidad con el articulo 150 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, se consideran permitidos los descuentos por los
siguientes conceptos:

1) Cuotas sindicales, de cooperativas o de cajas de ahorro, debidamente autorizadas.

2) Aportes obligatorios al sistema de seguridad social.

3) Sanciones disciplinarias impuestas conforme al reglamento interno de trabajo
debidamente aprobado.

ARTICULO 53. TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. El empleador podra otorgar préstamos o
anticipos a sus trabajadores, mediante acuerdo escrito que contenga el valor, forma de
pago, numero de cuotas y plazo de amortizacion. En caso de que el empleador
modifique unilateralmente lo pactado, el trabajador podra acudir ante la Inspeccién
del Trabajo para exigir su cumplimiento, sin perjuicio de las sanciones legales
aplicables al empleador (Articulo 151 del C.S.T.).

ARTICULO 54. POLITICA INTERNA DE PRESTAMOS. La empresa COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL podra otorgar préstamos a sus trabajadores, en funcion de su
disponibilidad de recursos y conforme a los siguientes lineamientos generales:

1) Antigiedad minima: El trabajador debera tener al menos seis (6) meses de
vinculacion continua con la empresa.

2) Destino del préstamo: Se dara prioridad a solicitudes relacionadas con salud,
educacion, vivienda, transporte o calamidad doméstica debidamente justificada.

3) Monto mdximo: El valor del préstamo no podra exceder el equivalente a un (1) salario
mensual ordinario del trabajador solicitante.

4) Condiciones de pago: EL monto prestado sera descontado por ndmina en un plazo
maximo de seis (6) meses, salvo autorizacion expresa del empleador para un plazo
diferente. El descuento mensual no podra exceder del 20% del salario ordinario del
trabajador.

5) Solicitud: El trabajador debera presentar solicitud escrita indicando el monto
requerido, el destino del préstamo y los términos propuestos para su amortizacién.
La empresa podra solicitar soportes o documentos adicionales que justifiquen la
solicitud.

6) Aprobacion: La decision sobre la aprobacion del préstamo sera tomada por la
Gerencia, teniendo en cuenta los criterios antes sefalados y la disponibilidad
presupuestal del momento. La respuesta se dara en un plazo maximo de cinco (05)
dias habiles.

7) Legalizacién: Todo préstamo aprobado debera ser formalizado mediante un acuerdo
escrito entre la empresay el trabajador, donde consten las condiciones pactadas y
la autorizacion para efectuar los descuentos por nédmina.
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PARAGRAFO 1°. Naturaleza discrecional del otorgamiento de préstamos. La aprobacion
de préstamos no constituye una obligacién permanente para la empresa ni genera
derechos adquiridos para el trabajador. Su otorgamiento dependera siempre de la
viabilidad financiera de la empresa y del cumplimiento previo de los criterios
establecidos.

CAPITULO IX
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, SERVICIOS MEDICOS Y MEDIDAS DE HIGIENE

ARTICULO 55. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO. Es Obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral al
trabajador.

ARTICULO 56. PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS A TRAVES DE EPS Y ARL. Los
servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Empresa
Prestadora de Salud (E.P.S.) o por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a través
de la I.LP.S, a la cual esté asignado el trabajador. En caso de no afiliacion o suspension
del servicio por causas atribuibles al empleador, los servicios seran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 57. COMUNICACION Y ATENCION DE ENFERMEDADES POR PARTE DEL
TRABAJADOR. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su jefe inmediato, a un representante del empleador o a quien haga sus
veces. Este debera facilitar y permitir lo necesario para que el trabajador acuda al
centro de atencién médica, incluyendo su autorizacion de salida, gestion oportuna ante
la EPS o ARL si fuere el caso, y cualquier otra accidén que garantice el acceso efectivo
al diagndstico y tratamiento requerido.

Si el trabajador 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 58. OBLIGACION DEL TRABAJADOR DE SEGUIR TRATAMIENTOS Y
EXAMENES MEDICOS. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes
o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la empresa en
determinados casos previa instruccién de un profesional en el area de la salud. ElL
trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.
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ARTICULO 59. CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.
Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la empresa para prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

PARAGRAFO 1°. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica o que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa, y que se le hayan comunicado por cualquier medio al
trabajador, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral con
justa causa, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de
defensa (articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 60. ACTUACION INMEDIATA EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso
de accidentes de trabajo, el jefe inmediato o cualquier representante del empleador,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico
y tomara las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, comunicando el hecho en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la ARL.

ARTICULO 61. DEBER DE INFORMAR ACCIDENTES DE TRABAJO POR PARTE DEL
TRABAJADOR. En caso de accidente de trabajo, aun el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicarda inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad en caso de
producirse.

ARTICULO 62. REGISTRO Y REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES LABORALES. El
empleador llevara estadisticas de los accidentes e incidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, determinando en cada caso, la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el
Reglamento Higiene y Seguridad Industrial que se adopte la compafia.

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

ARTICULO 63. OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de higiene y seguridad
en el trabajo contempladas en el TITULO XI del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y el
decreto 1072 del 2015, expedido por el Ministerio de trabajo y las demas que con tal fin
se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Decreto Unico
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reglamentario 1072 de 2015, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO X
DEBERES DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE CONDUCTA, ORDEN, SEGURIDAD Y
USO DE RECURSOS

ARTICULO 64. DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES. Son deberes de los
trabajadores del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, los siguientes:

A. Conducta y relaciones laborales:
Guardar respeto y subordinacion a los superiores.
Mantener trato respetuoso y cordial con los compaferos de trabajo.
Procurar un ambiente de armonia y colaboracion en las relaciones interpersonales.
Observar buena conducta y actuar con lealtad, ética y disciplina.
Presentar observaciones, reclamos o solicitudes de manera respetuosa, fundada 'y
por conducto del superior jerarquico correspondiente.
Abstenerse de realizar conductas de acoso laboral o sexual en cualquiera de sus
formas.
7. Observar los principios del Cédigo de Etica de la empresa.
B. Ejecucion de las labores y cumplimiento de drdenes:
8. Desempefar las funciones propias del cargo conforme a las instrucciones del
superior y al perfil de la dependencia.
. Ejecutar las labores encomendadas con honradez, diligencia y calidad.
10. Permanecer durante la jornada en el sitio asignado para sus labores, sin invadir el
espacio de trabajo de otros, salvo orden superior.
11. Participar en las evaluaciones de desempefio que programe la empresa.
12. Acatar las ordenes, instrucciones y correcciones dirigidas al mejoramiento del
trabajo y del clima laboral.
C. Seguridad, salud y sistemas de gestion:
13. Observar y cumplir las medidas de seguridad e higiene indicadas por su jefe o
sefialadas en el SG-SST.
14. Participar en las actividades de capacitacion sobre seguridad y salud en el trabajo.
15. Contribuir activamente al cumplimiento de los objetivos del SG-SST y demas
sistemas de gestion implementados por la empresa.
16. Velar por el cuidado integral de su salud y cumplir con las normas de bioseguridad
y seguridad industrial.
17. Usar adecuadamente las maquinas, equipos y elementos de trabajo asignados,
reportando cualquier dafo.
D. Recursos, informacion y uniformes:
18. Utilizar correctamente los elementos de trabajo, enseres e infraestructura de la
empresa, evitando su mal uso o deterioro.
19. Utilizar los medios tecnoloégicos (Internet, teléfonos, software, etc.) exclusivamente
para fines laborales.
20. Mantener la confidencialidad de la informacién y operaciones de la empresa.
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21. Portar el carnet y uniforme de manera adecuada durante la jornada laboral.

