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PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo es adoptado por INVERSIONES
TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC, sociedad privada legalmente constituida, con
domicilio principal en la ciudad de Ibagué, departamento del Tolima, y sus
disposiciones obligan tanto a la empresa como a todos sus trabajadores.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 104 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo regula, de manera
complementaria a las normas legales vigentes, las condiciones a las cuales deben
sujetarse el empleador y sus trabajadores en el desarrollo de la relacion laboral.

Las disposiciones aqui contenidas hacen parte integrante de los contratos
individuales de trabajo, sean estos escritos o verbales, celebrados o que se celebren
con los trabajadores de la empresa, salvo estipulacion en contrario, siempre que
dichas estipulaciones resulten mas favorables al trabajador, de conformidad con la
ley.

El presente Reglamento sera aplicable a todos los trabajadores de la empresa en el
territorio nacional, cualquiera sea el lugar donde presten sus servicios.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento Interno de
Trabajo tiene por objeto regular las relaciones laborales entre INVERSIONES
TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC y sus trabajadores, estableciendo las condiciones
generales de admision, contratacion, permanencia, organizacion del trabajo,
jornada, horarios, deberes, obligaciones, prohibiciones, procedimientos,
convivencia, seguridad y salud en el trabajo, facultad disciplinaria, terminacion del
contrato y demas disposiciones que rigen el desarrollo de la relacion laboral.

Igualmente, el presente Reglamento tiene como finalidad promover condiciones
adecuadas de organizacion, productividad, disciplina, respeto, convivencia laboral,
seguridad, inocuidad alimentaria, calidad operacional, prevencion de riesgos y
cumplimiento de las obligaciones legales, contractuales, reglamentarias e

institucionales dentro de la empresa.
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Las disposiciones contenidas en este Reglamento complementan los contratos
individuales de trabajo, los manuales de funciones, las politicas institucionales, los
protocolos internos, el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), las Buenas Practicas de Manufactura (BPM), los procedimientos operativos,
lineamientos empresariales y demas normas internas debidamente divulgadas por
la empresa.

ARTICULO 2. IDENTIFICACION Y DOMICILIO DEL EMPLEADOR. El presente
Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones laborales entre INVERSIONES
TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC, sociedad comercial legalmente constituida conforme
a las leyes de la Republica de Colombia, con domicilio principal en la ciudad de
Ibagué, departamento del Tolima, y todos sus trabajadores.

La empresa desarrolla actividades comerciales, operativas, industriales,
administrativas, de manufactura, alimentos, restaurante, produccion, logistica,
distribucidn y demas actividades relacionadas con su objeto social.

El presente Reglamento sera aplicable sin perjuicio de las agencias,
establecimientos de comercio, sedes, plantas de produccion, restaurantes, cocinas,
puntos de venta, centros de operacidon, bodegas, oficinas administrativas,
dependencias o centros de trabajo que la empresa tenga actualmente o llegue a
establecer en cualquier lugar del territorio nacional.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO. El presente
Reglamento Interno de Trabajo sera aplicable a todos los trabajadores vinculados a
INVERSIONES TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC, cualquiera sea la modalidad
contractual, nivel jerarquico, cargo, jornada, centro de trabajo, dependencia, sede,
restaurante, planta, oficina, bodega, modalidad de prestacién del servicio o lugar
donde desarrollen sus funciones.

Sus disposiciones obligan tanto al empleador como a los trabajadores y haran parte
integral de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o
que llegaren a celebrarse, salvo estipulacion mas favorable al trabajador conforme
alaley.

La empresa podra organizar, modificar, trasladar, ampliar, reducir, fusionar, abrir o
cerrar areas, dependencias, sedes, centros de trabajo, plantas, restaurantes, puntos
de venta o procesos operativos, administrativos o productivos, de conformidad con
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las necesidades del servicio y el ejercicio legitimo de su facultad subordinante,
siempre que se respeten los derechos minimos legalmente reconocidos a los
trabajadores.

ARTICULO 4. INTEGRACION NORMATIVA Y PREVALENCIA LEGAL. EI
presente Reglamento Interno de Trabajo debera interpretarse y aplicarse de manera
armonica con la Constitucidon Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la
legislacion laboral vigente, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), los contratos de trabajo, manuales de funciones, perfiles de
cargo, reglamentos internos, politicas institucionales, protocolos, procedimientos
operativos, estandares de inocuidad alimentaria, Buenas Practicas de Manufactura
(BPM), lineamientos empresariales, circulares, instructivos y demas normas
internas debidamente divulgadas por la empresa.

Haran parte integral del presente Reglamento las politicas institucionales
relacionadas con convivencia laboral, prevencion del acoso laboral, prevencion del
acoso sexual, violencia y discriminacion, desconexion laboral, seguridad de la
informacion, tratamiento de datos personales, prevencién del consumo de alcohol,
drogas o sustancias psicoactivas, uso de herramientas tecnoldgicas, Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas politicas internas vigentes.

En caso de incompatibilidad entre el presente Reglamento y normas legales
imperativas, prevaleceran las disposiciones legales vigentes, sin que ello afecte la
validez de las demas disposiciones del Reglamento.

CAPITULO I
CLASIFICACION DEL PERSONAL

ARTICULO 5. CLASIFICACION DEL PERSONAL. Para todos los efectos legales
y reglamentarios, el personal al servicio de la empresa se clasifica de la siguiente
manera:

1. Segun la naturaleza de sus funciones:
a. Personal administrativo.

b. Personal operativo.
c. Personal administrativo-operativo.
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2. Segun el area o actividad en la que desarrollan sus labores:

a. Personal del area industrial.
b. Personal del area de restaurante.

PARAGRAFO PRIMERO: La clasificacion prevista en el presente articulo tiene
como finalidad determinar la aplicacion de las disposiciones generales y especiales
contenidas en este Reglamento, sin que implique modificacion de la naturaleza del
vinculo laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores estaran sujetos tanto a las
disposiciones generales del presente Reglamento como a aquellas especificas que
correspondan a su area de desempenfio, prevaleciendo estas ultimas en caso de
conflicto.

CAPITULO Il
OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA

ARTICULO 6. OBJETO GENERAL. La empresa tiene como objeto la realizacién
de las siguientes actividades:

1. La empresa tendra como objeto social, la realizacion de cualquier actividad civil
o comercial licita realizando entre otras actividades las siguientes:

2. La inversion de sus fondos o disponibilidades de liquidez, dentro y fuera del
territorio nacional, en acciones, bonos, valores bursatiles, activos financieros o
valores mobiliarios, partes de interés o cuotas en sociedades, patrimonios
autébnomos, o en cualquier entidad juridica sin importar su naturaleza y cualquier
otro valor bursatil o no bursatil, incluidos los portafolios de inversion;

3. Lainversion de sus fondos de liquidez en bienes muebles o inmuebles ya sean
corporales o incorporales, dentro y fuera del pais;

4. La administracion de todas sus inversiones;

5. Produccion y transformacion de productos y subproductos agricolas.
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6. Comercializacién y distribucion de productos para consumo animal y humano.
7. Importacién de productos para la industria.

8. El planeamiento, desarrollo y ejecucion de obras civiles y trabajos de
urbanizacién y construcciones de toda clase de bienes inmuebles para venta,
arriendo o de cualquier clase o destinacidn, sean propios o ajenos.

9. La importacion, produccién, compra y venta de materiales y elementos de
construccidn para su venta o utilizacién en proyectos propios o ajenos.

10.La adecuacion, parcelacién, urbanizacién de inmuebles propios o ajenos, asi
como su administracion, si hubiere lugar a ello.

11.Desarrollar cualquier actividad comercial o civil licita y en general, todas las
operaciones, de cualquier naturaleza que ellas fueren, y que permitan facilitar o
desarrollar el comercio o la industria de la sociedad.

En desarrollo de su objeto la Sociedad podra ejecutar todas las operaciones
civiles, comerciales Yy financieras que fueren conducentes Yy necesarias para el
logro de sus fines y en especial:

a. Adquirir a cualquier titulo toda clase de bienes muebles o inmuebles,
arrendarlos, enajenarlos o gravarlos, usufructuarlos y darlos en garantia;

b. Girar, aceptar, endosar, cobrar y pagar toda clase de titulos valores;

c. Tomar dinero en mutuo con o sin interés o darlo en mutuo con o sin intereses;

d. Celebrar el contrato de seguro, cuentas en participacion, contratos con
entidades bancarias y/o financieras y celebrar todas las operaciones de
crédito que le permitan obtener los fondos u otros activos necesarios para el
desarrollo de la empresa;

e. Constituir sociedades andénimas, limitadas, en comandita simple o por
acciones, companias filiales, o cualquier otra forma que se cree por la ley,
para el establecimiento y explotacion de empresas destinadas a la
realizacion de cualesquiera actividades, para lo cual podra hacer aportes en
dinero, en especie 0 en servicios;

f. Adquirir patentes, nombres comerciales, marcas y demas derechos de
propiedad industrial o de servicios y adquirir u otorgar concesiones para su
desarrollo, explotar marcas, nombres comerciales, patentes, invenciones o
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cualquier otro bien incorporal,

g. Realizar donaciones a personas naturales o juridicas;

h. Fusionarse con o escindirse en otra u otras sociedades, nacionales o
extranjeras.

i. Crear o formar parte de otras sociedades, consorcios o uniones temporales
a nivel nacional e internacional.

j- Adquirir, enajenar, grabar, administrar, edificar y reparar toda clase de bienes
muebles e inmuebles, ya sea para destinarlos al uso o funcionamiento de los
establecimientos de comercio que la misma sociedad requiera o para la
venta o arrendamiento de los mismos.

k. Celebrar convenios de administracion técnica, econdmica o administrativa
con otras personas naturales o juridicas.

