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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO I

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la
empresa COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S. A. domiciliada en la
ciudad de Cali calle 9 No. 46 -69 Oficina 303, a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados, o que se celebren con todos los trabajadores salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables
al trabajador.

El mismo se aplicara a todos los centros de trabajo de la empresa y
ademas en aquellos que explote en el futuro, habiéndose informado a
los trabajadores que se llegaren a vincular.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION Y PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 2. Principios Generales

En Combustibles de Colombia S.A. durante su proceso de seleccion
La empresa se compromete a realizar sus procesos de seleccion de
personal de manera objetiva, transparente y no discriminatoria,
garantizando la igualdad de oportunidades a todos los aspirantes sin
discriminacion por motivos de raza, género, religion, orientacion sexual,
discapacidad o cualquier otra condicion. La seleccion se basara
exclusivamente en las capacidades, habilidades y aptitudes de los
aspirantes para el cargo en cumplimiento con la normativa colombiana
vigente.

ARTICULO 3. Proteccion de Datos Personales
La empresa garantiza la confidencialidad y proteccion de los datos
personales de los aspirantes, en cumplimiento con la Ley 1581 de 2012.


Fernando Chavez
@magda.barrera@combuscol.com Consulta este documento. También puedes agregar comentarios.
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La informacion recopilada sera utilizada Unicamente para fines
relacionados con el proceso de seleccion.

ARTICULO 4. Respeto y Dignidad

La empresa se compromete a realizar el proceso de seleccion en un
ambiente de respeto y cordialidad, garantizando la dignidad de todos los
aspirantes

ARTICULO 5. Quien aspire a desempeiar un cargo en la empresa debe
adjuntar los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania. Extranjeria o permiso
permanente de trabajo.

b) Libreta militar en caso de aplicar

c) Certificados de los dos (2) ultimos empleadores con quien haya
trabajado en que conste el tiempo de servicio, el cargo y el salario
devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad.
e) Certificados de estudio relacionados en la hoja de vida o tarjeta
profesional de acuerdo a la normatividad vigente y cargo.

f) Hoja de vida con foto

g) Copia del carné o certificado de afiliaciéon a la EPS.

h) Copia del carné o certificado de afiliacion a la AFP.

PARAGRAFO 1: El empleador podra establecer en el reglamento
ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo: “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de
hijos que tenga, la religidn que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia
de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C. N. articulos
primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941
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de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111
Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: La Compaiia podra celebrar con el aspirante contrato
de aprendizaje, por el cual el aprendiz se obliga a prestar sus servicios
a la Compafiia, a cambio de que ésta le proporcione los medios para
adquirir la formacion profesional, metddica y completa del arte u oficio
para cuyo desempefio haya sido contratado, por un tiempo determinado,
y le pague el apoyo de sostenimiento convenido.

La Compafiia podra celebrar contrato de aprendizaje con personas
mayores de catorce (14) ahos que hayan completado sus estudios
primarios, 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en
los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y, en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas del
contrato de trabajo y segun lo determinado en la ley 2466 del 2025:
Los aprendices siguen devengando apoyo de sostenimiento, pero los
montos son diferentes, de acuerdo con nuevos tipos de formacion, asi:
Para formacidon dual (proceso de formacion profesional ejecutado de
manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de
educacion a partir de un programa de formacién acordado segun las
necesidades de la empresa), durante el primer afio recibira el 75% de 1
SMLMV y durante el segundo afio 1 SMLMV; Para formacion tradicional,
recibira el75% de 1 SMLMV durante la fase lectiva y 1 SMLMV durante
la fase practica; Para los aprendices universitarios, el apoyo seguira
siendo de 1 SMLMV sin importar si se trata de una formacién dual o
tradicional.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos
laborales. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual,
estara afiliado a riesgos laborales, salud y pension, y tendra
reconocimiento a todas las prestaciones, auxilios y demas derechos de
un contrato laboral.
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No puede regularse el apoyo de sostenimiento a través de negociacion
colectiva, pero el aprendiz si puede afiliarse y beneficiarse de convenios
colectivos

ARTICULO 6. Pruebas de seleccion Especializadas

En algunos casos, y dependiendo de la naturaleza y los riesgos asociados
al cargo, la empresa podra realizar pruebas de seleccidn especializadas,
tales como verificacion de antecedentes, visitas domiciliarias y/o pruebas
de poligrafo. La realizacion de estas pruebas estara sujeta al
consentimiento previo, libre e informado del aspirante, y se llevara a
cabo en estricto cumplimiento de la normativa colombiana vigente, en
especial la Ley 1581 de 2012 sobre proteccidon de datos personales. La
empresa se compromete a garantizar la confidencialidad de Ia
informacidn obtenida y a utilizarla Unicamente para fines relacionados
con el proceso de seleccidn

ARTICULO 7. Verificacion de antecedentes

La verificacién de antecedentes se realizara con el fin de evaluar la
idoneidad del aspirante para el cargo, y se limitara a la informacion
relevante y legalmente permitida. La empresa se compromete a no
realizar verificaciones discriminatorias ni a utilizar informacion que
vulnere los derechos fundamentales del aspirante.

ARTICULO 8. Visitas domiciliarias

Las visitas domiciliarias, cuando sean necesarias, se realizaran con el
previo consentimiento del aspirante y con el objetivo de verificar la
informacion proporcionada durante el proceso de seleccion. La empresa
garantiza que estas visitas se realizaran con respeto a la privacidad y la
dignidad del aspirante.
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ARTICULO 9. Prueba del poligrafo

La realizacion de pruebas de poligrafo se aplicara cuando el cargo lo
requiera y existan riesgos significativos para la empresa. La empresa se
compromete a informar claramente al aspirante sobre el propdsito vy el
procedimiento de la prueba, y a obtener su consentimiento informado
por escrito. La empresa tendra en cuenta las controversias que existen
con estas pruebas, y garantizara que se aplican con la mayor prudencia
posible, respetando la dignidad humana.

ARTICULO 10. Examenes médicos de Ingreso.