22.Mantener un aspecto fisico aseado y presentable, procurando la limpieza del
uniforme.
E. Capacitacion y mejora continua:

23. Participar en las capacitaciones programadas por la empresa, incluyendo las
evaluaciones tedricas, practicas y técnicas previstas en el plan anual.
F. Obligaciones generales:

24. Cumplir con las obligaciones pactadas en el contrato individual de trabajo, asi como
las estipuladas en este reglamento y en los sistemas de gestién vigentes.

CAPITULO XI
ESTRUCTURA Y ORDEN JERARQUICO DE LOS CARGOS

ARTICULO 65. ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA ORGANIZACION. El orden jerarquico
de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO

| i
CONTADOR(A) ABOGADO(A)
TECNICO ENCARGADO TECNICO -

ADMINISTRATIVA
Y CONTABLE DE FINCA ADMINISTRATIVO

ASESORIA EXTERNA

De manera detallada el orden jerarquico por cada una de las secciones de la empresa
puede verse en el Organigrama de la empresa que ha sido divulgado a todos sus
empleados y dado a conocer durante el proceso de induccion al cargo.

PARAGRAFO 1°. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias llamados de atencién, memorandos a los trabajadores de la empresa: El
Gerente y/o aquellas otras personas en quienes este Ultimo ha delegado tal funcion,
sin perjuicio de los documentos (sanciones disciplinarias llamados de atencion,
memorandos, etc.) a que haya lugar cuando el jefe inmediato del trabajador considere
que hay lugar a ello.

CAPITULO XilI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 66. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES LABORALES PARA ADOLESCENTES
TRABAJADORES. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de
dieciocho (18) afos no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

Yopal, Casanare. Cra. 20 No. 6-59. Of: 101
Contacto: 320 289 5109
Pégina 29 de 53 Web: https://www.crganaderosyopal.com.co/

= Mail: comiganaderosyopal@gmall.com "




COMITE
CG s REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
) @5 YOrAL COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL

NIT. 891.856.270-9

PARAGRAFO 1°. En general y teniendo en cuenta que la empresa COMITE REGIONAL
DE GANADEROS DE YOPAL, es una empresa dedicada a actividades de “Representar,
servir, fomentar y defender los intereses economicos y sociales de las personas
vinculadas a la industria ganadera, promover la expansion y tecnificacion de la
produccion y contribuir al desarrollo del sector agropecuario en todo el territorio
nacional, con el fin de conservar y proteger el medio ambiente y de los recursos
naturales, ademas de las descritas en su Registro Mercantil y en su Registro Unico de
Proponentes. las labores que se consideraran como prohibidas, seran aquellas
clasificadas como actividades peligrosas y que presentan condiciones de trabajo
nocivas para la salud, contempladas en el Cédigo de la Infancia y Adolescenciay demas
normas concordantes.

PARAGRAFO 2°. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince
(15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
Instituto Técnico Especializado o en una Universidad, reconocidas por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar,
autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefados sin grave
riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados.

PARAGRAFO 3°. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
todo trabajo que afecte su moralidad. (Articulo 117 - Ley 1098 de 2006 - Cddigo de la
Infancia y la adolescencia - Resolucion 4448 de 2005).

PARAGRAFO 4°. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores de
edad. El Codigo Sustantivo del Trabajo (CST) y el Cédigo de Infancia y Adolescencia
establecen que los menores que tengan 15 o0 16 afios solo pueden trabajar seis (6) horas
diarias y maximo treinta (30) horas semanales. Quienes tengan 17 aflos pueden trabajar
ocho horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

CAPITULO Xill
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 67. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales del
empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores, sitios de trabajo apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales de forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.
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3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, para este efecto,
el sitio de trabajo mantendra lo necesario segin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 38 al 49 de 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, hacerle
practicar examen médico de egreso.

8. Se considerara que el trabajador elude, dificulta o dilata el examen médico de
egreso, cuando transcurrido cinco (5) dias calendario a partir de su retiro no se
presenta donde el médico asignado para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del C.S.T.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia por enfermedad o motivados por el embarazo o parto.
No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos
o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de estas.

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

14. Cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo.

15. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito.

16. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta
direccion.

17. Verificar y hacer efectiva la rendicién de cuentas al interior de la empresa de los
responsables en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

18. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacidn, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencién
y control, para la gestidon eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y
también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la
empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun
corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

19. Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales de que tratan las normas vigentes.
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20.Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoraciéon de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafos en la salud de los trabajadores, en los equipos e instalaciones.

21. Diseflar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema de gestion de la Calidad y del Sistema General de Riesgos Laborales.

22. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promociéon de la salud en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), incluyendo las medidas
preventivas y los Protocolos de Bioseguridad, Prevencién y Promocién Covid-19, de
conformidad con la normatividad vigente.

23. Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacién de todos
los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos ultimos
funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

24.Informar a los trabajadores, sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la
normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-SST) e igualmente, debe evaluar
las recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

25. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacién de
peligros, la evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas
las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada
laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio
de los contratistas.

26. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en
el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente y los estdndares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del
Trabajo.

27.Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas
de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

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

29.Implementar los ajustes razonables requeridos en el lugar de trabajo para garantizar
el acceso, permanencia y desempefio laboral de las personas con discapacidad, en
igualdad de condiciones con los demas trabajadores, conforme a lo dispuesto en
el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las normas que la modifiquen o
complementen. Estos ajustes deberan ser adecuados, pertinentes y necesarios para
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remover barreras fisicas, actitudinales o comunicativas que impidan el ejercicio
pleno de sus derechos laborales.

30.Desarrollar e implementar, acciones orientadas por la Unidad del Servicio Publico
de Empleo para eliminar cualquier barrera que impida el acceso o permanencia
laboral de personas en situacién de vulnerabilidad. En particular, se debera procurar
la inclusién de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto armado y
personas provenientes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial (PDET) o Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), sin
ningun tipo de discriminacion.

31. Atender con debida diligencia y dentro de sus posibilidades las érdenes o
requerimientos que profieran autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en género, asi como las actuaciones que se dirijan
contra presuntos agresores vinculados laboralmente.

32. Garantizar, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacion
laboral dentro de la empresa a las trabajadoras victimas de violencia intrafamiliar,
de pareja o de tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones
laborales. Esta garantia también aplicara a otros trabajadores que acrediten ser
victimas de violencia intrafamiliar o de pareja, con el fin de preservar su integridad
personal.

33.Cumplir con la cuota minima obligatoria de inclusién laboral de personas con
discapacidad conforme al tamafo de la empresa, conforme lo establece el numeral
17 del articulo 57 del C.S.T.

ARTICULO 68. PERMISO PARA INGRESO DE ANIMALES DE ASISTENCIA Y APOYO
EMOCIONAL. De conformidad con lo establecido en el articulo 56 de la Ley 2466 de
2025, la empresa permitira el ingreso a las instalaciones de animales de asistencia,
apoyo emocional o uso terapéutico, siempre y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

1) Solicitud y certificacidn: El trabajador debera presentar una solicitud formal por
escrito ante la gerencia o el area de talento humano, adjuntando el certificado que
soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional. Dicho documento
debera ser emitido por un profesional de la psicologia o psiquiatria debidamente
acreditado.

2) Responsabilidad del trabajador: El trabajador que obtenga la autorizacion sera el
Unico responsable del animal durante su permanencia en las instalaciones de la
empresa. Esto incluye:

e Garantizar en todo momento el buen comportamiento, la higiene y el control del
animal.

e Asegurarse de que el animal porte un distintivo visible que lo identifique como
animal de asistencia, apoyo emocional o terapéutico.

e Responder por cualquier dafio material o perjuicio a personas que el animal
pueda ocasionar.