. Organizar los establecimientos de comercio necesarios para
la prestacion y comercializacion de sus productos y servicios.

En general, la sociedad podra celebrar, realizar o ejecutar toda clase de actos,
contratos u operaciones sobre bienes muebles o inmuebles, tangibles o intangibles,
de caracter civil o comercial, relacionados con su objeto social y los que tengan
como finalidad ejercer los derechos y cumplir las obligaciones legales o
convencionales, derivadas de la existencia y de las actividades desarrolladas por la
compania.

CAPITULO IV
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTO DE ADMISION. La empresa divulgard sus
vacantes a través de portales de empleo u otros medios de reclutamiento. Las
personas interesadas en aspirar a un cargo en INVERSIONES TRIANA GOMEZ
S.A.S. BIC deberan presentar su solicitud de ingreso por escrito o por medio
electronico, dirigida al area de Recursos Humanos o a quien haga sus veces, al
correo juridico@inversionestrianagomez.com, con el fin de ser registradas como
aspirantes dentro del proceso de seleccion.

La solicitud debera estar acompafnada de los siguientes documentos:

a) Hoja de vida con los soportes de formacion académica y experiencia laboral,
segun el cargo al que aspire.
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b) Documento de identidad (cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun
corresponda).

c) Si el aspirante es un extrajero, debe aportar cedula de extranjeria y el
permiso de la autoridad competente para trabajar en el pais.

d) Certificados de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral, cuando sea
requerido para la vinculacion.

e) Certificados de antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales, cuando la
naturaleza del cargo lo exija o la ley lo permita.

f) Certificado de trabajo en alturas vigente, cuando el cargo lo requiera.

g) Certificado de manipulacion de alimentos vigente, cuando el cargo lo
requiera.

h) Autorizacion escrita expedida por el Ministerio del Trabajo o la autoridad
competente, cuando se trate de aspirantes menores de edad, conforme a la
normativa vigente.

i) Certificado medico ocupacional de ingreso apto para el cargo, el cual sera
asumido por la empresa

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa podra verificar la informacién suministrada
por el aspirante y solicitar documentos adicionales cuando lo considere necesario
para el proceso de seleccion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Con la presentacién de la hoja de vida, el aspirante
autoriza de manera previa, expresa e informada el tratamiento de sus datos
personales para fines del proceso de seleccién, de conformidad con la normativa
vigente en materia de proteccién de datos personales.

ARTICULO 8. CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION. Cuando existan
cargos vacantes, el area de Recursos Humanos o quien haga sus veces podra
adelantar procesos de convocatoria interna o externa, en los cuales se indicaran el
cargo a proveer, los requisitos exigidos, las condiciones del mismo y el término de
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La empresa se reserva el derecho de realizar las evaluaciones, entrevistas, pruebas
técnicas o psicotécnicas que considere pertinentes para la seleccion del personal.

ARTICULO 9. EXAMEN MEDICO DE INGRESO. Las personas aspirantes a los
cargos ofertados por la empresa deberan practicarse un examen meédico de ingreso
en la entidad prestadora de servicios de salud (IPS) designada por INVERSIONES
TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC, con el fin de determinar su aptitud para el desempefio
de las funciones propias del cargo al que aspiran, conforme a los riesgos asociados
al mismo.

El resultado del examen médico sera calificado como apto, apto con restricciones o
no apto, de acuerdo con los criterios técnicos definidos por la entidad de salud
ocupacional.

PARAGRAFO PRIMERO: La informacién derivada de los examenes médicos
tendra caracter confidencial y sera tratada conforme a las disposiciones legales
sobre proteccion de datos personales y de historia clinica, y solo podra ser conocida
por el personal autorizado.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para los cargos que impliquen manipulaciéon de
alimentos, trabajo en alturas u otras actividades que requieran certificaciones
especificas, el aspirante debera acreditar el cumplimiento de dichos requisitos de
manera independiente al examen médico, conforme a la normatividad vigente y a
las exigencias del cargo.

PARAGRAFO TERCERO: Una vez se cuente con concepto de aptitud favorable
para el cargo y se haya verificado el cumplimiento de los requisitos exigidos, se
procedera a la formalizacion del vinculo laboral mediante la suscripcion del contrato
de trabajo.

CAPITULO V
CONTRATACION LABORAL

ARTICULO 10. FORMALIZACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Lla
vinculacion laboral de los trabajadores de INVERSIONES TRIANA GOMEZ S.A.S.
BIC se formalizara mediante contrato de trabajo celebrado conforme a las
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La empresa procurara que las condiciones esenciales de la relacién laboral consten
por escrito, incluyendo, entre otros aspectos, la identificacién de las partes, cargo,
funciones generales, salario, jornada, modalidad contractual, lugar principal de
prestacion del servicio, periodo de prueba cuando aplique y demas condiciones
particulares del vinculo laboral.

Las condiciones especificas de ejecucion del contrato podran complementarse
mediante otrosies, acuerdos escritos, manuales de funciones, perfiles de cargo,
protocolos, politicas institucionales, procedimientos internos, instructivos,
reglamentos, lineamientos operativos y demas documentos empresariales
debidamente divulgados al trabajador.

ARTICULO 11. MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL. La empresa
podra celebrar las modalidades de contratacion permitidas por la legislacion laboral
vigente, conforme a la naturaleza de las funciones, necesidades organizacionales,
operativas, productivas, comerciales, administrativas o del servicio.

La contratacion laboral podra celebrarse, entre otras modalidades legalmente
permitidas, mediante:

a. Contrato de trabajo a término indefinido.

b. Contrato de trabajo a término fijo, cuando legalmente proceda y exista causa
objetiva o necesidad empresarial que lo justifique conforme a la normatividad
vigente.

c. Contrato por obra o labor determinada, en los casos expresamente
autorizados por la ley y cuando la naturaleza de la actividad asi lo permita.

d. Contrato ocasional, accidental o transitorio, en los eventos legalmente
autorizados.

e. Las demas modalidades de vinculacion laboral permitidas por la ley.

La modalidad contractual se determinara atendiendo la naturaleza de las funciones,
duracion de las necesidades del servicio, proyectos especificos, requerimientos
operativos o circunstancias organizacionales, conforme a los criterios y limitaciones
previstos en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 12. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Y MOVILIDAD
FUNCIONAL. El trabajador prestara sus servicios en el lugar inicialmente acordado

HIVZA\X )\



http://www.inversionestrianagomez.com/

1172 \\\\\\ Wy M (2

en el contrato de trabajo o donde la empresa determine conforme a las necesidades
del servicio.

En ejercicio de la facultad subordinante y del poder de direccion, la empresa podra
asignar temporal o permanentemente al trabajador funciones compatibles con su
cargo, asi como disponer cambios razonables de sede, restaurante, planta, punto
de venta, centro de trabajo, dependencia, area operativa o administrativa, turnos,
procesos o forma de ejecucion del servicio, cuando las necesidades
organizacionales, continuidad operativa, productividad, temporadas, aperturas,
cierres, reemplazos, reorganizaciones internas o requerimientos del negocio asi lo
exijan.

Cuando la naturaleza del cargo lo permita, el servicio podra prestarse en cualquiera
de las sedes, dependencias o centros de trabajo de la empresa o mediante
modalidades de teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa, cuando exista acuerdo
escrito o disposicion empresarial conforme a la ley.

Las anteriores medidas deberan ejercerse dentro de criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y respeto por la dignidad del trabajador, sin desconocer derechos
minimos laborales ni constituir desmejoramiento injustificado de sus condiciones
esenciales de trabajo.

ARTICULO 13. MODIFICACIONES CONTRACTUALES Y FACULTAD DE
DIRECCION. Toda modificacién de las condiciones esenciales del contrato de
trabajo se efectuara conforme ala ley y, cuando resulte exigible, debera constar por
escrito.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra introducir ajustes razonables en
funciones compatibles con el cargo, métodos de trabajo, procesos, protocolos,
herramientas, turnos, lineamientos técnicos, estructura organizacional, estandares
operativos, procedimientos administrativos, tecnoldgicos, sanitarios, productivos, de
inocuidad, calidad o seguridad, en ejercicio legitimo de la subordinacién laboral y
del poder de direccion, siempre que tales ajustes no impliquen desmejoramiento
injustificado de los derechos minimos del trabajador.