Todo aspirante a vincularse con la empresa debera realizar un examen
médico de ingreso, con el fin de verificar su aptitud fisica y mental para
el cargo. Este sera realizado por una entidad autorizada y asumido por
la empresa. La no realizacion del examen o el dictamen de no aptitud
podra ser causal para no continuar con el proceso de contratacion.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. La empresa una vez admitida el aspirante podra
estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte
de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.
S. T.).

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C. S.
T.).

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea
inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
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empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no
es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: Para circunstancias especiales en razon de
consideraciones tecnoldgicas o comerciales se podran estipular periodos
de prueba superiores hasta por cuatro meses dejando constancia por
escrito de ello en el contrato de trabajo.

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso,
anotandole al empleado que sus aptitudes no fueron Optimas para el
empleador, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C. S. T.) (Sentencia
978 de octubre 8 de 2004, Corte Constitucional).

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 15. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los
gue se ocupen en labores de corta duracidon no mayor de un mes y de
indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos (articulo sexto, C. S. T.)

CAPITULO 1V

HORARIO DE TRABAJO
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ARTICULO 16. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son
las que a continuacion se expresan asi:

OCUPACIONES ADMINISTRATIVAS Y DE OFICINA A
EXCEPCION DE LAS ADMINISTRATIVAS EN ESTACIONES DE
SERVICIO

DIAS LABORABLES: lunes a viernes.

MANANA
7:00 A. M. a 1:00 P. M.
7:00AM. al12: 00 M

TIEMPO PARA ALMUERZO
12:00 P. M a 1: 00 P.M.
1:00 P. Ma 2:00 P. M.

TARDE
2:00 P. M. a 5:00 P. M.
1:00 P. M. a 5:00 P. M.

El tiempo de alimentacion se descuenta de la jornada laboral. La
distribucion de los horarios para el uso de la cafeteria, en caso de contar
con este espacio, sera realizado por la empresa garantizando un aforo
favorable a todos los colaboradores.

OCUPACIONES ADMINISTRATIVAS ESTACIONES DE SERVICIO

DIAS LABORABLES: lunes a sabado.

MANANA

8:00 A. M. a 1:00 P. M.
7:00 AM. a12: 00 M
TIEMPO PARA ALMUERZO
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12:00 P. M a 1: 00 P.M.
1:00 P.M a 2:00 P.M.
TARDE

2:00 P. M. a 5:00 P. M.
1:00 P. M. a 4:00 P. M.

El sabado es jornada medio dia
OCUPACIONES OPERATIVAS
DIAS LABORABLES: lunes a sabado.
POR TURNOS

1- DE 6:00 A. M. a 2:00 P. M.
2- DE 2:00 P. M. a 10:00 P. M.
3- DE 10:00 P. M. a 6:00 A. M.
4- DE 8:00 A.M a 5:00 P.M.

5- DE 5:00 A. M. a 1:00 P. M.
6- DE 1:00 P. M. a 9:00 P. M.
/- DE9:00 P. M. a5:00 A. M
8- DE 5:30 A. M. a 1:30 P. M.
9- DE 1:30 P. M. @ 9:30 P. M.
10-DE 9:30 P. M. a 5:30 A. M
11-DE 3:00 P.M. A 11:00 P.M
12-DE 4:00 P.M A 12: 00 PM

Con periodos de descanso para tomar alimentos, de quince minutos de
acuerdo a la programacion en el patio de la estacion de servicio.

PARAGRAFO 1: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990).
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PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley
789/02) Modific el enciso primero del literal C) incluyo el d) articulo 161
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

d) Elempleadory el trabajador podran acordar que la jornada semanal
de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. Asi el numero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
jornada ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. (Literales c) y d) del articulo 2 de la Ley
2101 del 2021).

PARAGRAFO 3: El empleador podra establecer jornadas de trabajo y
horarios diferentes en sus centros de trabajo y de acuerdo con lo que
establezca la ley y las necesidades del servicio en forma permanente o
transitoria e informara de ello a los trabajadores oportunamente.
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Se podra establecer para el personal de operativo como dias laborables
de lunes a Domingo. En estos eventos el descanso se trasladara a un
dia habil en la semana siguiente, sin que haya lugar a compensatorios
de ninguna indole.

PARAGRAFO 4: En acatamiento de la Ley 2101 de 2021 por medio de
la cual se reduce la jornada maxima laboral de 48 a 42 horas de forma
progresiva, COMBUSTIBLES DE COLOMBIA procedera de a su
implementacion de la siguiente manera: 1. Para el afo 2023 a cuarenta
y siete (47) horas semanales. 2. Para el ano 2024 a cuarenta y seis (46)
horas semanales. 3. Para el ano 2025 a cuarenta y cuatro (44) horas
semanales. 4. Para el ano 2026 a cuarenta y dos (42) horas semanales.
Para efecto de lo anterior, la empresa COMBUSTIBLES DE COLOMBIA
S.A. se reserva el derecho de coordinar los horarios de trabajo
distribuidos en los dias de la semana sin que se excedan de los plazos
estipulados.

DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 17. LEY 2191 DEL 6 DE ENERO DE 2022: COMBUSTIBLES
DE COLOMBIA S.A. reafirma su compromiso con el derecho a la
desconexién laboral de todos sus trabajadores y teletrabajadores. En
consecuencia, deberan cumplirse en su totalidad los lineamientos
establecidos en la politica de desconexion laboral adoptada por la
compafiia.

CAPITULO YV
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18. La ley 2466 modifico el art 160 del CST y quedara de la
siguiente manera:
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1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre
las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.)

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00a. m.)

PARAGRAFO 1: La empresa acatara cualquier normativa que modifique
los lineamientos para el trabajo nocturno o extra.

PARAGRAFO 2: Lo dispuesto en el presente articulo entrada en
vigencia seis (6) meses después de la sancion de la Ley 2466 DEL 2025

ARTICULO 19. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima
legal (articulo 159, C. S. T.).