PARAGRAFO 1°. Condiciones de permanencia. El animal de asistencia debera
permanecer junto al trabajador y no interferir con las labores de los demas empleados,
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ni generar desorden o riesgos para la seguridad y salud en el trabajo. La empresa podra
revisar, suspender o revocar la autorizacién cuando se presenten quejas recurrentes o
se evidencie un comportamiento inadecuado del animal que afecte el ambiente laboral
o las condiciones de bioseguridad.

PARAGRAFO 2°. Revocacion del permiso. El incumplimiento de las responsabilidades
aqui establecidas o la alteracion del ambiente laboral por parte del animal, dara lugar
a la revocacién del permiso, sin perjuicio de las medidas disciplinarias aplicables al
trabajador. Cada autorizacién sera personal, individual e intransferible.

PARAGRAFO 3°. Armonizacion normativa. Una vez el Ministerio del Trabajo y el
Ministerio de salud y proteccién social expidan los lineamientos sobre tenencia
responsable de animales en entornos laborales, este articulo se entendera ajustado
de pleno derecho a dichas disposiciones, sin necesidad de reforma expresa al
reglamento.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Mientras se expiden los mencionados lineamientos, la
autorizacion de ingreso de animales de asistencia o apoyo emocional estara sujeta a
evaluacion del area de talento humano o vigia ocupacional, quien determinara la
viabilidad del ingreso conforme a las condiciones de bioseguridad, convivencia y
bienestar laboral.

ARTICULO 69. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones
especiales del trabajador las siguientes:

A. Desempeiio y cumplimiento laboral:

1. Realizar personalmente la labor encomendada, de acuerdo con lo estipulado en el
contrato, el perfil del cargo, el presente reglamento y las instrucciones impartidas
por la empresa o sus representantes jerarquicos.

2. Mantener altos niveles de productividad, promoviendo el mejoramiento continuo de
los procesos a su cargo y cumpliendo con los indicadores de gestion definidos por
la empresa.

3. Participar en los procesos de evaluacion de desempefio y mantener los estandares
establecidos para el cargo.

4. Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, prestando sus
servicios con puntualidad, orden y diligencia.

5. Informar oportunamente cualquier enfermedad, accidente o condicién de salud que
pueda afectar su desempefio laboral.

B. Salud, seguridad y bioseguridad:

6. Cumplir con las normas y protocolos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), incluyendo las disposiciones sobre prevencion de riesgos,
accidentes y enfermedades laborales.

7. Observar con diligencia las instrucciones impartidas por la empresa, la ARL o las
autoridades competentes en materia de seguridad, higiene y salud en el trabajo.

8. Utilizar, cuidar y conservar en buen estado los Elementos de Proteccion Personal
(EPP) y los equipos asignados, reportando cualquier dafo o pérdida.
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9. Participar en las capacitaciones y actividades del SG-SST organizadas por la
empresa o exigidas por la normatividad vigente.

10. Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacién clara y veraz
sobre su estado de salud cuando sea requerido.

11. Acatar los protocolos de bioseguridad adoptados por la empresa conforme a la
normatividad vigente, conforme al documento institucional vigente que los
reglamenta (ver anexo de protocolos de bioseguridad).

C. Uso y manejo de recursos de la empresa:

12. Manipular con cuidado y responsabilidad los equipos, mobiliario, herramientas,
consumibles y demas bienes de la empresa.

13. Utilizar correctamente los recursos tecnoloégicos (computadores, Internet, licencias
de software, sistemas informaticos) conforme a la Politica de Uso Aceptable y de
Ciberseguridad de la empresa (ver anexo).

14. Abstenerse de usar los medios tecnolégicos de la empresa para actividades ajenas
al trabajo, ilegales o contrarias a los principios éticos de la organizacion.

15. No introducir ni instalar en los equipos corporativos dispositivos, programas o
software sin autorizacion expresa del area competente.

D. Informacion y confidencialidad:

16. Guardar reserva sobre la informacién confidencial a la que tenga acceso en razon
de su cargo, salvo autorizacion expresa del empleador o por orden de autoridad
competente.

17. No divulgar, copiar ni utilizar indebidamente datos, documentos o materiales
propiedad de la empresa.

18. Abstenerse de divulgar claves de acceso, correos institucionales u otras
credenciales otorgadas por la empresa para el ejercicio de sus funciones.

E. Conducta, ética y relaciones laborales:

19. Mantener una conducta respetuosa, ética y profesional en todas las interacciones
con superiores, compaferos, clientes y terceros relacionados con la empresa.

20.Abstenerse de cualquier conducta constitutiva de acoso laboral, sexual o
discriminatoria.

21. Utilizar un lenguaje cordial y respetuoso en todas las comunicaciones verbales y
escritas dentro del entorno laboral.

22. Observar las normas del Cédigo de Eticay los reglamentos internos de la empresa.
F. Informacion personal y otras obligaciones:

23. Comunicar por escrito cualquier cambio en su estado civil, domicilio, nUmero de
contacto, nacimiento o fallecimiento de familiares, para la debida actualizacion de
sus datos personales y administrativos.

24. Asistir a cursos, reuniones o capacitaciones organizadas por la empresa dentro del
plan anual de formacion o por requerimiento del cargo.

25. Cumplir con todas las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Gestién
de Calidad y demas sistemas adoptados por la empresa.

26. Informar oportunamente a la empresa sobre condiciones de riesgo, incidentes o
cualquier circunstancia que pueda afectar la seguridad o el desarrollo normal de
las actividades.
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27. Prestar colaboracion en situaciones de emergencia, siniestro o riesgo inminente
que afecten personas, bienes o instalaciones de la empresa.

PARAGRAFO 1°. Las obligaciones aqui sefialadas se entienden sin perjuicio de aquellas
previstas en el contrato de trabajo, la ley laboral y demas disposiciones internas o
externas que regulen la actividad laboral del trabajador. El empleador podra controlar
el uso de herramientas tecnolégicas y verificar el cumplimiento de estas disposiciones
dentro de los limites legales.

ARTICULO 70. PROHIBICIONES DE LA EMPRESA. Se prohibe a la empresa:

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

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

3. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los casos en que la ley los
autorice.

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

5. 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

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

7. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

9. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 72 del articulo 57 del CS.T,,
signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de “lista negra” cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no
se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
del servicio.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59 del C.S.T.).

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de genero 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
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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 debido a la ideologia politico, étnica, credo
religiose, 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.

13. 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 permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su
estado.

14. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter religiose, politico, racial y/o étnico.

16. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politico, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.

17. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental

ARTICULO 71. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer, ocultar o retirar de la empresa sin autorizacion expresa, elementos de
trabajo, documentos, registros, equipos, herramientas o mobiliario, sean propiedad
del empleador o de los clientes atendidos.

2. Presentarse, permanecer o laborar en estado de embriaguez o bajo los efectos de

sustancias psicoactivas, estupefacientes, alucindégenos o narcéticos, salvo

prescripcion médica previamente informada y autorizada por el empleador.

Igualmente, esta prohibido su consumo dentro de las instalaciones o durante la

jornada laboral.

Llegar tarde al puesto de trabajo sin causa justificada o autorizacion previa.

Faltar al trabajo sin causa justa o sin el permiso correspondiente.

5. Disminuir deliberadamente el ritmo de trabajo, promover o participar en
suspensiones colectivas no autorizadas, o incitar a su realizacion.

6. Realizar colectas, rifas, suscripciones o propaganda de cualquier indole dentro de
los lugares de trabajo sin autorizacién expresa del empleador.