ARTICULO 14. MANUALES DE FUNCIONES, PERFILES DE CARGO Y
OBLIGACIONES ESPECIFICAS. Las funciones, responsabilidades, obligaciones
especificas, estandares de desempefio, lineamientos técnicos, protocolos

HIVAA\X )\



http://www.inversionestrianagomez.com/

HIVA\NNNNTRNN A

operativos, competencias y deberes particulares de cada cargo estaran definidos
en el respectivo contrato de trabajo, manuales de funciones, perfiles de cargo,
procedimientos internos, politicas institucionales, protocolos operativos, instructivos
y demas documentos empresariales expedidos por la empresa.

El trabajador estara obligado a cumplir las funciones y responsabilidades inherentes
al cargo desempefiado, asi como las obligaciones especificas definidas en dichos
instrumentos, siempre que hayan sido debidamente divulgados o puestos en su
conocimiento.

La empresa podra actualizar, complementar o modificar razonablemente manuales
de funciones, protocolos, procesos, estandares técnicos, lineamientos operativos,
medidas de inocuidad alimentaria, Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
Buenas Practicas de Manufactura (BPM), calidad, bioseguridad y demas
procedimientos internos, conforme a cambios organizacionales, tecnoldgicos,
normativos o necesidades del servicio.

ARTICULO 15. COMPATIBILIDAD CON POLITICAS INTERNAS Y NORMATIVA
EMPRESARIAL. La ejecucion del contrato de trabajo debera realizarse en armonia
con el presente Reglamento Interno de Trabajo, el contrato individual, manuales de
funciones, politicas institucionales, reglamentos internos, procedimientos
operativos, protocolos empresariales, Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), Buenas Practicas de Manufactura (BPM), normas de
inocuidad alimentaria, calidad, seguridad industrial y demas disposiciones internas
debidamente divulgadas por la empresa.

En caso de incompatibilidad entre disposiciones internas y normas laborales
imperativas, prevaleceran las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO VI
APRENDICES Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 16. VINCULACION DE APRENDICES Y NATURALEZA DEL
CONTRATO DE APRENDIZAJE. La empresa podra vincular aprendices en las
modalidades legalmente autorizadas, especialmente mediante contratos de
aprendizaje celebrados conforme a la legislacion vigente, los lineamientos del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, convenios institucionales, programas

académicos y demas normas aplicables.
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El contrato de aprendizaje constituye una forma especial de vinculacién regulada
por la legislacion vigente, cuya finalidad es eminentemente formativa, educativa y
practica, orientada a facilitar el desarrollo de competencias laborales del aprendiz
como complemento de su proceso académico, técnico, tecnoldgico o profesional.

La naturaleza juridica, derechos, condiciones, afiliaciones, apoyos economicos,
obligaciones y efectos del contrato de aprendizaje seran los previstos en la
normatividad vigente aplicable al momento de su celebracion.

La empresa podra vincular aprendices para el desarrollo de actividades formativas
en areas administrativas, operativas, comerciales, restaurante, cocina, alimentos,
manufactura, planta de produccion, logistica, mantenimiento, seguridad y salud en
el trabajo, calidad, gestion humana, servicio al cliente, tecnologia y demas
dependencias relacionadas con el objeto social de la organizacion.

ARTICULO 17. FORMALIZACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Toda
vinculacién de aprendices debera constar por escrito y cumplir las exigencias
legales vigentes, indicando como minimo:

Identificacion del aprendiz y de la institucion educativa o entidad formadora.
Programa académico, técnico, tecnoldgico o profesional objeto de formacion.
Modalidad de aprendizaje y duracion de las etapas correspondientes.
Dependencia, sede, centro de trabajo o area donde se desarrollara el
proceso formativo.

Jornada o programacion formativa aplicable.

Tutor, jefe inmediato, supervisor o responsable asignado por la empresa.
Derechos, deberes y compromisos formativos.

Apoyos econdmicos, afiliaciones y demas condiciones legalmente exigibles.

geogoTy
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La empresa podra asignar, modificar o reorganizar razonablemente el area, sede,
dependencia, turno, horario, tutor, supervisor o actividades formativas del aprendiz,
conforme a necesidades operativas, académicas, organizacionales o del servicio,
siempre que dichas actividades guarden relacién con el proceso de formacion y se
respeten los derechos minimos legalmente reconocidos.
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ARTICULO 18. ETAPA LECTIVA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La etapa
lectiva corresponde al periodo de formacion académica, técnica, tecnoldgica o
tedrica impartida por la institucion educativa o entidad formadora, durante el cual el
aprendiz desarrolla conocimientos, competencias y habilidades propias del
programa de formacion.

Durante esta etapa, el aprendiz tendra como actividad principal el cumplimiento de
las obligaciones académicas propias del proceso formativo y estara sujeto a las
condiciones establecidas por la institucion educativa y la normatividad aplicable.

Cuando legalmente proceda, y exista coordinacién con la institucion formadora, el
aprendiz podra participar en procesos de induccién institucional, socializacion de
politicas empresariales, formacion complementaria, recorridos operativos, procesos
de contextualizacion organizacional, actividades de acercamiento institucional o
entrenamiento inicial relacionados con el objeto de su futura practica.

La empresa reconocera durante esta etapa los apoyos econdémicos, afiliaciones y
demas obligaciones legalmente exigibles conforme a la normatividad vigente y a la
modalidad de patrocinio aplicable.

ARTICULO 19. ETAPA PRACTICA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La
etapa practica corresponde al periodo en el cual el aprendiz desarrolla actividades
de aplicacion practica dentro de la empresa, relacionadas con el programa
académico, técnico, tecnolégico o profesional cursado, bajo orientacién,
supervision, acompafiamiento o seguimiento institucional.

Durante esta etapa, el aprendiz podra desarrollar actividades formativas en areas
administrativas, operativas, restaurante, cocina, alimentos, manufactura, planta de
produccion, logistica, calidad, SST, inventarios, servicio al cliente, mantenimiento,
produccion, talento humano, tecnologia y demas procesos organizacionales
compatibles con el programa de formacion.

El aprendiz debera cumplir los horarios, turnos, protocolos, lineamientos operativos,
procedimientos internos, normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
bioseguridad, Buenas Practicas de Manufactura (BPM), inocuidad alimentaria,
seguridad operacional, calidad, seguridad industrial y demas estandares aplicables

al area donde realice su practica.
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En las areas de restaurante, cocina, manipulacion de alimentos, planta de
produccion o manufactura, el aprendiz debera cumplir estrictamente las normas
relacionadas con higiene, manipulacién de alimentos, elementos de proteccion
personal, prevencion de contaminacion, inocuidad, almacenamiento, limpieza,
seguridad operacional y procedimientos internos.

La empresa podra modificar razonablemente la sede, restaurante, planta, centro de
trabajo, turno, programacion, supervisor o actividades formativas del aprendiz
conforme a necesidades operativas, organizacionales, académicas o del servicio,
siempre que las actividades mantengan relacion con el proceso formativo y no
impliquen desnaturalizacion del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 20. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. Ademas de las
obligaciones legales y académicas aplicables, el aprendiz debera:

a. Cumplir el plan de formacién, cronogramas, lineamientos e instrucciones
impartidas por la empresa y la institucion formadora.

b. Asistir puntualmente y cumplir los horarios, turnos y programacion asignada.

c. Acatar las politicas institucionales, protocolos internos, reglamentos, normas
de convivencia, Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), bioseguridad,
BPM, inocuidad alimentaria y demas procedimientos aplicables.

d. Utilizar adecuadamente equipos, herramientas, uniformes, sistemas, activos,
utensilios, maquinaria, equipos tecnoldgicos y elementos de proteccion
personal suministrados.

e. Guardar confidencialidad sobre informacion técnica, comercial, financiera,
administrativa, operativa, estratégica o reservada conocida durante el
proceso de formacion.

f. Informar oportunamente incapacidades, restricciones médicas, inasistencias,
novedades académicas o situaciones que afecten el normal desarrollo del
aprendizaje.

g. Mantener un comportamiento respetuoso y adecuado frente a superiores,
trabajadores, companeros, clientes, proveedores y terceros.

h. Cumplir las medidas de prevencién del acoso, violencia, discriminacion,
convivencia laboral y respeto en el entorno organizacional.

ARTICULO 21. APOYO DE SOSTENIMIENTO, SEGURIDAD SOCIAL Y
BENEFICIOS. La empresa reconocera durante las etapas lectiva y practica los
apoyos economicos, afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral, cobertura
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de riesgos y demas derechos legalmente exigibles conforme a la normatividad
vigente aplicable al contrato de aprendizaje y a la modalidad de patrocinio
correspondiente.

Las afiliaciones, aportes, coberturas y reconocimientos econémicos se efectuaran
conforme a las disposiciones legales vigentes y las obligaciones exigibles para el
patrocinador del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 22. TERMINACION, CANCELACION O FINALIZACION ANTICIPADA
DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Ademas de las causales legalmente
previstas, la empresa podra solicitar ante la institucion educativa, entidad formadora
o autoridad competente la terminacion, cancelacién, sustitucion, suspension o
finalizacion anticipada del contrato de aprendizaje cuando el aprendiz incurra en:

a. Inasistencias reiteradas o injustificadas.

b. Incumplimiento grave o reiterado del plan de formacién o de las instrucciones
impartidas.