ARTICULO 20. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo
es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual, y una jornada
maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima
semanal podra ser distribuida, de comin acuerdo, entre empleador y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso y sin afectar el salario

PARAGRAFO 1: Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana.

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

ARTICULO 21: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn
de los casos sefalados en el articulo 163 del C. S. T., sblo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias.
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ARTICULO 22. Tasas Yy liquidacién de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO 1: La empresa podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.

ARTICULO 23. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores
de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este
Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las
horas semanales de trabajo de acuerdo a la normatividad vigente,
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.
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PARAGRAFO 3: Cuando se establezcan jornadas flexibles que
incorporen al trabajo en forma ordinaria al dominical, el descanso se
trasladara a un dia habil de la semana siguiente sin que haya lugar a
recargo alguno.

PARAGRAFO 4: El empleador debera llevar un registro del trabajo
suplementario de coda trabajador en el que se especifique el hombre,
actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de
si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a
las necesidades y condiciones propias de su empresa.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una
relacién de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que
acredite el correspondiente pago

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24. Seran de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6
de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus.

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

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

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 59, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo en
dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo
del ciento por ciento (100%) sabre el salario ordinario en proporcion a
las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga
derecho el trabajador par haber laborado la semana completa

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

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

A partir del primero de julio de 2027, se incrementara el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 100%.

1. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).
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Paragrafo 2.1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia
de descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido
en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en
este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del
2002 se aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados
antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo
menos, la relacidon del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185, C. S. T.).

ARTICULO 25. El descanso en los dias domingos y los demas
expresados en el articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley
51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178 C.S. T.)



DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ssssssssssssssssssssssssss

PARAGRAFO 1. - La empresa aplicara las regulaciones legales que
establezcan condiciones para estos aspectos cuando se expidan normas
de orden publico.

PARAGRAFO 2. La empresa acatara y aplicara cualquier modificacion
legal que se establezcan con porcentajes de recargos de acuerdo a la
normatividad vigente.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 27. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C. S. T.).

ARTICULO 28. La época de las vacaciones debe ser senalada por la
empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a
conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (articulo 187, C. S. T.).

ARTICULO 29. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo
188, C. S. T.).

ARTICULO 30. El empleador y el trabajador, podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termina sin que hubiere
disfrutado las vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera
por un afo cumplido de servicios proporcionalmente por fraccion de ano.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base
el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C. S. T.). ).
Ley 1429 de 2010.
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ARTICULO 31. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacidon puede ser hasta
por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C. S. T.).

ARTICULO 32. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar
de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidaciéon de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 33. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el
que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que
toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un afio los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al
tiempo

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 34. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus
companferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa
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y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los
que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta
a las siguientes condiciones:

1.

En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil,
caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador. La oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o
al tiempo de ocurrir éste, seguin lo permitan las circunstancias.

. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser

hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta
el 10% de los trabajadores.

. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas

programadas con especialistas cuando se informe al empleador
junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud vy
Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338. Las citas médicas con
especialistas deberan ser solicitadas previamente y por escrito y
adjuntando la certificacion correspondiente expedida por la
entidad de salud correspondiente.

. Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa

aceptacion

. Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la

organizacion.

. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las

que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
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requerimiento del centre educativo. Enviando el correspondiente
certificado expedido por el Centro Educativo

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales

ARTICULO 35. En Caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.
(Articulo 57 del CST adicionado numeral 10 de la ley 1280 de 2009).

ARTICULO 36. El Articulo 236 del CST. Modificado por la Ley 1822 de
2017. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia remunerada de 18 semanas, (126 dias), en la época del parto,
aumentandose en esta forma 4 semanas mas a la norma que venia
rigiendo con la Ley 1468 de 2011. El articulo 1 de la Ley 1822 de 2017,
modificd ahora dicha norma y por ende el articulo 236 del CST. Si el
parto es multiple se amplia la licencia en dos semanas adicionales 6sea
tendra derecho a 20 semanas.

PARAGRAFO 1. - Los padres del recién nacido, en forma libre y
voluntaria, podran distribuir entre si, las Ultimas seis (6) semanas de la
licencia de la madre, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
por la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO 2- El trabajador y el Empleador, de comun acuerdo,
podran implementar la licencia parental flexible de tiempo parcial, donde
los padres del recién naciendo, podran cambiar un periodo determinado
de su licencia de maternidad o paternidad, por un periodo de trabajo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Ley 2114 de 2021
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ARTICULO 37. Se reconocera Dos (2) Semanas por licencia de
paternidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021 y
en caso de existir modificaciones legales posteriores a esta norma la
empresa las acogera inmediatamente. Adicionalmente la ley 2114
también introdujo la licencia parental compartida y licencia parental
flexible y se puede aplicar si asi lo deciden los padres.

ARTICULO 38. Ademas de los anteriores permisos La Empresa podra
conceder otros permisos de caracter personal, los cuales se estudiaran
en cada caso si se otorgan remunerados, no remunerados o si se
compensaran en un tiempo adicional.

ARTICULO 39. Jornada Dia de la Familia. La Empresa adecuara los
horarios laborales para facilitar el acercamiento del colaborador con los
miembros de su familia, esto, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, mediante el cual se adiciona al articulo
5A a la Ley 1361 de 2009. La Empresa facilitara, promovera y/o
gestionara una jornada en la que sus colaboradores puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por la empresa o en uno
gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los
trabajadores. Si la Empresa no logra gestionarla jornada debera permitir
que los colaboradores tengan dicho espacio de tiempo con sus familias
sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario
laboral complementario.

PARAGRAFO 1. La Empresa establecera el programa de la Jornada de
la Familia, mediante el cual se determinaran los lineamientos sobre la
manera como se otorgara a los trabajadores el dia de la Familia, en cada
uno de los dos semestres del ano.

PARAGRAFO 2. La disminucién de la jornada laboral de que trata la ley
2101 del 2021, exonera al empleador de otorgar el descanso
remunerado, denominado DIA DE LA FAMILIA. Durante el tiempo de la
implementacion gradual, el descanso remunerado antes mencionado,
sera ajustado de forma proporcional de comun acuerdo entre trabajador
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y empleador. Una vez se llegue a la jornada laboral de 42 horas
semanales, regira la exoneracion del otorgamiento al dia de la familia.