7. Coartar la libertad de otros trabajadores para laborar o abstenerse de hacerlo.

8. Utilizar los equipos, bienes, enseres o herramientas de trabajo para fines distintos
a los estrictamente laborales.

9. Retener, sustraer o apropiarse de los dineros asignados o recibidos en el ejercicio
de sus funciones.

Hw
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10. Ejecutar cualquier acto que ponga en riesgo la seguridad propia, la de sus
compaferos, superiores, terceros, o que amenace o dafe los equipos,
herramientas, bienes e instalaciones de la empresa.

11. Reemplazar a otro trabajador o cambiar de turno sin previa autorizacion del
empleador.

12. Trabajar horas extras sin autorizacion expresa de la empresa.

13. Omitir el uso o utilizar de forma inadecuada los elementos de proteccién personal
(EPP) y demas medidas de seguridad que le hayan sido indicadas o suministradas,
conforme al SG-SST.

14. Desacatar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo
establecidos por la empresa o por la ARL.

15. Usar indebidamente los sistemas informaticos, las licencias de software o el
servicio de Internet, instalando o utilizando software sin la autorizacidon escrita del
area encargada o accediendo a sitios o contenidos no relacionados con su funcién
laboral.

16. Prestar un servicio inadecuado a los usuarios o interlocutores, presencial o
telefonicamente, incluyendo actos como no saludar, interrumpir la atencién, colgar
llamadas, responder de manera grosera, irrespetuosa o despectiva, negar
deliberadamente un servicio, o incurrir en conductas contrarias a los principios de
atencion respetuosa, oportuna y profesional.

17. Participar en cualquier modalidad de acoso laboral, conforme a lo definido por la
Ley 1010 de 2006.

18. Revelar sin autorizacién informacién confidencial de la empresa, relacionada con
su organizacién interna, sistemas, servicios, salarios, precios o procedimientos.

19. Tener comportamientos irrespetuosos, groseros o inapropiados con clientes,
proveedores, usuarios, terceros o compaferos de trabajo.

20.No reportar oportunamente al empleador las incapacidades laborales, dentro de las
primeras cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su ocurrencia, o no presentar la
respectiva certificaciéon expedida por el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

21. Incumplir las disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica de la empresa.

PARAGRAFO 1°. La violacion a cualquiera de estas prohibiciones sera considerada falta
disciplinaria y podra dar lugar a la imposicion de sanciones conforme a lo dispuesto en
el Cdodigo Sustantivo del Trabajo, la ley vigente, y el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

CAPITULO X1V
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PROCEDIMIENTO PARA APLICAR
SANCIONES

ARTICULO 72. TIPOS DE SANCIONES. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento interno de trabajo, en el contrato individual
de trabajo, o en el C.S.T (articulo 114 del C.S.T).
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Las sanciones que se podran imponer en un proceso disciplinario son: llamado de

atencién, memorando por escrito, suspension de labores y cancelacion del contrato

individual de trabajo, de conformidad a los limites establecidos en el C.S.T, y en este

Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 1°. Las faltas no previstas expresamente en este capitulo podran ser
sancionadas conforme a su gravedad, siempre que se respete el procedimiento
disciplinario y se garantice el derecho de defensa del trabajador.

ARTICULO 73. FALTAS LEVES. Se consideran faltas leves aquellas conductas que, sin
causar perjuicio grave a la empresa, infringen de manera moderada las obligaciones
contractuales o reglamentarias del trabajador. Las sanciones se aplicaran de manera
progresiva, atendiendo a la reincidencia y gravedad del hecho, de conformidad con lo
dispuesto en el presente reglamento y en la normatividad laboral vigente. Se

establecen como faltas leves y sus respectivas sanciones las siguientes:

NATURALEZA DE LA FALTA

LISTADO DE SANCIONES APLICABLES

1) Retardo hasta de treinta (30)
minutos en la hora de entrada sin
excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la
empresa.

Primera vez: Amonestacion escrita.
Segunda vez: Multa de la décima parte
del salario de un dia.

2) Falta parcial de asistencia (mafana
o tarde) sin excusa suficiente, y
siempre que no cause perjuicio
significativo a la empresa.

Primera vez: Multa de la décima parte
del salario de un dia.

Segunda vez: Suspension en el trabajo
hasta por tres (03) dias.

3) Falta total de asistencia durante un
(1) dia laboral, sin excusa suficiente
y sin causar perjuicio significativo a
la empresa.

Primera vez: Suspensién en el trabajo
hasta por tres (03) dias.

Segunda vez: Suspension en el trabajo
hasta por ocho (08) dias.

4) No asistencia o reiterados retrasos a
capacitaciones designadas por su
jefe inmediato o por el area
responsable de formacién o gestion
humana sin excusa suficiente.

Primera vez: Multa de la décima (1/10)
parte del salario de un (1) dia.
Segunda vez: Multa de la quinta (1/5)
parte del salario de un (1) dia.

Tercera vez: Suspension en el trabajo
por media jornada.

Cuarta vez: Suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias.

5) Mala atencion y desinterés hacia
clientes o proveedores.

Primera vez: Amonestacion escrita.
Segunda vez: Suspensiéon en el trabajo
por un (1) dia.

6) Cambios de turno sin autorizacion
del superior inmediato, en caso de
labores por turnos.

Primera vez: Multa de la décima (1/10)
parte del salario de un (1) dia.
Segunda vez: Multa de la quinta (1/5)
parte del salario de un (1) dia.

Tercera vez: Suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.
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7) Atender durante sus horas de | Primeravez: Amonestacion escrita.
trabajo asuntos personales, sin que | Segunda vez: Multa de la quinta (1/5)
ello cause perjuicio grave a la | parte del salario de un (1) dia.
empresa.

8) Hacer uso indebido de permisos o | Primera vez: Amonestacién escrita.
licencias, cuando no cause perjuicio | Segunda vez: Suspension hasta por
de consideracion a la empresa. tres (3) dias.

9) Deficiente rendimiento en el trabajo, | Primera vez: Amonestacion escrita con
en relacién con la capacidad del | plan de mejora.
trabajador y con el rendimiento | Segunda vez (tras incumplimiento del
promedio en labores similares. plan): Multa de la quinta (1/5) parte del

salario de un (1) dia.

Tercera vez: Suspension en el trabajo

hasta por ocho (8) dias.

10) Violacion leve de las obligaciones | Primera vez: Amonestacién escrita.
contractuales o reglamentarias | Segunda vez: Multa de la décima (1/10)
cuando no cause perjuicio de | parte del salario de un (1) dia.
consideracion a la empresa. Tercera vez: Suspension en el trabajo

hasta por tres (3) dias.

ARTICULO 74. FALTAS GRAVES. Se consideran faltas graves aquellas conductas que
implican incumplimientos sustanciales a las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias del trabajador, y que, por su gravedad o reincidencia, constituyen justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo, conforme a los articulos 58 y 60 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

En igual sentido, se consideran faltas graves las violaciones a las obligaciones
contenidas en los articulos 49, 53 y 55 de este Reglamento Interno de Trabajo, cuando
generen un perjuicio grave a la empresa o afecten la confianza legitima depositada en
el trabajador.

Igualmente, toda conducta tipificada como falta grave en los contratos individuales de
trabajo o reglamentos internos, serda considerada justa causa de terminacion del
contrato. (Sentencia CSJ SL38855-2012 del 28 de agosto de 2012).

Constituyen faltas graves sancionables con la terminacién del contrato con justa causa,
ademas de las mencionadas en el contrato de trabajo, entre otras, las siguientes:

1. El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por tercera vez dentro del mismo semestre calendario.

2. La falta total del trabajador a sus labores durante todo el turno, sin excusa
suficiente, por tercera vez dentro del mismo semestre calendario.

3. Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, que cause perjuicio a la empresa

4. Atender durante sus horas de trabajo, asuntos u ocupaciones distintos a los que se
le sefalen, causando perjuicio de consideracién a la empresa, sin excusa suficiente,
por tercera vez.
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5. Hacer uso indebido de permisos o licencias concedidas por el superior jerarquico,
cuando dicho uso cause perjuicio de consideracion a la empresa, por segunda vez.

6. Retirar de las instalaciones de la empresa, sin autorizacién, objetos de propiedad
de la entidad o de sus compaferos, causando perjuicio de consideracién, por
tercera vez.

7. Laviolacion a la clausula de confidencialidad en el manejo de la informacion de la
compaiiia, sin perjuicio de las acciones legales o penales que correspondan.

8. No cumplir con los protocolos de higiene y seguridad en el trabajo y de bioseguridad,
especialmente en situaciones de pandemia, poniendo en riesgo la salud del
trabajador o de sus compaferos.

9. El incumplimiento injustificado de las funciones propias del cargo establecidas en
el contrato, manual de funciones o instrucciones impartidas por el superior
jerarquico, cuando cause perjuicio a la empresa.

10. La pérdida, extravio o destrucciéon negligente de documentos fisicos o digitales de
la empresa, cuya informacion sea sensible, confidencial o estratégica.

11. La desobediencia reiterada o deliberada a d6rdenes legitimas impartidas por los
superiores jerarquicos.

12. Omitir informar de manera oportuna a los superiores sobre novedades relevantes,
hechos o situaciones que puedan generar perjuicio grave a la empresa.

13. Realizar actividades comerciales o de venta (rifas, loterias, articulos, prendas, etc.)
dentro del lugar de trabajo, sin autorizacion, cuando interfieran con las labores o
afecten el ambiente laboral.

14. Ejecutar actos que entorpezcan deliberadamente el desarrollo normal de las
labores o que alteren el orden y la disciplina en el lugar de trabajo.

15. El incumplimiento grave, reiterado o doloso de las medidas de higiene, seguridad
industrial o bioseguridad establecidas por la empresa o exigidas por la ley,
especialmente las contempladas en el articulo 60 de este Reglamento, que pongan
en riesgo la salud, integridad o vida del trabajador, de sus compafieros o de terceros,
de conformidad con el articulo 91 del Decreto 1295 de 1994.

PARAGRAFO 1°. Como regla general, la empresa procurara iniciar con un llamado de
atencién por escrito frente a la comision de una falta grave, permitiendo al trabajador
corregir su conducta antes de iniciar el proceso disciplinario correspondiente. No
obstante, cuando la gravedad del hecho haga inviable la continuidad del vinculo laboral,
podra iniciarse directamente el procedimiento disciplinario, respetando en todo caso
las garantias legales y el derecho de defensa. Se entendera agotado este llamado de
atencién cuando la falta grave sea producto de la reincidencia en conductas leves
previamente sancionadas, conforme a lo previsto en este reglamento.

ARTICULO 75. EFECTOS LABORALES Y ADMINISTRATIVOS DE LAS FALTAS
DISCIPLINARIAS. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se deja claramente establecido:

PARAGRAFO 1°. No reconocimiento de salario durante la ejecuciéon de sanciones. La
empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.
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PARAGRAFO 2°. Registro y efectos de las sanciones en el historial laboral del
trabajador. La empresa llevara un registro en el que consten las faltas que haya
cometido el trabajador y las sanciones impuestas, el cual sera tenido en cuenta para
efectos del historial laboral, evaluaciones, ascensos, reconocimientos y otros procesos
internos.

PARAGRAFO 3°. Reincidencia en faltas leves como causal de sancion grave o
terminacion del contrato. La reincidencia en faltas leves se evaluara conforme a lo
dispuesto en este reglamento, entendiéndose como tal la ocurrencia de tres (3) faltas
leves de la misma naturaleza dentro de un mismo afo calendario, siempre que entre
la primera y la tercera no hayan transcurrido mas de seis (6) meses. En tal caso, podra
configurarse falta grave y constituir justa causa para la terminacién del contrato,
conforme a los articulos 58 y 60 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 76. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Antes de imponer cualquier sancién disciplinaria, la empresa garantizara el debido
proceso al trabajador, conforme a los siguientes principios: presuncion de inocencia,
derecho a la defensa, contradiccién, proporcionalidad, intimidad, imparcialidad, buena
fe, lealtad, respeto al buen nombre y a la honra, y el principio de non bis in idem. EL
procedimiento sera el siguiente:

1) Apertura del proceso disciplinario: Una vez conocida la presunta falta, el empleador
o su delegado comunicarda formalmente al trabajador la apertura del proceso
disciplinario, indicando de manera clara y precisa los hechos, conductas u
omisiones que motivan el proceso, asi como las normas contractuales o
reglamentarias que presuntamente han sido infringidas.

2) Entrega de pruebas: En la misma comunicacién, se trasladaran al trabajador las
pruebas que fundamentan los hechos imputados, junto con la citacion para que
rinda sus descargos.

3) Descargos del trabajador: El trabajador tendra un término de cinco (5) dias habiles
contados a partir de la recepcién de la comunicacion para manifestarse por escrito
o verbalmente sobre los hechos, controvertir las pruebas y allegar las que estime
convenientes para su defensa. En caso de realizar descargos verbales, se levantara
un acta firmada por las partes, en la que se consignara fielmente lo manifestado.

4) Asistencia y acompafamiento: El trabajador podra estar acompafado en la
diligencia de descargos hasta por dos (2) compaferos de trabajo. Si esta afiliado a
una organizacién sindical, podra solicitar que lo asistan hasta dos (2)
representantes del sindicato que trabajen en la empresa, quienes velaran por el
respeto del debido proceso y dejaran constancia de ello.

5) Decisién: Concluido el término de defensa, el empleador emitira una decisién
motivada, en la que se identifiquen las causas que la sustentan. Si se impone
sancion, esta debera ser proporcional a la gravedad de la falta.

6) Impugnacidn: El trabajador podra impugnar la decisién disciplinaria, caso en el cual
el procedimiento sera el siguiente:

e Si la empresa cuenta con mas de diez (10) trabajadores activos, la impugnacion
serd conocida inicialmente por el comité disciplinario o, en su defecto, por el
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Comité de Convivencia Laboral, quienes emitiran un concepto no vinculante.
Posteriormente, el empleador o su delegado decidira de fondo dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes.

e Si la empresa cuenta con diez (10) o menos trabajadores activos, la impugnacion
serda conocida por un miembro de la Junta Directiva del Comité Regional de
Ganaderos de Yopal, distinto de quien haya impuesto la sancion. Esta persona
emitird un concepto imparcial que sera considerado por el empleador para la
decision definitiva, que se adoptara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

PARAGRAFO 1°. El procedimiento debera surtirse en un plazo razonable, atendiendo al
principio de inmediatez y la oportunidad necesaria para ejercer adecuadamente el
derecho de defensa.

PARAGRAFO 2°. En caso de que el trabajador tenga alguna discapacidad, se
garantizaran los ajustes razonables necesarios que aseguren su plena participacion y
comprension del proceso.

PARAGRAFO 3°. El procedimiento podra desarrollarse mediante el uso de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, siempre que el trabajador cuente con los
medios necesarios para ello.

ARTICULO 77. AUTONOMIA DEL EMPLEADOR FRENTE A LA TERMINACION DEL
CONTRATO LABORAL. La existencia del régimen disciplinario no limita la facultad legal
del empleador de dar por terminado el contrato de trabajo en los casos en que lo
estime procedente, conforme a la normatividad vigente. En todo caso, cuando la
terminacién se derive de una conducta sancionable, debera respetarse el debido
proceso.