¢. Incumplimiento de normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
bioseguridad, inocuidad alimentaria, BPM, calidad o seguridad industrial.

d. Irrespeto, agresiones, actos de violencia, discriminacion, acoso o conductas
incompatibles con la convivencia laboral.

e. Uso indebido de herramientas, equipos, sistemas, maquinaria, materias
primas, alimentos, recursos o informacion de la empresa.

f. Incumplimiento grave de protocolos operativos o de seguridad.

g. Pérdida de requisitos académicos exigidos por la institucién educativa o
suspension del programa de formacion.

h. Conductas que comprometan gravemente la seguridad, reputacion,
continuidad operativa, inocuidad, bienes o intereses legitimos de la empresa.

La empresa garantizara el debido proceso cuando legalmente resulte procedente y
actuara conforme a la normatividad especial aplicable al contrato de aprendizaje.

ARTICULO 23. APLICACION DE POLITICAS INTERNAS A LOS APRENDICES.
Los aprendices deberan cumplir las politicas institucionales de la empresa que
resulten compatibles con la naturaleza de su vinculacion, especialmente aquellas

)\

a. Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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b. Prevencién del acoso laboral, violencia, discriminacion y acoso sexual.

c. Seguridad de la informacion, confidencialidad y tratamiento de datos
personales.

d. Uso de herramientas tecnolodgicas, correo corporativo, equipos y plataformas
institucionales.

e. Bioseguridad, BPM, inocuidad alimentaria, calidad y seguridad industrial
cuando resulte aplicable.

PARAGRAFO PRIMERO. Las disposiciones del presente Reglamento Interno de
Trabajo seran aplicables a los aprendices unicamente en aquello que resulte
compatible con la naturaleza juridica del contrato de aprendizaje y la normatividad
especial que lo regula.

PARAGRAFO SEGUNDO. La jornada, presencialidad, virtualidad, alternancia,
intensidad horaria, duracion de las etapas, apoyo de sostenimiento, afiliaciones y
demas condiciones del contrato de aprendizaje seran las previstas en la legislacion
vigente, los lineamientos de la entidad formadora y el respectivo contrato suscrito.

CAPITULO VII
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 24. PERIODO DE PRUEBA. La empresa, al momento de la vinculacion
laboral, podra pactar con el trabajador un periodo inicial de prueba, el cual tendra
por objeto apreciar por parte del empleador las aptitudes, habilidades y desempefio
del trabajador, y por parte de este, las condiciones del trabajo ofrecido.

ARTICULO 25. FORMA DE PACTAR EL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de
prueba debera constar por escrito. En ausencia de estipulacion escrita, se
entendera que no existe periodo de prueba y la relaciéon laboral se regira por las
normas generales del contrato de trabajo desde su inicio.

ARTICULO 26. DURACION. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2)
meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) ano, el

periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin que en ningun caso exceda de dos (2) meses.
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Cuando el periodo de prueba se pacte por un término inferior al maximo legal, las
partes podran prorrogarlo antes de su vencimiento, sin que el tiempo total supere el
limite de dos (2) meses.

PARAGRAFO: Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacion de un nuevo periodo
de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 27. EFECTOS Y TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE
PRUEBA. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato de trabajo en cualquier momento, sin necesidad de preaviso,
siempre que dicha decisibn no obedezca a motivos discriminatorios ni vulnere
derechos fundamentales.

No obstante, la empresa podra dejar constancia de las razones relacionadas con el
desempefio, adaptacion o cumplimiento del trabajador, como soporte de la decisidon
adoptada.

Si vencido el periodo de prueba el trabajador continua prestando sus servicios con
el consentimiento expreso o tacito del empleador, el contrato de trabajo se
entendera vigente bajo las condiciones generales desde su inicio.

PARAGRAFO: Los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todos los
derechos, salarios, prestaciones sociales y afiliaciones al sistema de seguridad
social, en igualdad de condiciones que los demas trabajadores.

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 28. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son
trabajadores accidentales o transitorios aquellos que se ocupen en labores de corta
duracion, no superiores a un (1) mes, y que correspondan a actividades distintas a
las normales o permanentes de la empresa, de conformidad con lo dispuesto en el
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario convenido, asi como a todas
las garantias laborales aplicables, incluyendo afiliacion y cotizacion al Sistema de

HIVZA\X



http://www.inversionestrianagomez.com/

1172 \\\\\\ Wy M (2

Seguridad Social Integral, descanso remunerado en dominicales y festivos, y el
reconocimiento proporcional de las prestaciones sociales a que haya lugar,
conforme a la ley.

PARAGRAFO: En ningun caso la vinculacién de trabajadores accidentales o
transitorios podra utilizarse para desarrollar actividades permanentes de la empresa
ni para desconocer derechos laborales.

CAPITULO IX
HORARIO DE TRABAJO, DESCANSO OBLIGATORIO, HORAS EXTRAS Y
TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29. JORNADA LABORAL. La jornada laboral ordinaria sera de hasta
cuarenta y cuatro (44) horas semanales, distribuibles en cinco (5) o seis (6) dias a
la semana, de acuerdo con las necesidades del servicio y previa programacién del
empleador, sin reduccion salarial, hasta el 15 de julio de 2026.

A partir del 16 de julio de 2026, la jornada laboral ordinaria sera de hasta cuarenta
y dos (42) horas semanales, en los mismos términos anteriormente sefialados,
conforme a la normativa vigente.

La distribucion de la jornada podra realizarse de manera flexible, continua o
discontinua, respetando los limites legales diarios y semanales, asi como los
tiempos de descanso obligatorios.

PARAGRAFO PRIMERO: TURNOS Y JORNADAS VARIABLES. Para el personal
operativo, especialmente en el area de restaurante y en actividades que por su
naturaleza asi lo requieran, la jornada podra organizarse mediante turnos rotativos
o fijos en horarios diurnos, nocturnos o mixtos, incluyendo jornadas en la manana,
tarde o noche, de acuerdo con las necesidades del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO: PROGRAMACION DE TURNOS. La empresa
establecera los horarios y turnos de trabajo, los cuales seran informados
previamente a los trabajadores. Estos podran ser modificados por razones
operativas, respetando en todo caso los derechos minimos legales.
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PARAGRAFO TERCERO: DESCANSOS. En todos los casos se garantizaran los
descansos obligatorios establecidos por la ley, incluyendo el descanso semanal
remunerado y los tiempos minimos entre jornadas.

ARTICULO 30. DESCANSO OBLIGATORIO SEMANAL. El trabajador tendra
derecho a un (1) dia de descanso obligatorio remunerado por cada semana
laborada, el cual podra coincidir con el dia domingo o ser programado en un dia
distinto de la semana, conforme a la naturaleza de la actividad econdmica,
necesidades operativas del servicio, programacién de turnos, organizacion interna
del trabajo y disposiciones legales vigentes.

En atencion a las caracteristicas de la operacion empresarial, incluyendo
actividades de restaurante, produccién, servicio, domicilios, atencion al publico,
logistica, industria o aquellas que requieran continuidad operativa, el dia de
descanso obligatorio semanal no serd necesariamente fijo ni correspondera
obligatoriamente al domingo, pudiendo ser asignado en cualquier dia de la semana
mediante programacion previamente informada al trabajador por cualquier medio
fisico, digital, tecnoldgico, cartelera, aplicacion interna, correo electrénico, mensaje
de datos, cronograma, turnero o0 mecanismo razonable de comunicacion
implementado por la empresa.

La programacion del dia de descanso podra variar entre semanas conforme a
necesidades del servicio, rotaciéon de turnos, operacion del negocio, temporadas,
demanda, contingencias, organizacion interna o necesidades empresariales, sin
que ello constituya modificacion unilateral desmejorante de condiciones laborales.

Cuando el trabajador labore en el dia que le haya sido programado como descanso
obligatorio semanal, tendra derecho al reconocimiento de los recargos,
compensaciones o descansos sustitutivos previstos en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa procurara informar la programaciéon de
turnos y descansos con antelaciéon razonable, salvo contingencias operativas,
ausencias de personal, necesidades del servicio, fuerza mayor, caso fortuito o
situaciones excepcionales debidamente justificadas.

PARAGRAFO SEGUNDO. En los casos en que por acuerdo expreso entre las
partes o por programacion habitual el descanso coincida con el domingo, el trabajo
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realizado en dicho dia dara lugar al reconocimiento legal correspondiente conforme
a la normatividad vigente.

ARTICULO 31. TRABAJO SUPLEMENTARIO (HORAS EXTRA). El trabajo
suplementario o de horas extra solo podra realizarse cuando exista autorizacion
expresa del empleador y debera ajustarse a los limites legales vigentes, esto es dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

La empresa llevara un registro del trabajo suplementario en el que se indicara, como
minimo, la fecha, numero de horas laboradas, discriminando si corresponden a
horas diurnas o nocturnas, los recargos aplicables y la actividad desarrollada.