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE

PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 40. Formas Y libertad de estipulacion

1.

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

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez
(10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencidn en la fuente y de impuestos.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liqguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 41. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo 133, C. S. T.).

ARTICULO 42. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante
el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138,
numeral primero, C. S. T.).

PERIODOS DE PAGO: Quincenales

ARTICULO 43. El salario se pagara al trabajador directamente a través
de trasferencia bancaria a la entidad que él autorice por escrito asi:

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

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

3. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorios
remunerados que se interpongan en el mes.
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CAPITULO VIII

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

ARTICULO 44. Es obligacién 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 al programa de Salud
Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 45. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran porlaE.P.S,laA.R.L,0oatravésdelal. P. S, a la cual estén
asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 46. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien
haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por
el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 47. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a
los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 48. Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades
del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de gestidén de Seguridad y Salud en el trabajo de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO 2. La Empresa suministrara al personal elementos de
seguridad necesarios para su correcta proteccion, los cuales deberan ser
utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en lo
referente a su proteccidon y Seguridad. En el evento de que el trabajador
labore sin utilizar los elementos de proteccidon personal, sera bajo su
responsabilidad y si se ocasionare un dafo en su salud, por su
negligencia, descuido o imprudencia este comportamiento asumido por
el trabajador exonerara de cualquier responsabilidad a la empresa,
frente a la incapacidad o enfermedad que sobrevenga a causa de su
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actitud negligente, negativa e irresponsable. El no uso de los elementos
de proteccion personal sera sancionado por medio de las normas del
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa y el Reglamento de
Higiene Seguridad y Salud en el trabajo

PARAGRAFO 3. El grave incumplimiento por parte del Trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de Compaiiia, facultan al Empleador para la terminacion del vinculo
o relacion laboral por justa causa

ARTICULO 49. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, centro de operacion o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 antelaE. P. S.y la A. R. L.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia meédica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO. La empresa no respondera de ningun accidente de
trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de
la victima pues solo estara obligado a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon de no haber
dado el trabajador del aviso correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa.
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ARTICULO 51. Todas las empresas y las entidades administradoras de
riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

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

ARTICULO 52. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a
las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la
Proteccion Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 1994, modificado por la ley 1562 de 2.012 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, Ley 1072 del 2015 del Sistema General de Riesgos
laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas, e igualmente las siguientes disposiciones:

1. Por parte de los trabajadores: a) Operar, hacer uso de las maquinas,
herramientas y/o equipos, que no les hayan sido asignados o desarrollar
trabajos distintos a los que se les ha senalado, a menos que hayan sido
debidamente instruidos y autorizados para realizar tal actividad o
funcion. Quien viole esta disposicion podra ser objeto de las medidas
disciplinarias respectivas.

b) Realizar sus laborales sin tener en cuenta las mejores condiciones de
seguridad, dejando de cumplir con las normas que les han sido
impartidas y hacer uso incorrecto e inadecuado de los elementos y
equipos de proteccidn y seguridad para cada actividad.
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¢) Incumplir con las medidas de higiene personal que prescriba la ley,
las autoridades del ramo, los reglamentos e instrucciones o
procedimientos que la Empresa establezca para la proteccion personal o
colectiva.

d) Es una obligacion participar con seriedad y responsabilidad en los
simulacros o practicas de evacuacion que organice la Empresa, con el
objeto de recibir adiestramiento necesario para enfrentar eventuales
desastres naturales y/o emergencias que pudieran producirse. Asi como
las actividades de promocion, prevencion y formacidon que la empresa
programe a sus trabajadores relacionadas con los riesgos a los que se
encuentre expuesto, asi como el reporte inmediato de las condiciones
inseguras.

e) Procurar el cuidado integral de su salud;

f) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de
salud;

g) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compainia;

h) Informar oportunamente al Empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes

en su sitio de trabajo;

i) Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en
el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST; y

j) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
ARTICULO 53. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
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Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad
y de la mejor manera posible.

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

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

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

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

Cumplir los lineamientos establecidos en la politica de alcohol y
drogas.

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 54. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa, es el siguiente: Gerente, directores, jefes de
Area, Coordinadores, Administradores.

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: el
Gerente, los directores y el jefe de Gestidon Humana.

PARAGRAFO 2: Quienes tengan trabajadores a cargo deben velar por
el cumplimiento de los reglamentos, supervisar sus labores, atender sus
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necesidades, mantener la disciplina e informar a su superior cualquier
situacion relevante.

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18
ANOS

ARTICULO 55. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho
(18) afos en trabajos de pintura industrial, que entrafen 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.)

ARTICULO 56. Los menores no podran ser empleados en los trabajos
que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa
a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.
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Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes
eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde
se generen agentes bioldgicos patdgenos.

Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.

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

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa,
de sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.
Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de
acero, talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada
de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia
prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques
o lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos @ mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.
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20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se
presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en
las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos
tdxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo
para la salud.

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de la Proteccién Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos vy
mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio de la Proteccidon Social, o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
la Proteccion Social, pueden ser desempeiados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989,
Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia
y la adolescencia- Resolucion 1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucion
4448 de diciembre 2 del 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de diez y siete (17) anos y menores de dieciocho
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(18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la
noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 242
numeral 4° del decreto 2737 de 1989, Art. 114 de la Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 57. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo
necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracidn pactada en las condiciones, periodos y
lugares convenidos.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en
los términos indicados en los articulos 24, 25, 26 y 27 de este
Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor
y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular,
si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por
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su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido
la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si
para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.
Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los

descansos ordenados por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la
capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
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remuneracidon mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente en la empresa (articulo 57 del C. S. T.).

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. (Adicionado por la
ley 1468 de 2011).