ARTICULO 78. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO. De conformidad con lo previsto en los articulos 62 y 63 del C.S.T., se
establecen las siguientes justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, sin lugar a indemnizacion, salvo disposicion legal o contractual en
contrario.

A. Por parte del empleador:
1. Conducta fraudulenta o desleal:
e Presentaciéon de documentos o certificados falsos para la vinculacion o para
obtener beneficios indebidos.
e Revelaciéon de informacion confidencial o secretos técnicos o comerciales, con
perjuicio para la empresa.
e Sustraccioén, retencion o uso indebido de recursos, bienes, fondos o informacion
de la empresa.
2. Actos de violencia, inmoralidad o alteracion del orden:
e Agresiones verbales o fisicas contra superiores, compaferos, clientes o terceros
en el lugar de trabajo.
e Comision de actos inmorales o delictuosos en el trabajo o en conexion con él
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e Intimidaciéon, acoso laboral, discriminacion o coacciones dentro del lugar de
trabajo.
e Alteracion del orden, indisciplina grave o entorpecimiento de las labores.
Incumplimiento grave de obligaciones laborales:
¢ Inasistencia injustificada reiterada o abandono del puesto de trabajo.
e Desobediencia a 6rdenes legitimas de sus superiores.
e Incumplimiento grave o reiterado de las funciones del cargo, manuales,
procedimientos o politicas internas.
e Deficiente rendimiento laboral que no mejora a pesar de requerimientos formales.
Incumplimiento de normas de bioseguridad y salud en el trabajo:
e Negarse sistematicamente a cumplir con protocolos de bioseguridad o a usar
elementos de proteccién personal.
e Realizar actos que pongan en peligro la seguridad propia, de terceros o de las
instalaciones.
e No someterse a los examenes médicos ocupacionales prescritos por las
autoridades o la empresa.
5. Abuso en el uso de herramientas tecnolédgicas o medios de la empresa:
e Uso indebido de internet, licencias de software o equipos para fines no
autorizados.
e Incumplimiento de las politicas de seguridad informatica y de teletrabajo.
6. Otras causales graves previstas en la ley o en el presente reglamento:
e Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de sustancias
psicoactivas.
e Faltar a las reuniones obligatorias en modalidad de teletrabajo sin justificacion.
e Ocultamiento o falsedad en la informacién personal relevante para el vinculo
laboral.
e Cualquier otra falta grave establecida en el contrato de trabajo, la ley o este
reglamento.

w
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B. Por parte del trabajador:

1. Engano del empleador respecto de las condiciones de trabajo.

2. Actos de violencia, maltrato o amenazas graves del empleador o sus
representantes.

3. Induccion del empleador a realizar actos ilicitos o contrarios a la conciencia del
trabajador.

4. Omision del empleador frente a circunstancias que pongan en peligro la seguridad
o salud del trabajador.

5. Perjuicio malicioso causado por el empleador en la prestacién del servicio.

6. Incumplimiento sistematico e injustificado de las obligaciones legales o
contractuales del empleador.

7. Exigencia de funciones distintas sin razén valida.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias a cargo del empleador.

9. Actos de acoso laboral o cualquier forma de hostigamiento por parte del empleador.
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PARAGRAFO 1°. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debera
manifestar a la otra, en el momento de la extincidn, la causa o motivo especifico que
fundamenta su decision. Posteriormente, no podra alegarse validamente causa
distinta.

ARTICULO 79. CONSECUENCIAS DE LA TERMINACION SIN JUSTA CAUSA. En todo
contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de lo
pactado. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte del empleador, o si este da lugar a la terminacion unilateral por
parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero
debera pagar al segundo, por concepto de indemnizacion, tantos dias de salario
cuantos sefale la ley para cada caso.

CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 80. PRESENTACION Y TRAMITE DE RECLAMOS. Los trabajadores podran
presentar sus reclamos, solicitudes o quejas ante el Representante Legal y/o Gerente
del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL, quienes tendran el deber de
recibirlos, analizarlos y resolverlos con criterios de justicia, equidad y oportunidad.

Cuando el funcionario ante quien se presentd el reclamo no dé respuesta en un plazo
razonable o la misma no sea satisfactoria, el trabajador podra elevar el reclamo ante
el superior jerarquico correspondiente o, en su defecto, ante un miembro designado
de la Junta Directiva, quien debera asumir el conocimiento del caso y adoptar las
medidas que resulten pertinentes de manera inmediata.

CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION DE CONFLICTOS
Ley 1010 de 2006

ARTICULO 81. DEFINICION. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 82. MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL. Se consideran formas de acoso
laboral, entre otras, las siguientes:

Maltrato laboral
Persecucion laboral
Discriminacion laboral
Entorpecimiento laboral.
Inequidad laboral
Desproteccion laboral.

oo s wN S
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ARTICULO 83. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira la
existencia de acoso laboral cuando, de forma reiterada y publica, se presenten las
siguientes conductas, entre otras. La siguiente enumeracién es meramente
enunciativa, por lo que podran considerarse otras acciones que, sin estar
expresamente contempladas, se ajusten a las modalidades definidas como acoso
laboral:

1. Agresiones fisicas, sin importar sus consecuencias.

2. Expresiones injuriosas con alusion a raza, género, origen, preferencia politica o
estatus social.

3. Comentarios hostiles que desacrediten profesionalmente en presencia de

companferos.

Amenazas de despido injustificadas y publicas.

Denuncias disciplinarias temerarias y reiteradas.

Descalificacion humillante de opiniones de trabajo frente a otros.

Burlas publicas sobre apariencia fisica o vestimenta.

Divulgacion de hechos intimos de la persona.

Imposicion de labores ajenas al cargo o cambios bruscos sin justificacidén técnica.

10. Exigencias de jornadas excesivas o turnos discriminatorios sin justificacion.

11. Trato discriminatorio en derechos, prerrogativas y deberes laborales.

12. Negativa a suministrar materiales o informacion indispensables.

13. Negativa injustificada a otorgar permisos o licencias legalmente procedentes.

14. Envio de mensajes ofensivos, anénimos o intimidatorios, o aislamiento social.

ARTICULO 84. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral:

El ejercicio de la potestad disciplinaria legal del empleador.

Exigencias razonables de fidelidad y lealtad.

Circulares o memorandos con exigencias técnicas o evaluaciones objetivas.
Solicitud de colaboracién adicional en situaciones dificiles operativas.
Actuaciones administrativas para terminar contratos con base en causales legales.
Solicitudes de cumplimiento de deberes ciudadanos y constitucionales.

Exigencia del cumplimiento de las obligaciones laborales del C.S.T.

Exigencias derivadas del contrato y el reglamento interno.

N Ok WN S

ARTICULO 85. MECANISMOS DE PREVENCION. La empresa, a través de su Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), ha adoptado medidas preventivas
frente al acoso laboral, entre ellas:

1. Inclusién del tema de acoso laboral en los procesos de induccion de personal.

2. Jornadas de sensibilizacién para promover ambientes laborales sanos, justos y
respetuosos.

3. Divulgacioén periodica de la Ley 1010 de 2006 y sus implicaciones.

Fomento del respeto a la dignidad humana, la honra y la salud mental.

Fortalecimiento del didlogo respetuoso y uso de canales internos de comunicacion.
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6. Promocién de la figura del vigia de salud y seguridad en el trabajo como actor
preventivo en la deteccion de factores de riesgo psicosocial relacionados con acoso.