PARAGRAFO PRIMERO: Ningin trabajador podra laborar horas extras sin
autorizacion previa, salvo en situaciones excepcionales de fuerza mayor, caso
fortuito o necesidad urgente del servicio, las cuales deberan ser reportadas y
justificadas inmediatamente al empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La realizacion de trabajo suplementario sin autorizacion
previa podra dar lugar a las medidas disciplinarias correspondientes, sin perjuicio
del reconocimiento y pago de las horas efectivamente laboradas cuando haya lugar.

ARTICULO 32. TRABAJO DIA DE DESCANSO Y FESTIVO. El trabajo en dia de
descanso obligatorio semanal o en dias festivos podra realizarse de manera
ocasional o habitual, de acuerdo con las necesidades del servicio.

El trabajo realizado en dichos dias dara lugar al reconocimiento del recargo legal
vigente sobre el salario ordinario, en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio
del salario ordinario al que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio
es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio
durante el mes calendario, y es habitual cuando labora tres (3) o mas dias de
descanso obligatorio durante el mismo periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el trabajo en dia de descanso obligatorio sea
habitual, el trabajador tendra derecho, ademas del recargo legal correspondiente, a

un dia de descanso compensatorio remunerado.
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PARAGRAFO TERCERO: Cuando el trabajo en dia de descanso obligatorio sea
ocasional, el empleador podra otorgar descanso compensatorio remunerado o
reconocer el pago conforme a la ley.

PARAGRAFO CUARTO: El recargo por laborar en dia de descanso obligatorio se
reconocera de manera gradual conforme a la ley, asi:

a) A partir del 1 de julio de 2025: 80%.
b) A partir del 1 de julio de 2026: 90%.
c) A partir del 1 de julio de 2027: 100%

PARAGRAFO QUINTO: Cuando las partes hayan pactado por escrito un dia de
descanso obligatorio distinto al domingo, el recargo previsto en este articulo solo se
causara respecto del dia de descanso obligatorio pactado.

ARTICULO 33. COMPENSACION DE TIEMPO POR SUSPENSION TEMPORAL
DEL TRABAJO. Cuando por causas ocasionales, temporales, extraordinarias,
operativas 0 no imputables a la empresa, ajenas a la voluntad del empleador, se
suspenda total o parcialmente la prestacién del servicio por un tiempo no superior a
dos (2) horas dentro de la jornada laboral, el tiempo dejado de laborar podra
compensarse posteriormente en la forma, oportunidad y programacién que
determine la empresa, sin que dicha compensacion constituya trabajo
suplementario, horas extras, recargos o genere pagos adicionales.

Se entenderan como causas no imputables a la empresa, entre otras, fallas de
servicios publicos, interrupciones de energia, agua, gas, conectividad o sistemas
tecnoldgicos, dafios técnicos de equipos, maquinaria o herramientas, fallas
operativas, contingencias sanitarias, restricciones o requerimientos de autoridades
competentes, novedades logisticas, interrupciones de plataformas, afectaciones de
produccion, incidentes de seguridad, situaciones de orden publico, emergencias,
fuerza mayor, caso fortuito o cualquier circunstancia razonablemente ajena al
control del empleador.

La compensacion del tiempo suspendido debera efectuarse dentro de los limites
maximos legales de jornada laboral, respetando los tiempos minimos de descanso,
la seguridad y salud del trabajador, asi como las disposiciones legales vigentes
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La empresa informara a los trabajadores, por cualquier medio interno de
comunicacion, la causa de la suspension, el tiempo objeto de compensacién y la
forma, horario, turno o programacién mediante la cual se recuperara el tiempo
suspendido.

PARAGRAFO. La compensacién prevista en el presente articulo tendrd como
finalidad recuperar el tiempo efectivamente dejado de laborar por circunstancias
extraordinarias ajenas al empleador y no podra utilizarse para desconocer derechos
minimos laborales ni exceder los limites legales de jornada y descanso.

ARTICULO 34. TURNOS SUCESIVOS. El empleador podra organizar turnos
sucesivos de trabajo para garantizar la continuidad de la operacion empresarial,
total o parcial, durante todos los dias de la semana, sin solucion de continuidad,
cuando las necesidades del servicio, produccion, restaurante, atencion al publico,
domicilios, logistica, manufactura, operacion industrial o cualquier actividad
empresarial asi lo requieran, conforme a la legislacion laboral vigente.

Los turnos podran distribuirse en diferentes horarios diurnos, nocturnos, mixtos,
rotativos o alternados, respetando los limites maximos de jornada legal, descansos
obligatorios y condiciones minimas laborales establecidas por la ley.

La programacion de turnos podra modificarse por razones operativas, demanda del
servicio, temporadas, necesidades del negocio, ausencias de personal,
reorganizacion operativa, contingencias o continuidad del servicio, procurando ser
informada previamente al trabajador mediante turneros, cronogramas, carteleras,
aplicaciones, medios tecnolégicos, correo electrénico, mensaje de datos o cualquier
mecanismo razonable de comunicacién implementado por la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. La implementacién de turnos sucesivos no excluye el
reconocimiento y pago de recargos legales por trabajo nocturno, dominical, festivo
o suplementario cuando legalmente haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa garantizara el respeto de descansos
minimos, pausas, seguridad y salud en el trabajo y demas derechos minimos e
irrenunciables del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. La asignacion, rotacién o modificacién de turnos
derivada de necesidades operativas no constituira por si misma desmejora laboral
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ni modificacion unilateral indebida de condiciones de trabajo, siempre que se
respeten los limites legales.

ARTICULO 35. JORNADA FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar
la distribucion flexible de la jornada ordinaria de trabajo dentro de los limites legales
vigentes, permitiendo organizar el tiempo de trabajo de manera variable durante la
semana conforme a las necesidades operativas de la empresa, la naturaleza del
cargo y la continuidad del servicio.

La jornada flexible podra distribuirse en jornadas diarias variables, respetando el
limite maximo legal semanal y los topes diarios permitidos por la legislacién laboral
vigente, sin que haya lugar al pago de trabajo suplementario u horas extras por la
sola redistribucién de la jornada, siempre que no se excedan los limites legales
aplicables.

La empresa podra implementar esquemas de horarios flexibles, escalonados,
rotativos, continuos, discontinuos o variables para personal administrativo,
operativo, de cocina, produccién, domicilios, logistica, servicio al cliente, puntos de
venta o cualquier otra area que lo requiera por razones operativas.

La programacion de la jornada flexible podra informarse mediante cronogramas,
turneros, medios fisicos, digitales o tecnoldgicos razonablemente implementados
por la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. La jornada flexible no excluye el reconocimiento de
recargos nocturnos, dominicales, festivos o de trabajo suplementario cuando
legalmente se causen.

PARAGRAFO SEGUNDO. La implementacién de jornada flexible respetara los
descansos obligatorios, pausas minimas, tiempos de alimentacidon, seguridad y

salud en el trabajo y demas garantias laborales irrenunciables.

ARTICULO 36. EXCEPCIONES A LA JORNADA ORDINARIA.
Quedan exceptuados de la jornada ordinaria maxima:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.
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b) Aquellos que desarrollen actividades discontinuas o intermitentes o de simple
vigilancia, en los términos permitidos por la ley.

En todo caso, estas excepciones se aplicaran de manera restrictiva y conforme a la
normatividad vigente.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de edad estaran sujetos a las limitaciones
especiales de jornada establecidas en la ley.

ARTICULO 37. TRABAJO DIURNO, NOCTURNO Y RECARGOS. Para efectos del
presente reglamento:

a) Trabajo diurno: el que se realiza entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m.
b) Trabajo nocturno: el que se realiza entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

El trabajo nocturno tendra un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el
valor de la hora ordinaria diurna.

La hora extra diurna se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%).
La hora extra nocturna se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el trabajo suplementario se realice en horario
nocturno, en dias festivos o en dia de descanso obligatorio, se reconoceran los
recargos legales correspondientes, los cuales seran acumulables conforme a la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO: El pago del trabajo suplementario y de los recargos
correspondientes se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se
causen o, a mas tardar, en el periodo siguiente.

CAPITULO X
DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 38. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. La empresa
reconoce y garantiza el derecho a la desconexién laboral de todos sus trabajadores,
entendido como la facultad de no tener contacto ni obligacion de atender 6rdenes,
llamadas, mensajes, correos electronicos, plataformas digitales, aplicaciones de
mensajeria instantanea o cualquier otra comunicacion relacionada con asuntos
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laborales, fuera de la jornada ordinaria de trabajo, durante los descansos
obligatorios, permisos, vacaciones, licencias, incapacidades o cualquier otra
situacion de suspensién del contrato de trabajo, conforme a la normatividad vigente.
En consecuencia, fuera de la jornada laboral el trabajador no estara obligado a
responder requerimientos laborales, salvo las excepciones previstas en la ley y en
el presente reglamento.