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 ocasidon de sus
nombres identitarios, orientacidn sexual o cualquier otro aspecto de
su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacion en razén de la ideologia politica,
étnica, credo 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.
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 razdn para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion
de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacidn en
un puesto de trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas
en genero por causas asociadas a esta circunstancia.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por
razones de caracter religiose, politico, racial y/o étnico.
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20. 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.

21. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por

razones de caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales del trabajador:

Ademas de las que establezca la ley, o se determinen en los contratos
individuales de trabajo, en las érdenes e instrucciones que impartan el
empleador o sus representantes a través de circulares, reglamentos o
comunicaciones iddneas entre otras las siguientes:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;
Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa O Sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

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

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

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

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

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

9. Cumplir con todos los procedimientos internos establecidos para el
desempefno del cargo, Asi como también con las instrucciones,
manual de funciones o clausulas adicionales al contrato de trabajo
donde se consignen obligaciones o procedimientos especiales
inherentes al cargo desempefado.

OTRAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. Someterse a las medidas de control que establezca la Empresa, a
fin de garantizarla asistencia puntual del trabajador o para impedir
o descubrir maniobras indebidas que pudieren ejecutar algunos
trabajadores.

2. Responder a la Empresa por los danos que intencionalmente o
culposamente le causen a ésta.

3. Aceptar su traslado a otros cargos de la Empresa, siempre que no
sufra desmejoramiento de su salario ni en su posicion.

4. Presentarse al trabajo los dias domingos y feriados, cuando por
necesidad del servicio, la Empresa ordene el trabajo en dichos dias.

5. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las
autoridades Municipales y Departamentales y las politicas de
seguridad vial y los reglamentos de vehiculos de la Empresa, cuando
ésta le confie el manejo de los mismos.

6. Dar aviso inmediato al superior de cualquier accidente que sufran
los vehiculos o elementos de la Empresa.

7. Ejecutar trabajos imprevistos, que de no realizarlos suspendan el
normal desarrollo de alguna seccidon de la Empresa, aun en el caso
de que la naturaleza de trabajo corresponda a una categoria inferior
de acuerdo a la escala establecida o que se establezca.
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Cumplir fielmente con sus obligaciones tanto civiles como
comerciales, para evitar toda accidn judicial o extra judicial que
atente contra el buen nombre del trabajador.

9. Dejar de cumplir o cumplir parcialmente con las medidas y/o
protocolos de bioseguridad establecidos por el Gobierno Nacional
y/o la autoridad competente del ramo, para prevenir el contagio y
propagacion de enfermedades pandémicas y/o epidémicas.

10. Cumplir obligaciones especiales para cada cargo, segun manual de
funciones formalizado.

ARTICULO 59. Se prohibe a la empresa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios
y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin
autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin
mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos
(articulo 18 Ley 1429 de 2010):

a)
b)

C)

d)

Los descuentos o compensaciones por concepto de uso
arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo.
Para el pago de deudas del trabajador para con el empleador,
SUS SOCI0S, Sus parientes o sus representantes.

Para indemnizar por dafios ocasionados a los locales, maquinas,
materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo.

Por la entrega de mercancias, provision de alimentos y precio
de alojamiento.

cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por
la ley.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la
Companiia puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo, previo el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.
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Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
0 viveres en almacenes que establezca la empresa.

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo
57 del Cddigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que
tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no
se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen 0
sean separados del servicio.

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

11.

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

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

ARTICULO 60. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller, centro de operacion o establecimiento
los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcético o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.

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

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.
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Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no
a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

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

9. Todas las demas que estipule la empresa en manuales, circulares,

procedimientos y demas documentos validos y de conocimiento
para los trabajadores.

OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

10.

11,

12.

13.

14,

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de
sus compaferos de trabajo, la de sus superiores o que amenace o
perjudigue las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de
trabajo, tales como fumar donde ello tuviere prohibido, introducir
sustancias o elementos peligrosos a los locales de la Empresa,
conducir a excesiva velocidad de la misma, no utilizar los elementos
que ésta suministre para la realizacion de trabajos peligrosos y
contravenir cualquier otra regla o seguridad o prudencia.

Ocuparse en cosas distintas a sus labores en horas de trabajo, sin
previo permiso del jefe inmediato respectivo.

Discutir durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares,
arrojar objetos o mantener conductas indecentes o contrarias a las
buenas costumbres.

No asistir a las reuniones de trabajo que sea citado o no elaborar
los informes que le sean solicitados en relacidén con su trabajo

Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aun por breve
tiempo, sin autorizacidon de sus superiores.
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15. Retirar de los archivos o dar a conocer documentos tales como:
Cartas, memorandum, etc. Sin autorizacion escrita de los superiores
de la Empresa.

16. Sustraer o difundir fuera de la compafia informacion relacionada con
la operacidon de la empresa, procedimientos internos, informacion
comercial, informacion relacionada con ingenieria y desarrollo; faltar
a los acuerdos de confidencialidad suscritos en los contratos de
trabajo y con clientes.

17. Obtener de forma dolosa los productos y beneficios, asi como las
estrategias comerciales y tecnoldgicas ofrecidas por Combustibles
de Colombia S.A., para fines ilicitos o no autorizados por la
Compaiiia

18. Rendir informacion, declaracién o dictamen falsos que atenten
contra los intereses de la Empresa o le causen trastornos en su
actividad o contra la integridad o tranquilidad de sus compaferos
de trabajo o sus superiores.

CAPITULO XIII
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 61. Combustibles de Colombia S.A., identificada con NIT
830.513.729-3, en adelante la Empresa, en su calidad de responsable
del tratamiento de la informacion y en cumplimiento de la Ley 1581 de
2012 por la cual se establece el “Régimen General de Proteccion de
Datos personales”; el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas
disposiciones que se adicionen, modifiquen o reglamenten, manifiesta
que los datos e informacidon suministrada por el colaborador en su
proceso de contratacion y posteriormente en el desarrollo de su vida
laboral dentro de la empresa, seran tratados en cada una de las areas
internas de la empresa para recolectar, actualizar, procesar, almacenar,
usar, circular y suprimir la informacion y asi mismo poder cumplir con
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las finalidades descritas en el contrato de trabajo u otro si. La empresa
no procedera a vender, licenciar o compartir la informacion suministrada
por sus empleados para fines comerciales de terceros, salvo que: i)
exista autorizacidon para hacerlo; ii) sea necesario para permitir a los
contratistas 0 agentes prestar los servicios encomendados; iii) la
informacién tenga relacion con una fusién, consolidacién, adquisicion,
desinversion, u otro proceso de restructuracion de la empresa; iv) Que
sea requerido o permitido por la ley.