ARTICULO 86. CONFORMACION, FUNCIONES Y PROCEDIMIETNO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. EL Comité de Convivencia Laboral del COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL, actuara como canal primario de escucha, prevencion y
seguimiento de situaciones que puedan derivar en conductas de acoso laboral. Estas
personas deberan:

1. Recibir formacion basica en factores psicosociales y prevencion del acoso.

2. Servir de puente de comunicacion entre los trabajadores y la administracion.

3. Participar activamente en la identificacion de situaciones que alteren la convivencia
laboral.

4. Reunirse mensualmente para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracion de informes, seguimiento a las medidas adoptadas y verificar su
cumplimiento.

5. Remitir a la Gerencia o Representacién Legal las quejas recibidas, si no esta
involucrado.

6. Recibir quejas de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la
resolucion de este.

7. Realizar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, y un informe anual de
resultados presentado a Gerencia.

PARAGRAFO 1°. En caso de que la conducta presuntamente constitutiva de acoso
laboral sea atribuida al Representante Legal o al Gerente, la queja debera ser elevada
directamente por escrito a un miembro de la Junta Directiva del Comité Regional de
Ganaderos de Yopal, quien debera garantizar la confidencialidad, examinar los hechos
y, de ser necesario, disponer de una audiencia de conciliacién, escuchar a las partes y
remitir recomendaciones si hay mérito.

PARAGRAFO 2°. El Comité de Convivencia Laboral del COMITE REGIONAL DE
GANADEROS DE YOPAL se conformara asi:

e Si cuenta con menos de cinco (5) trabajadores: estara integrado por un (1)
representante del empleador y un (1) representante de los trabajadores.

e Si cuenta con cinco (5) trabajadores o mas trabajadores y menos de veinte (20):
estara integrado por un (1) representante del empleador y un (1) representante de
los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

e Si cuenta con veinte (20) o mas trabajadores: estara integrado por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes.

ARTICULO 87. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES DE
ACOSO LABORAL. Cualquier trabajador que considere ser victima de acoso laboral
debera informar la situaciéon al Comité de Convivencia Laboral o, en su defecto, a la
Gerencia, preferiblemente por escrito. Se desarrollara conforme a las siguientes
funciones y términos:
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1) Recepcion y tramite de la queja: (Mdximo 5 dias calendario)
EL Comité de Convivencia Laboral recibirda y dara tramite a la queja, documentando
la situacion y garantizando confidencialidad y respeto por los derechos de todas las
partes involucradas.

2) Examen confidencia del caso: (5 dias calendario, prorrogables hasta 15 dias
calendario con justificacion)
El Comité examinara de manera confidencial el caso especifico que pudiera tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

3) Reunidn individual con las partes: (Mdximo 5 dias calendario)
El Comité escuchara de manera individual y confidencial tanto al quejoso como al
presunto agresor sobre los hechos que dieron lugar a la queja, garantizando el
derecho de defensa y contradiccion.

4) Reunién conjunta y compromisos mutuos: (Entre 5 y 15 dias calendario después de
escuchar a las partes)
El Comité adelantara reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias. Se formulara un plan de mejora concertado entre las
partes para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando el
principio de confidencialidad.
El Comité podra adoptar: compromisos de convivencia, planes de mejora,
reubicacion funcional, seguimiento psicosocial o cualquier otra medida preventiva.

5) Recomendaciones a la alta direccidn: (Entre 5 y 10 dias calendario)
El Comité presentara a la Gerencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

PARAGRAFO 1°. Remision por incumplimiento o persistencia de la conducta (Mdximo
15 dias calendario una vez verificado el incumplimiento). En aquellos casos en que no
se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la
Gerencia, cerrara el caso y orientara al trabajador sobre su derecho a presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez competente.

PARAGRAFO 2°. Este procedimiento preventivo no limita el derecho del trabajador a
acudir a las instancias administrativas y judiciales previstas en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 3°. Durante todo el procedimiento se garantizaran los principios de debido
proceso, celeridad, eficacia, imparcialidad y confidencialidad.

PARAGRAFO 4°. Cuando el Comité identifique que la conducta analizada reviste
gravedad y pudiera constituir una falta disciplinaria grave conforme al presente
Reglamento Interno de Trabajo, se dara traslado al empleador para que evalue la
activacion del procedimiento disciplinario del articulo 71, el cual incluye: comunicacién
de apertura del proceso, formulacion de cargos, traslado de pruebas, oportunidad de
defensa y decisién motivada. Lo anterior, sin perjuicio de que el procedimiento
disciplinario y el procedimiento del Comité de Convivencia Laboral son independientes
entre si, pudiendo tramitarse de manera simultanea cuando la conducta lo amerite.
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CAPITULO XVILI.
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL
CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 88. DEFINICION. Se entiende por acoso sexual toda conducta persistente o
reiterada, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, ejercida mediante
relaciones de poder verticales u horizontales, mediadas por factores como edad, sexo,
género, orientacion e identidad sexual, posicion laboral, social o econdmica, que afecte
la dignidad, integridad o los derechos de la victima en el contexto laboral.

ARTICULO 89. AMBITO DE APLICACION. Esta politica aplica a todas las personas que
interactuen en el contexto laboral del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL,
incluyendo trabajadores, empleadores, contratistas, pasantes, practicantes y demas
actores vinculados, sin importar la modalidad de contratacion.

ARTICULO 90. PRESUNCION DE CONTEXTO LABORAL. Se presume que la conducta
ocurre en el contexto laboral cuando tenga lugar en alguno de los siguientes
escenarios:

a) Instalaciones fisicas de la empresa, espacios digitales, trabajo remoto, teletrabajo
o trabajo en casa.

b) Lugares de descanso, alimentacion, vestuarios o instalaciones sanitarias laborales.

c) Eventos, viajes, desplazamientos, capacitaciones o actividades conexas con la
labor.

d) Comunicaciones fisicas o virtuales relacionadas con el trabajo.

e) Alojamientos o trayectos proporcionados por la empresa, cuando el agresor sea
parte del contexto laboral.

ARTICULO 91. MODALIDADES DE ACOSO SEXUAL. Se consideran modalidades de acoso
sexual, entre otras:

Comentarios o insinuaciones sexuales no deseadas.

Contacto fisico de connotacion sexual no consentido.

Exhibicién de material sexual sin consentimiento.

Peticion de favores sexuales bajo amenaza o promesa laboral.

Miradas lascivas o acercamientos fisicos intimidantes.

Difusion de contenido intimo sin autorizacion.

Cualquier otra conducta de indole sexual no deseada que vulnere los derechos de
la victima.

Nk, wN S

ARTICULO 92. ESTRATEGIAS DE PREVENCION. El COMITE REGIONAL DE GANADEROS
DE YOPAL adoptara las siguientes acciones preventivas:

Inclusiéon del tema en el proceso de induccion.

Capacitaciones periddicas sobre violencia y acoso sexual.

Canales confidenciales y accesibles para presentar quejas.

Liderazgo activo de directivos para promover un ambiente seguro y libre de
violencias.

5. Protocolos de atencion médica, psicoldgica y juridica.
Yopal, Casanare. Cra. 20 No. 6-59. Of: 101
Contacto: 320 289 5109
Pégina 49 de 53 Web: https:/www.crganaderosyopal.com.co/

s

= Mail: comiganaderosyopal@gmall.com



COMITE
CG s REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
) @5 YOrAL COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL

NIT. 891.856.270-9

6. Aplicacion de herramientas diagnosticas sobre riesgos de acoso sexual.
7. Medidas de sensibilizacion sobre enfoque de género y respeto a la dignidad humana.

ARTICULO 93. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION.

1) Recepcidn de la queja. La presunta victima o un tercero podra presentar una queja
verbal o escrita ante la Gerencia o el area de Talento Humano. Si el presunto agresor
es la persona encargada del area de Talento Humano, conocera del caso el Director
Ejecutivo. Si el presunto agresor es el Director Ejecutivo, conocera del caso la
persona encargada el area de Talento Humano. Si ambos estan involucrados, el
conocimiento correspondera a un miembro designado de la Junta Directiva. En
cualquier caso, se garantizara confidencialidad, imparcialidad y no revictimizacion.