ARTICULO 39. EXCEPCIONES AL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL
No constituira vulneraciéon al derecho de desconexién laboral el contacto realizado
en los siguientes eventos:

a) Respecto de trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y
manejo, conforme a la ley.

b) En situaciones de caso fortuito, fuerza mayor, emergencia operacional, sanitaria, de
seguridad, contingencias técnicas, prevenciéon de accidentes, proteccion de bienes,
continuidad del servicio o cualquier situacion urgente que pueda generar afectacion
grave a la empresa o a terceros.

c) En actividades que, por su naturaleza, impliquen continuidad operativa, incluyendo
areas industriales, produccion, logistica, mantenimiento, seguridad, restaurante,
cocina, atencion al cliente o actividades desarrolladas mediante turnos sucesivos o
rotativos.

d) Cuando el trabajador se encuentre en turno programado, disponibilidad previamente
pactada o relevo operativo informado previamente, respetandose los limites legales
sobre jornada, descansos y remuneracion aplicable.

ARTICULO 40. USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS Y COMUNICACIONES
LABORALES. La empresa podra utilizar llamadas telefénicas, correo electrénico,
mensajeria instantanea, plataformas digitales corporativas u otros medios
tecnoldgicos para fines laborales.

El envio de comunicaciones fuera de la jornada ordinaria no generara obligacion
inmediata de respuesta, salvo en los eventos exceptuados previstos en este
reglamento o cuando el trabajador se encuentre programado en turno o
disponibilidad laboral.

ARTICULO 41. GARANTIA DE NO REPRESALIA. El ejercicio del derecho a la

desconexion laboral no constituira conducta sancionable, falta disciplinaria, causal
de terminacién del contrato ni podra generar trato discriminatorio o represalias.
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ARTICULO 42. MECANISMO INTERNO DE TRAMITE. El trabajador que considere
vulnerado su derecho a la desconexion laboral podra presentar la situacion ante el
area de Recursos Humanos o Juridica de la empresa, quienes evaluaran el caso y
adoptaran las medidas correctivas a que haya Ilugar, garantizando Ia
confidencialidad y el respeto de los derechos laborales.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el personal operativo, industrial y de restaurante,
cuyos cargos impliquen turnos rotativos, trabajo nocturno, continuidad del servicio
o atencion al publico, podran realizarse comunicaciones relacionadas con
programacién de turnos, novedades operativas, reemplazos, contingencias o
necesidades del servicio, sin que ello implique vulneracion al derecho de
desconexién laboral cuando se enmarque dentro de las excepciones legales.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa podra adoptar protocolos internos sobre
horarios de contacto, disponibilidad operativa, uso de medios digitales y
escalamiento de emergencias, los cuales haran parte integral del presente
reglamento.

CAPITULO XI
TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 43. PRINCIPIOS GENERALES Y FACULTAD ORGANIZACIONAL. La
empresa podra implementar, autorizar, modificar, suspender, revertir o finalizar
modalidades de teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa o esquemas mixtos de
prestacion del servicio, conforme a la naturaleza del cargo, necesidades del servicio,
viabilidad operativa, tecnologica, administrativa, productiva, logistica, comercial u
organizacional de la empresa y de conformidad con la legislacion vigente.

La adopcién de cualquiera de estas modalidades no constituye derecho adquirido,
permanencia obligatoria, estabilidad especial, condicion mas beneficiosa
automatica ni modifica por si sola la naturaleza juridica del vinculo laboral, salvo
disposicion legal expresa o acuerdo escrito en contrario.

Por la naturaleza operativa, industrial, productiva, logistica, comercial y de servicios
de alimentos de la empresa, los cargos relacionados con manipulacion de
alimentos, cocina, planta de produccion, mantenimiento, almacenamiento, logistica,
inventarios, operacion de maquinaria, atencién presencial, supervision operativa o

HIVAA\X )\



http://www.inversionestrianagomez.com/

1172 \\\\\\ Wy M (2

actividades que requieran presencia fisica podran desarrollarse total o parcialmente
de manera presencial cuando asi lo determine la empresa.

ARTICULO 44. FORMALIZACION DE LA MODALIDAD. Las modalidades de
teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa deberan constar por escrito mediante
contrato de trabajo, otrosi, acuerdo individual, comunicacion formal fisica o
electronica, acta, correo electrénico, mensaje de datos o cualquier mecanismo
verificable permitido por la ley.

En el documento correspondiente podran definirse, segun la modalidad aplicable:

Lugar o lugares autorizados para la prestacion del servicio.

Jornada, turnos, disponibilidad y mecanismos de control.

Herramientas, equipos, software, accesos, licencias o recursos tecnoldgicos.
Metas, indicadores, mecanismos de seguimiento y supervision.

Protocolos de seguridad y salud en el trabajo.

Reglas de desconexion laboral.

Medidas de seguridad de la informacion y confidencialidad.

Duracion de la modalidad cuando tenga caracter temporal.

Canales de comunicacion institucional y mecanismos de reporte.

~T@m™moe o0

La ausencia de formalizacion escrita impedira entender consolidada una modalidad
permanente de prestacion del servicio distinta de la presencial.

PARAGRAFO PRIMERO. CAMBIO DE MODALIDAD. La empresa, en ejercicio de
su facultad subordinante, organizacional y de direccion, podra en cualquier
momento modificar, suspender, revertir o cambiar la modalidad de prestacion del
servicio entre presencial, teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa o esquemas
mixtos, cuando existan razones operativas, técnicas, organizacionales, productivas,
comerciales, disciplinarias, de continuidad del negocio, supervision, productividad,
seguridad de la informacion, calidad del servicio, desempefo, necesidades del
cargo o cualquier circunstancia razonable que lo justifique.

Dicha decision no constituira desmejora de condiciones laborales ni afectacion de
derechos minimos del trabajador, siempre que permanezcan incélumes el salario,
prestaciones sociales, derechos minimos, garantias legales y condiciones
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La empresa comunicara el cambio mediante notificacion fisica o electrénica enviada
a los canales registrados por el trabajador, indicando fecha de implementacion y
condiciones aplicables.

PARAGRAFO SEGUNDO. AUSENCIA DE DERECHO ADQUIRIDO. La adopcién
temporal o permanente de cualquiera de estas modalidades no impedira el retorno
a la presencialidad total o parcial cuando las necesidades del servicio asi lo
requieran, ni generara derecho adquirido a mantener indefinidamente una
modalidad especifica de prestacion del servicio.

ARTICULO 45. TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo se implementara
conforme a la legislacion vigente y requerira acuerdo previo, expreso y escrito entre
las partes.

La empresa podra adoptar cualquiera de las modalidades legalmente permitidas,
incluyendo teletrabajo autonomo, suplementario, movil o aquellas autorizadas
posteriormente por la ley.

El trabajador en teletrabajo debera:

a) Cumplir integralmente las obligaciones legales, contractuales,
reglamentarias, manuales de funciones, politicas internas, protocolos vy
procedimientos de la empresa.

b) Mantener condiciones adecuadas de seguridad, autocuidado, ergonomia y
salud ocupacional en el lugar autorizado para prestar el servicio.

¢) Permitir mecanismos razonables de seguimiento, supervision y control
relacionados con productividad, cumplimiento, continuidad operativa,
proteccion de informacion y SST, respetando la dignidad e intimidad del
trabajador.

d) Utilizar exclusivamente para fines laborales los equipos, accesos,
plataformas, programas y herramientas suministradas por la empresa.

e) Proteger la informacion confidencial, industrial, financiera, juridica,
administrativa, técnica, comercial y operativa de la empresa.

La reversibilidad del teletrabajo procedera conforme a la ley, acuerdos celebrados
y necesidades razonables del servicio.
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ARTICULO 46. TRABAJO REMOTO. La modalidad de trabajo remoto podra
implementarse cuando el contrato de trabajo se ejecute integramente mediante
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin requerimiento de
presencialidad habitual del trabajador.

Las condiciones de prestacion del servicio, seguimiento, disponibilidad,
cumplimiento de metas, mecanismos de supervision, herramientas tecnolégicas y
canales de reporte seran definidos por la empresa y formalizados conforme a la ley.

El trabajador remoto estara obligado a:

a) Cumplir horarios, metas, reportes, indicadores y obligaciones asignadas.

b) Atender reuniones virtuales, instrucciones, requerimientos operativos y controles
razonables.

c) Garantizar el adecuado manejo de informaciéon, documentos y sistemas
institucionales.

d) Reportar inmediatamente incidentes tecnoldgicos, fallas operativas o novedades
que afecten la prestacion del servicio.

ARTICULO 47. TRABAJO EN CASA. La empresa podra autorizar temporalmente
el trabajo en casa como modalidad excepcional, ocasional o transitoria de
prestacion del servicio cuando existan razones operativas, preventivas, de salud,
familiares, contingencias empresariales, fuerza mayor, caso fortuito o necesidades
organizacionales.

El trabajo en casa tendra caracter temporal y no implicara modificacion permanente
del contrato, subordinacion, naturaleza del cargo ni del lugar habitual de prestaciéon
del servicio.

Durante esta modalidad el trabajador debera:

a) Cumplir jornada, turnos, metas y obligaciones asignadas.

b) Mantener disponibilidad durante la jornada pactada.

c) Atender instrucciones, reuniones, reportes y requerimientos razonables de la
empresa.

d) Mantener condiciones minimas de seguridad de la informacién vy
confidencialidad.

e) Reportar inmediatamente novedades operativas, incidentes tecnolégicos o
accidentes de trabajo.
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ARTICULO 48. JORNADA LABORAL, DISPONIBILIDAD Y DESCONEXION. Los
trabajadores bajo cualquiera de estas modalidades estara sujetos a la jornada
laboral, turnos, metas, indicadores, mecanismos de reporte, disponibilidad operativa
y sistemas de seguimiento definidos por la empresa.