Igualmente, el colaborador es consciente y tiene conocimiento que, con
respecto a los datos de su grupo familiar, él actla en representacion
legal de estos, autorizando el uso, tratamiento, almacenamiento,
procesamiento y suministro de los mismos por parte del empleador.

El colaborador se compromete a suministrar informacién veraz,
completa y actualizada en relacion con sus datos personales y los de su
grupo familiar. Asi mismo, debera informar oportunamente a la Empresa
cualquier cambio que se presente en dicha informacion, con el fin de
mantener actualizados los registros institucionales y garantizar una
adecuada gestion administrativa y laboral.

Adicionalmente, cada dos (2) anos, el area de Gestién Humana realizara
una solicitud formal para la actualizacion de los datos personales de
todos los colaboradores, con el fin de verificar y mantener la integridad
de la informacidn registrada en las bases de datos de la Empresa.

La Empresa podra hacer uso de imagenes, fotografias, audios y videos
en los que aparezca el colaborador, captados durante el desarrollo de
actividades laborales, capacitaciones, eventos institucionales o
campanas corporativas, con fines informativos, formativos, operativos o
promocionales, tanto en medios fisicos como digitales, incluyendo pero
no limitandose a intranet, redes sociales corporativas, paginas web,
boletines internos o piezas de comunicacidn institucional.

El colaborador autoriza expresamente dicho uso, siempre que se realice
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en el marco de las funciones legales de la Empresa y sin afectar su
dignidad, honra o buen nombre. Esta autorizacion se entendera
otorgada desde el momento de la firma del contrato laboral y podra ser
revocada en cualquier momento mediante solicitud escrita conforme a
lo establecido en la Ley 1581 de 2012.

La empresa como responsable del tratamiento de los datos personales
ha puesto a disposicion el siguiente correo electrénico
protecciondedatos@combuscol.com para atender cualquier consulta y/o
reclamo referente al tratamiento de datos personales y para poder
ejercer los derechos tales como conocer, actualizar, rectificar y suprimir
la informacion personal, asi como la de modificar y/o revocar la
autorizacién y los demas estipulados en la ley 1581 de 2012 y el manual
de politicas y procedimientos de proteccion de datos disponible en la
pagina web www.Combuscol.com.

PARAGRAFO: Uso de sistema de videovigilancia (CCTV): La empresa
informa a sus trabajadores que algunas areas del lugar de trabajo
cuentan con camaras de videovigilancia con fines de seguridad,
prevencion de delitos y proteccion de bienes y personas. Las camaras
no se ubicardan en espacios que vulneren la privacidad de los
trabajadores. El uso de estas grabaciones se rige por la legislacion
vigente en materia de proteccién de datos personales y derechos
laborales.

CAPITULO XIV )
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en reglamentos, Escala de faltas y sanciones
disciplinarias, Cdédigo de Etica y de Conducta, Declaraciones de
compromisos, Documentos de fijacion de politicas, circulares
normativas, pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o contrato
de trabajo o (articulo 114, C. S. T.).
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ARTICULO 63. Las faltas en que pueden incurrir los trabajadores de
COMBUSCOL vy las sanciones disciplinarias que se pueden imponer a los
mismos por la comision de aquellas, son las mismas de la RELACION DE
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES que tiene adoptada la empresa y
notificada debidamente a todos sus empleados.

ARTICULO 64. Constituyen faltas graves:

a) La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

b) La violacién de los principios del Codigo de Etica y Conducta

c) La violacion de las normas del trato y respeto a los demas
(Companeros, clientes, comunidades, proveedores, accionistas)

d) El incumplimiento de las obligaciones que el Codigo de Etica y
Conducta le impone como trabajador.

e) El incumplimiento de las obligaciones que el Manual de Politicas y
Procedimientos de LA/FT Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo, imponen a los trabajadores de COMBUSCOL.

f) El incumplimiento de la “Politica Anti soborno de COMBUSCOL"

g) La violacion de las obligaciones, prohibiciones y deberes del
Trabajador establecidos en la circular normativa No 1° para
personal operativo — Estaciones de Servicio de COMBUSCOL.

h) Ademds, las sefialadas en reglamentos, Codigo de Etica y de
Conducta, Declaraciones de compromisos, Documentos de fijacion
de politicas, circulares normativas, pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales de la empresa, o en contratos de
trabajo y en la RELACION DE ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
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que tiene adoptada la empresa y notificada debidamente a todos
sus empleados.

ARTICULO 65. Las Faltas y sanciones disciplinarias, no mencionadas
pero que hayan sido notificadas al trabajador en el momento de firmar
su contrato de trabajo o durante la vigencia del mismo establecidas en
Reglamentos, Manuales, Circulares, Politicas, Codigos, Declaraciones,
Relaciones, Documentos o Cuadros, son aplicables validamente como
consecuencia de la notificacion referida, que implica pleno conocimiento
de las mismas por parte del trabajador.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
NORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 66. En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto
es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de
inocencia, indubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra

Se adoptan legalmente las etapas del proceso disciplinario dispuestas
por la Corte Constitucional:

1. Comunicacién formal de apertura

2. Indicacion de hechos, conductas y omisiones que motivas el proceso,
por escrito

3. Traslado de todas las pruebas que fundamentan los hechos, conducta
y omisiones

4. Indicacion de un término para rendir descargos

5. Pronunciamiento definitivo y motivado

6. Posibilidad de impugnar la decision en todos los casos.
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1.Se comunicara formalmente la apertura del proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas posibles de sancidon, mediante
una citacién a descargos.