2) Medidas de proteccidon. Desde la presentacion de la queja y durante todo el
procedimiento se adoptaran de manera inmediata medidas de proteccion
necesarias y proporcionales para garantizar la seguridad de la presunta victima,
tales como:

e Reubicacion temporal del presunto agresor o de la presunta victima, segun
prefiera esta ultima.

e Modificacion de horario o turnos, o habilitacion de teletrabajo.

e Restriccién de contacto entre las partes.

e Acompafiamiento psicosocial y juridico inmediato.

Estas medidas no constituyen prejuzgamiento y buscan exclusivamente proteger a
la presunta victima.

3) Notificacidon. Dentro de los dos (2) dias habiles siguiente a la recepcion de la queja,
el responsable del procedimiento notificara al presunto agresor sobre la apertura
del tramite y le concedera un término de cinco (5) dias habiles para rendir
descargos.

4) Investigacidn. El responsable del tramite tendra hasta treinta (30) dias calendario
para investigar los hechos, escuchar a las partes, evaluar las pruebas y definir si
existen méritos para activar los procedimientos disciplinarios internos. Se
garantizara el derecho de defensa y contradiccién.

5) Remisidn a la Fiscalia. Cuando se configuren presuntas conductas de acoso sexual
conforme a la ley, y previa solicitud expresa y por escrito de la presunta victima, el
responsable debera remitir copia de la queja a la Fiscalia General de la Nacion, sin
perjuicio del tramite disciplinario interno.

6) Sanciones. Si se determina que existié acoso sexual, se considerara falta gravisima
que puede conllevar la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, sin
perjuicio de otras medidas legales.

ARTICULO 94. DERECHO A ACCIONES JUDICIALES. El procedimiento interno no
restringe el derecho de la victima a acudir a las autoridades administrativas o judiciales
competentes, conforme a la Ley 2365 de 2024 y demas normas vigentes. Se garantizara
el seguimiento y la no repeticién de las conductas.
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CAPITULO XVIII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 95. DESCONEXION LABORAL. Es el derecho que tienen todos los
trabajadores del COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL a no tener contacto,
por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones
relacionadas con su actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria, ni
durante sus vacaciones, descansos o licencias. Por su parte, el empleador se abstendra
de impartir érdenes o requerimientos fuera de dicha jornada.

ARTICULO 96. POLITICA DE DESCONEXION LABORAL. La empresa garantiza el respeto
por el tiempo de descanso de sus trabajadores, fomentando el equilibrio entre la vida
personal, familiar y laboral. Por tanto, se abstendra de enviar mensajes, correos,
llamadas o realizar cualquier requerimiento laboral fuera de la jornada ordinaria, salvo
situaciones excepcionales. La desconexion laboral es un compromiso institucional
orientado al bienestar fisico y mental del trabajador.

ARTICULO 97. GARANTIAS Y LINEAMIENTOS. Para efectos de garantizar el derecho a la
desconexién laboral, se establecen los siguientes lineamientos:

1) Inicio del periodo de desconexién: Comienza una vez finalizada la jornada pactada
o con el inicio de descansos, licencias o vacaciones.

2) Derecho al descanso: Durante el tiempo de desconexion, los trabajadores no estan
obligados a responder mensajes, llamadas o cualquier requerimiento laboral.

3) Excepciones por urgencia: En caso de situaciones urgentes, graves, de fuerza mayor
o caso fortuito, en las que se requiera cumplir deberes extras de colaboracion con
la empresa o instituciones, necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa, y
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable, se permitira
contactar al trabajador fuera de su jornada. Para ello, el mensaje debera ir precedido
de las palabras URGENTE o IMPORTANTE, y contener una explicacion clara de su
relevancia. El trabajador debera atender tales requerimientos y se reconoceran las
horas extraordinarias correspondientes.

PARAGRAFO 1°. Exclusion para cargos de direccién y confianza. Los trabajadores en
cargos de direccion, confianzay manejo, conforme al articulo 162 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, no estan sujetos a la jornada maxima legal ni a esta politica.

PARAGRAFO 2°. Directivos de la Junta Directiva. Los directivos de la Junta Directiva
deberan observar las mismas restricciones de contacto fuera de la jornada laboral
cuando se dirijan a trabajadores que no estén en cargos de direccién, confianza o
manejo, a fin de no vulnerar su derecho a la desconexion.

ARTICULO 98. PROCEDIMIENTO PARA RECLAMOS POR VULNERACION. Toda conducta
que vulnere el derecho a la desconexion laboral, por su caracter persistente y
demostrable, podra constituir una modalidad de acoso laboral. En consecuencia, su
tramite se gestionara a través del siguiente procedimiento preventivo:
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1) Presentacidon de quejas: Todo trabajador, salvo quienes tengan funciones de
direccidén, confianza o manejo, podra presentar queja escrita, fisica o digital ante el
Comité de Convivencia Laboral, detallando las situaciones de presunta vulneracion,
quien seguira el procedimiento y los plazos establecidos en el Articulo 87 de este
reglamento.

2) Medidas y conclusiones: El Comité de Convivencia Laboral evaluara si la conducta
fue excepcional y justificada o si, por el contrario, constituye una vulneracion al
derecho a la desconexion.

ARTICULO 99. PREVENCION Y PROMOCION. La empresa fomentara practicas y cultura
organizacional que promuevan el respeto al tiempo libre del trabajador. Se adelantaran
jornadas de sensibilizacion, talleres o actividades que promuevan el uso eficiente del
tiempo laboral, la conciliacion de la vida laboral y familiar y el reconocimiento de
espacios de descanso como fundamentales para la productividad y bienestar. El
Comité de Convivencia Laboral apoyara en el seguimiento de esta politica y en la
generacion de acciones de mejora continua.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 100. DISPOSICIONES FINALES. Desde la fecha en que entre en vigencia el
presente Reglamento Interno de Trabajo se considerarda como Unico vigente para la
Empresa y sus trabajadores. En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin
efecto las disposiciones de los Reglamentos Internos de Trabajo que antes de esa
fecha hayan tenido aprobados.

ARTICULO 101. CLAUSULAS INEFICACES. No producira 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 (articulo 109 del C.S.T).

CAPITULO XX
PUBLICACIONES Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 102. PUBLICACIONES. Una vez aprobado el presente reglamento interno de
trabajo, empresa surtira su publicacion asi:

a) Cartelera: Se fijara en dos lugares visibles dentro de las instalaciones del COMITE
REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL.

b) Correo electronico: Se enviara a la direccion de correo registrada en la hoja de vida
de cada empleado actualmente vinculado a la empresa.

c) Disponibilidad en la pagina web institucional del Comité:
https:/www.crganaderosyopal.com.co/, para que los trabajadores puedan acceder
al reglamento desde cualquier lugar y en cualquier momento.
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Si dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la publicacion no se presentan
objeciones, el reglamento entrara en vigencia.

ARTICULO 103. VIGENCIA. El presente reglamento entra a regir a partir de la fecha de
su publicacion y divulgacion, una vez se cumpla con lo dispuesto en los articulos 119 y
120 del C.S.T., el presente reglamento, se considerarda como Unico vigente para la
empresa y sus trabajadores.

Dado en Yopal-Casanare, Colombia, al primer dia de noviembre de 2025.

/w/ \

DANIEL AUGU O SALAMANC /éARRERA
REP NTANTE L-
COMITE REGIONAL DE GANADEROS DE YOPAL
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