La empresa garantizard el derecho a la desconexion laboral conforme a la
normatividad vigente, salvo situaciones excepcionales, urgentes, necesidades
operativas justificadas o tratandose de trabajadores de direccion, confianza y
manejo o cargos exceptuados legalmente.

ARTICULO 49. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Los trabajadores
deberan cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), protocolos de autocuidado, pausas activas, ergonomia,
prevencién de riesgos y demas medidas definidas por la empresa.

El trabajador debera informar inmediatamente cualquier accidente de trabajo,
incidente, condicion insegura o situacion que afecte la salud o seguridad durante la
prestacion del servicio.

La empresa podra realizar verificaciones razonables sobre condiciones de SST,
respetando la intimidad, dignidad y proteccion de datos personales del trabajador.

ARTICULO 50. EQUIPOS, TECNOLOGIA Y AUXILIOS. La empresa determinara
los equipos, herramientas, software, plataformas, programas, accesos, licencias,
recursos tecnoldgicos, apoyos o auxilios que resulten necesarios o legalmente
obligatorios para el desarrollo de la modalidad aplicable.

El trabajador debera conservar diligentemente los bienes asignados y responder
disciplinariamente por el uso indebido, negligente o no autorizado.

ARTICULO 51. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD. Los
sistemas, equipos, plataformas, accesos, bases de datos, documentos, informacion
financiera, operativa, juridica, comercial, técnica, industrial, administrativa,
inventarios, recetas, procesos de produccion, listas de clientes, proveedores,
costos, margenes, manuales operativos y demas informacion de la empresa seran

de caracter reservado y de uso exclusivamente laboral.

Se prohibe al trabajador:
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a) Compartir usuarios, claves o accesos institucionales.

b) Descargar, copiar, divulgar o transferir informacién reservada sin
autorizacion.

c) Utilizar software o plataformas no autorizadas.

d) Usar herramientas tecnoldgicas, inteligencia artificial o sistemas digitales que
comprometan informacion reservada sin autorizacién expresa.

e) Utilizar recursos corporativos para actividades ajenas a sus funciones.

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a sanciones disciplinarias
o terminacién del contrato con justa causa, conforme a la ley, el contrato de trabajo
y el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XII
NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES LABORALES

ARTICULO 52. MEDIOS DE NOTIFICACION Y COMUNICACION LABORAL. Para
todos los efectos derivados de la relacion laboral, la empresa podra realizar
comunicaciones, requerimientos y notificaciones relacionadas con la ejecucion,
desarrollo, suspension o terminacion del contrato de trabajo mediante medios
fisicos o electronicos.

Las notificaciones podran efectuarse a través de:

a) Correo electrénico suministrado por el trabajador.

b) Mensajes de datos enviados al numero telefénico reportado por el trabajador,
incluyendo llamadas, mensajes de texto (SMS), aplicaciones de mensajeria
instantanea u otros medios tecnoldgicos idoneos.

¢) Entrega fisica personal o por cualquier otro mecanismo legalmente permitido.

Se entenderan comprendidas dentro de estas comunicaciones, entre otras:
citaciones, procesos disciplinarios, requerimientos, solicitudes, comunicaciones de
Recursos Humanos, novedades contractuales, programacién de turnos,
vacaciones, incapacidades, licencias, desprendibles de ndmina, actos
administrativos internos, instrucciones de trabajo, comunicaciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), terminacion del contrato y demas actuaciones
relacionadas con la relacion laboral.

HIVZA\X



http://www.inversionestrianagomez.com/

HIVA\NNNNTRNN A

ARTICULO 53. DEBER DE ACTUALIZACION DE INFORMACION. El trabajador
tendra la obligacién de mantener actualizada su informacion de contacto ante la
empresa, incluyendo direccidn fisica, correo electronico, numero telefénico y demas
datos necesarios para efectos de localizacion y notificacion.

Cualquier modificacion debera ser informada por escrito a la empresa dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO PRIMERO: Se tendran como validas y eficaces las comunicaciones
y notificaciones remitidas al ultimo correo electronico y numero telefénico reportados
por el trabajador al empleador, entendiéndose surtidos sus efectos aun cuando el
trabajador omita informar actualizaciones, no consulte oportunamente sus medios
electronicos o no atienda los mensajes enviados.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los mensajes de datos, constancias de envio,
trazabilidad electronica, registros del sistema, reportes de entrega, acuses de
recibo, soportes digitales, registros de plataformas tecnolégicas o cualquier otro
medio de verificacion constituiran prueba valida de remision de la comunicacion,
conforme a la ley.

PARAGRAFO TERCERO: El tratamiento de datos personales y las notificaciones
electronicas se efectuaran conforme a la normatividad vigente sobre proteccion de
datos personales y mensajes de datos.

ARTICULO 54. MOMENTO EN QUE SE ENTIENDE SURTIDA LA
NOTIFICACION. Las comunicaciones y notificaciones remitidas por la empresa
mediante correo electrénico, mensaje de datos, aplicaciones de mensajeria
instantanea, mensaje de texto (SMS) u otros medios electronicos autorizados, se
entenderan validamente realizadas y surtiran efectos a partir de su envio al ultimo
correo electrénico o numero telefénico reportado por el trabajador al empleador.
Cuando exista constancia de envio, registro del sistema, reporte de entrega,
confirmacion de recepcion, trazabilidad electronica, acceso al mensaje, acuse de
recibido, evidencia digital o cualquier otro medio tecnoldgico de verificacion, la
notificacion se presumira conocida por el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: Las comunicaciones remitidas en dia habil después de
las 6:00 p.m., o0 en dia no habil, se entenderan recibidas el dia habil siguiente, salvo

que exista evidencia de recepcion previa.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La omisién del trabajador de consultar su correo
electronico, mensajes de datos o medios de comunicacion reportados, asi como la
falta de actualizacion de la informacion suministrada, no invalidara la eficacia de la
notificacién realizada por la empresa.

PARAGRAFO TERCERO: Para efectos disciplinarios, citaciones a diligencias de
descargos, llamados de atencidn, requerimientos laborales, imposicion de
sanciones o terminacion del contrato de trabajo, bastara la acreditacion del envio al
medio de contacto registrado por el trabajador, sin perjuicio del derecho de defensa
y contradiccion.

CAPITULO XllI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, INFORMACION LABORAL, MEDIOS
TECNOLOGICOS Y EVIDENCIA DIGITAL

ARTICULO 55. PRINCIPIOS GENERALES Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES. La empresa realizara el tratamiento de datos
personales de aspirantes, trabajadores, ex trabajadores, aprendices, practicantes,
contratistas y demas personas vinculadas laboral o contractualmente, conforme a
la legislacion vigente sobre proteccion de datos personales, habeas data, intimidad,
confidencialidad, seguridad de la informacion y derechos fundamentales.

El tratamiento de datos personales se efectuara con fundamento en la ejecucion de
la relacion laboral o contractual, el cumplimiento de obligaciones legales y
reglamentarias, el ejercicio legitimo de las facultades de organizacién, direccion y
control del empleador, la gestion de la seguridad empresarial, la proteccién de
activos, la prevenciéon del fraude, la continuidad operativa y, cuando legalmente
resulte exigible, la autorizacion del titular.

La empresa podra recolectar, almacenar, organizar, actualizar, verificar, consultar,
circular internamente, transmitir, conservar, suprimir y, en general, tratar datos
personales para las siguientes finalidades legitimas:

a) Adelantar procesos de seleccion, vinculacion, contratacion, induccion,

permanencia, evaluacion, desarrollo y retiro del personal.
b) Gestionar la relacion laboral, contractual, administrativa y operativa.
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c) Verificar identidad, referencias, experiencia, competencias, certificaciones,
requisitos del cargo y antecedentes legalmente permitidos.

d) Administrar ndmina, seguridad social, prestaciones sociales, incapacidades,
licencias, vacaciones, turnos, horarios, programacion operativa, beneficios,
novedades laborales y obligaciones legales.

e) Implementar, desarrollar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

f) Garantizar la seguridad de trabajadores, clientes, proveedores, visitantes,
instalaciones, equipos, alimentos, inventarios, activos fisicos, tecnolégicos,
financieros y documentales de la empresa.

g) Adelantar investigaciones internas, procesos disciplinarios, auditorias,
controles operativos, verificaciones de cumplimiento y prevencion de
pérdidas, fraudes, riesgos operacionales o incumplimientos laborales.

h) Proteger informacion reservada, confidencial, comercial, financiera, juridica,
operativa, industrial, técnica, estratégica o administrativa de la empresa.

i) Dar cumplimiento a obligaciones legales, ftributarias, judiciales,
administrativas, regulatorias o requerimientos de autoridades competentes.

j) Implementar sistemas razonables de control de acceso, seguridad,
trazabilidad, registro de jornada, control operativo, continuidad del servicio y
seguridad de la informacion.