2. Se formularan los cargos imputados, de manera escrita, incluyendo
de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que
esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

La citacion a diligencia de descargos, debe realizarse con una antelacion
minima de cinco (5) dias habiles. Este término puede modificarse
unilateralmente por la Empresa teniendo en cuenta la gravedad de la
falta y premura del proceso disciplinario. Si lo considera necesario la
empresa puede citar nuevamente, en curso de la investigacion, al
trabajador para solicitar la ampliacién de explicaciones que ya dio sobre
la falta que incurrid.

3. Se trasladaran al imputado todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados.

4. Se indicara un término durante el cual el acusado pueda presentar
sus alegaciones o formular sus descargos de defensa, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para
sustentar sus descargos.

5. Se hara el pronunciamiento definitivo por el funcionario competente
de la empresa mediante un acto motivado y congruente.

6. Se impondra la sancion proporcional a los hechos que la motivaron.
7. La Empresa en forma escrita, dara a conocer al trabajador, la

oportunidad y plazos que tiene de interponer un recurso sobre la
decision adoptada.
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En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision
de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115, C. S.
T.).

De ser el caso, la sancidon impuesta debera ser proporcional a los hechos,
conductas u omisiones que la motivaron.

ARTICULO 67. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacién del tramite sefialado en el anterior articulo
(articulo 115, C. S. T.).

PARAGRAFO 1: Cuando la empresa realice una diligencia de descargos
y sea resuelta con un llamado de atencion, suspensién disciplinaria o
terminacion del contrato de trabajo el trabajador puede solicitar que la
decision sea revisada en segunda instancia por el superior inmediato, de
quien toma la decision.

PARAGRAFO 2: De acuerdo al orden jerarquico de la empresa la
segunda instancia puede resolverla el jefe de Gestion Humana Humanos,
directores o Gerente General.

PARAGRAFO 3: Es obligatorio que en las citaciones a descargos se
informe al trabajador los motivos de la diligencia y las faltas cometidas
objeto de la diligencia.

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION

ARTICULO 68. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la
persona que ocupe en la empresa el cargo de: jefe de Gestion Humana,
quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
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PARAGRAFO: En la empresa COMBUSTIBLES DE COLOMBIA S. A.
los reclamos que aludan a situaciones relativas a acoso o similares
deberan tramitarse ante el comité competente para ello COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL vy los asuntos relativos a seguridad y salud en
el trabajo ante el COPASST competente para ello o los organismos que
la ley establezca.

ARTICULO 69. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse por terceros.

ARTICULO 70: Los reclamos deberan presentarse por escrito, donde
se indique en forma clara y expresa, los hechos que motivan su
reclamacién, asi como también contra que decision realiza las
objeciones. Dichas reclamaciones podran interponerse o presentarse, en
cualquier tiempo, siempre y cuando no haya operado el término de
prescripcion, contenida en el articulo 151 del C.P.L.

PARAGRAFO: Los Reclamos sobre decisiones disciplinarias o
terminaciones de contrato con justa causa, deberan ser interpuestos y/o
promovidos dentro de los dos dias habiles siguientes a la notificacion o
recibo de la decision adoptada.

PARAGRAFO 2: En la empresa COMBUSTIBLES DE COLOMBIA no
existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XVI

DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y SEXUAL ASI COMO EL PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 71. DEFINICION DEL ACOSO LABORAL
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Para efectos del presente reglamento, se entiende por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado(a)
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un companero(a) de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.
Constituyen modalidades de acoso laboral, entre otras, el maltrato
laboral, la persecucidon laboral, la discriminacion laboral, el
entorpecimiento laboral, la inequidad laboral y la desproteccion laboral,
conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 72. MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL

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

la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.
b) Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de
inducir la renuncia del empleado o Trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de
raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el
punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento Laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el Trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
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la destruccion o pérdida de informacidén, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos.

e) Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menos precio del
Trabajador.

f) Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo
la integridad y la seguridad del Trabajador mediante drdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos
de proteccion y seguridad para el Trabajador.

ARTICULO 73. Conductas que Constituyen Acoso Laboral: Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus
consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con
utilizacién de

palabras soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social;

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de
los compaheros de trabajo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de
los respectivos procesos disciplinarios;

f) La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

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

h) La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de las
personas.

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

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

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

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

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

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacidn de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de
las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en
el articulo segundo de la mencionada Ley.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en
privado, deberan

ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 74. Conductas que No Constituyen Acoso Laboral: No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Las exigencias y dérdenes, necesarias para mantener la disciplina en
los cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida;
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b. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde

a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresarial e institucional;

d. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados
a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la
evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento;

e. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la
Compaiiia o la institucidon, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la
Compaiiia o la institucion;

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

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

h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

i. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

j. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones
de que trata la legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

ARTICULO 75. MECANISMOS DE PREVENCION. La empresa
realizara actividades tendientes a generar una conciencia de convivencia
colectiva armonica, entre quienes comparten vida laboral empresarial,
protegera la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de sus
trabajadores. A fin de prever conductas de acoso laboral se senalan los
siguientes mecanismos:
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Dar informacion a los trabajadores sobre la legislacion pertinente a
la prevencion, correccidon y sancion del acoso laboral segun la Ley
1010 del 2006, como las acciones administrativas y judiciales a que
puede haber lugar, a través de conversatorios, campafas y cualquier
otro medio para el efecto, particularmente las conductas que
constituyan acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Programar actividades pedagdgicas o terapias grupales de
mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una
relacién laboral.

Establecer espacios para el didlogo, la evaluacién periddica de la vida
en el trabajo y el mantenimiento de las buenas relaciones entre
compaieros de trabajo.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los
Trabajadores, a fin de: Establecer, mediante la construccién
conjunta, valores y habitos que promueven la sana convivencia en el
ambiente laboral; Formular las recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar en relacion con situaciones Empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y Examinar
conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Compafia, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

Mantener un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita,
por un representante de los trabajadores y un representante de la
empresa, conforme la normatividad vigente lo sefiale. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

Establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las conductas de acoso laboral que ocurran en
el lugar de trabajo.
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Cualquier otra actividad para el propdsito previsto.

ARTICULO 76. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a.

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

Promover el desarrollo efectivo de mecanismos de prevencion del
acoso laboral.

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos sefalando las recomendaciones
correspondientes.

Examinar de manera confidencial, los casos especificos en los que se
planteen situaciones que pudieren constituir conductas de acoso
laboral.

Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener las buenas relaciones frente a las
situaciones particulares presentadas,

Promover la eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de
la vida laboral de la empresa.

Designar su presidente y secretario, adoptar su reglamento de
funcionamiento y reunirse al menos una vez cada tres meses,

Atender las solicitudes de evaluacién de posibles situaciones de
acoso laboral, examinar cada caso, escuchar, si hubiere lugar, a
personas involucradas; formular las recomendaciones que estime
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conducentes y, en lo posible, promover entre los involucrados
compromisos de convivencia. Si considera que es factible adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para lo pertinente.

i. Rendir informes trimestrales con relacion a sus actividades vy
funcionamiento.

j. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores y las sefaladas por la normatividad laboral.

ARTICULO 77. POLITICA DE PREVENCION Y ACTUACION
FRENTE AL ACOSO LABORAL Y SEXUAL

Combustibles de Colombia se compromete a promover un ambiente de
trabajo en el que todas las personas sean tratadas con dignidad vy
respeto. Se prohibe y no se tolerara ninguna forma de acoso laboral o
sexual. La empresa implementara todas las medidas necesarias para
prevenir, investigar, corregir y sancionar estas conductas mediante la
puesta en marcha de las Politicas de Acoso Laboral y Acoso Sexual.

ARTICULO 78. DEFINICION DEL ACOSO SEXUAL

Se entiende por acoso sexual en el ambito laboral toda conducta de
naturaleza o connotacidn sexual, verbal, no verbal o fisica, no deseada
por la persona que la sufre, que tenga como objetivo o produzca el
efecto de atentar contra su dignidad, o de crear un entorno intimidatorio,
hostil, degradante, humillante u ofensivo. Esta conducta puede
manifestarse a través de requerimientos sexuales, contacto fisico
indebido, comentarios o gestos de caracter sexual, exhibicion de
material pornografico, entre otros, y puede provenir de cualquier nivel
jerarquico o de terceros relacionados con la empresa.
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ARTICULO 79. MEDIDAS PREVENTIVAS ACOSO SEXUAL
LABORAL
La empresa adoptara, entre otras, las siguientes medidas preventivas:

1. Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre acoso
laboral y sexual dirigidas a todo el personal.

2. Divulgar de manera clara y accesible los mecanismos internos para
la denuncia y atencion de casos de acoso.

3. Promover un liderazgo y una cultura organizacional basados en el
respeto y la colaboracion.

4. Apoyar y garantizar el adecuado funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral.

ARTICULO 80. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACOSO SEXUAL O
LABORAL

La empresa rechaza categdricamente cualquier forma de acoso sexual
en el entorno laboral y se compromete a promover un ambiente de
trabajo respetuoso, seguro y libre de violencias. Conforme a la Ley 2365
de 2024, se entiende por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e
identidad sexual, la posicidn laboral, social o econdmica, que se dé una
0 varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

En caso de presentarse una situaciébn de acoso sexual, cualquier
trabajador o trabajadora podra presentar una queja por escrito ante el
Comité de Convivencia Laboral o el area de Gestion Humana. La queja
sera atendida de manera confidencial y oportuna, garantizando el debido
proceso tanto para la presunta victima como para la persona
denunciada, conforme a los procedimientos establecidos en la Ley 1010
de 2006 y la Ley 2365 de 2024.
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La empresa implementara campafas de sensibilizacion y prevencion del
acoso sexual, y adoptara medidas inmediatas de proteccion para evitar
dafios irreparables a las victimas. Asimismo, se abstendra de realizar
actos de censura que vulneren los derechos de las victimas y garantizara
su estabilidad laboral, asi como la de los testigos que participen en los
procesos de investigacion.

CAPITULO XVII
DE LA VIGENCIA, DE LOS AJUSTES Y DE SU PUBLICACION

ARTICULO 81. VIGENCIA. El presente reglamento rige a partir del
dia de hoy en que se esta socializando en las carteleras de la empresa y
a la vez se le esta informando a los trabajadores mediante circular
interna, del contenido del mismo. El mismo sera publicado después de
su fecha de vigencia inicial y se mantendra en los lugares y centros de
trabajo.

PARAGRAFO 1: Quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha, tenia la empresa.

PARAGRAFO 2: No produce ningun efecto las clausulas que
desmejoraren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituirian las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador

ARTICULO 82. AJUSTES AL REGLAMENTO. Los trabajadores tienen
a partir de la fecha, quince (15) dias habiles para solicitar a la empresa
los ajustes que estimen necesarios si consideraren que sus clausulas
contravienen disposiciones normativas laborales. Si no hubiere acuerdo
en los ajustes pedidos, podran solicitar al Inspector del Trabajo
adelantar investigacion correspondiente que dirimira el conflicto,
realizando el Inspector las adiciones o modificaciones o supresiones que
sean conducentes.
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ARTICULO 83. PUBLICACION. El presente Reglamento de trabajo,
se publicara en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos. Se deja constancia que el presente reglamento se publica en dos
(2) lugares distintos, visibles de todos los trabajadores de la Empresa.
(articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 84. No producira ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién
con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Toda disposicidon legal, asi como todo contrato individual, pacto o
convencion colectiva, o fallo arbitral vigente al empezar a regir el
presente Reglamento, o que adquiera vigencia con posterioridad a él,
sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto
fuere mas favorable para el trabajador.

Fecha de Vigencia: julio 21 de 2025
CALLE 9 N© 46 — 69 OFICINA 303 — CALI - VALLE DEL CAUCA

_ —
FERNANDO CHAVES ZARAMA
Representante Legal
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