ARTICULO 56. FUNDAMENTO DEL TRATAMIENTO Y AUTORIZACION. El
tratamiento de datos personales del trabajador se realizara principalmente con
fundamento en la ejecucion del contrato de trabajo, el cumplimiento de obligaciones
legales, el desarrollo de la relacion laboral, la seguridad empresarial, el SG-SST, la
gestion administrativa y operativa, y el ejercicio legitimo de las facultades de
direccién, subordinacién y control reconocidas al empleador por la ley.

Cuando legalmente resulte necesario, la empresa solicitara la autorizacion previa,
expresa e informada del titular para el tratamiento de datos personales,
especialmente respecto de datos sensibles cuyo tratamiento no se encuentre
directamente habilitado por una obligacion legal o laboral.

La empresa garantizara que el tratamiento de datos sensibles, biométricos o
especialmente protegidos se realice bajo criterios de necesidad, proporcionalidad,
confidencialidad, finalidad legitima y respeto de los derechos fundamentales del
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PARAGRAFO. Los datos relacionados con salud ocupacional, aptitud laboral,
restricciones médicas, incapacidades, accidentes de trabajo, examenes
ocupacionales y demas aspectos relacionados con el SG-SST seran tratados
conforme a la normatividad vigente y bajo estricta reserva legal.

ARTICULO 57. VIDEOVIGILANCIA, SEGURIDAD Y CONTROL OPERATIVO. La
empresa podra implementar sistemas de videovigilancia, grabacion de imagenes,
controles de acceso, monitoreo visual 0 mecanismos tecnolégicos de seguridad
dentro de sus instalaciones, areas operativas, administrativas, industriales, zonas
de produccion, cocinas, almacenamiento, inventarios, cajas, puntos de venta,
accesos, parqueaderos, areas comunes o espacios destinados al desarrollo de
actividades empresariales.

Estos mecanismos tendran finalidades legitimas de:

a) Seguridad fisica y proteccion de personas.

b) Prevencién del fraude, hurto, pérdida o apropiacién indebida de bienes.

c) Proteccion de inventarios, activos, maquinaria, alimentos, insumos,
documentos e informacion.

d) Seguridad alimentaria, inocuidad y cumplimiento de protocolos operativos.

e) Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo o situaciones de riesgo.

f) Verificacion razonable del cumplimiento de obligaciones laborales y
contractuales.

g) Soporte de investigaciones internas o procedimientos disciplinarios.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningln caso podran implementarse mecanismos de
videovigilancia o monitoreo en bafos, vestidores, zonas de lactancia u otros
espacios cuya naturaleza implique una expectativa reforzada de intimidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los registros obtenidos podran conservarse y utilizarse
conforme a la ley para fines de seguridad, investigaciones internas, cumplimiento
regulatorio, ejercicio del poder subordinante y defensa juridica de la empresa.

ARTICULO 58. MEDIOS TECNOLOGICOS, BIOMETRICOS Y CONTROL DE
JORNADA. La empresa podra implementar mecanismos fisicos, biométricos,
electronicos, digitales o tecnoldgicos razonables y proporcionales para:

)\

a) Registro de ingreso y salida.
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b) Control de asistencia y jornada laboral.

c) Verificacion de identidad.

d) Control de acceso a instalaciones, equipos o sistemas.

e) Programacion y verificacion de turnos.

f) Registro de novedades operativas.

g) Georreferenciacion laboral cuando resulte razonablemente necesaria
conforme a la naturaleza del cargo.

h) Control de rutas, domicilios, desplazamientos operativos, visitas técnicas o
prestacion movil del servicio.

i) Seguridad informatica, continuidad operativa y proteccién de activos
empresariales.

Los registros derivados de dichos sistemas podran ser utilizados y valorados como
elementos de verificacion y soporte dentro de actuaciones laborales, disciplinarias,
administrativas o judiciales, conforme a criterios de legalidad, autenticidad,
trazabilidad, necesidad, proporcionalidad y debido proceso.

PARAGRAFO. La alteracién, suplantacién, manipulacién, fraude o uso indebido de
los sistemas de control implementados por la empresa podra constituir falta
disciplinaria grave o gravisima.

ARTICULO 59. USO DE EQUIPOS, CORREO CORPORATIVO Y
HERRAMIENTAS DIGITALES. Las cuentas de correo institucional, redes
corporativas, sistemas de informacion, equipos tecnoldgicos, plataformas digitales,
software, dispositivos moviles, herramientas informaticas, licencias, accesos,
aplicativos y demas recursos tecnoldgicos suministrados por la empresa son
herramientas de trabajo destinadas al cumplimiento de funciones laborales.

La empresa podra ejercer controles razonables, necesarios, proporcionales y
relacionados exclusivamente con fines laborales, de continuidad operativa,
seguridad de la informacion, verificacién del cumplimiento de funciones, prevencién
del fraude, proteccion de activos empresariales y cumplimiento normativo.

Dichos controles podran incluir trazabilidad tecnoldgica, auditorias de acceso,
verificacion de registros operativos, seguridad informatica y proteccion de datos
institucionales, respetando en todo caso la dignidad humana, intimidad y derechos
fundamentales del trabajador.
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PARAGRAFO. Se prohibe al trabajador:

a) Compartir usuarios, contrasefias 0 accesos institucionales.

b) Alterar, borrar, destruir o manipular informacién empresarial sin autorizacion.

c¢) Descargar software, aplicaciones o programas no autorizados.

d) Utilizar recursos corporativos para actividades ilicitas o ajenas a sus
funciones.

e) Divulgar informacion confidencial o reservada.

ARTICULO 60. USO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL, CONFIDENCIALIDAD Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION. El trabajador debera proteger la informacién
confidencial, reservada o estratégica de la empresa.

Se prohibe ingresar, divulgar, cargar, transcribir, procesar, copiar, resumir o
compartir en herramientas de inteligencia artificial, plataformas digitales externas o
sistemas no autorizados informacion reservada de la empresa, incluyendo
informacién financiera, juridica, operativa, técnica, industrial, administrativa,
comercial, ndbmina, contratos, inventarios, costos, recetas, manuales, clientes,
proveedores, estrategias empresariales o bases de datos, salvo autorizacién
expresa del empleador.

El uso autorizado de herramientas tecnoldgicas o de inteligencia artificial debera
sujetarse a los protocolos internos de seguridad de la informacion definidos por la
empresa.

El incumplimiento podra dar lugar a medidas disciplinarias y demas acciones legales
procedentes.

ARTICULO 61. EVIDENCIA DIGITAL Y VALIDEZ PROBATORIA. Los mensajes
de datos, registros digitales y demas soportes tecnoldgicos podran ser utilizados y
valorados como medios probatorios dentro de actuaciones laborales, disciplinarias,
administrativas o judiciales, conforme a la ley.

Entre otros, podran considerarse elementos de verificacion:

Correos electronicos corporativos.
Mensajes institucionales.

Registros de plataformas de trabajo.
. Sistemas biométricos.
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e. Registros de ingreso y salida.
f. Camaras de seguridad.

g. Reportes tecnoldgicos.

h. Registros de turnos.

i. Sistemas de georreferenciacién autorizados.

j- Reportes operativos.

k. Evidencia documental, audiovisual o fotografica legalmente obtenida.

Su valoracién se realizara garantizando autenticidad, trazabilidad, debido proceso,
legalidad, necesidad, proporcionalidad y respeto de derechos fundamentales.

ARTICULO 62. DERECHOS DEL TITULAR Y CANALES DE ATENCION. El
trabajador podra ejercer los derechos de conocer, actualizar, rectificar, solicitar
correccion, presentar consultas o reclamos relacionados con sus datos personales,
conforme a la ley.

Las solicitudes podran presentarse ante el area de Recursos Humanos, Juridica o
el canal definido por la empresa para asuntos de proteccion de datos personales.

ARTICULO 63. CONSERVACION Y RESERVA DE LA INFORMACION. La
empresa adoptara medidas razonables de seguridad fisica, documental,
administrativa, tecnoldgica y digital para proteger la informacién bajo su custodia.

La informacion podra conservarse durante el tiempo necesario para cumplir
finalidades laborales, legales, judiciales, regulatorias, de seguridad social,
tributarias, disciplinarias, de defensa juridica o de archivo empresarial, aun después
de finalizada la relacién laboral, conforme a la ley.

ARTICULO 64. REMISION NORMATIVA. El presente capitulo se interpretara y
aplicara conforme a la legislacion colombiana vigente sobre proteccion de datos
personales, habeas data, mensajes de datos, intimidad, seguridad digital, evidencia
electronica, relaciones laborales y demas normas aplicables.

CAPITULO XIV
VACACIONES REMUNERADAS

HIVZA\X



http://www.inversionestrianagomez.com/

1172 \\\\\\ Wy M (2

ARTICULO 65. VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas, conforme a la ley.

Los trabajadores que hubieren laborado por un periodo inferior tendran derecho al
reconocimiento proporcional de vacaciones por el tiempo efectivamente trabajado.

PARAGRAFO: En los contratos de trabajo a término fijo inferiores a un (1) afio, el
trabajador tendra derecho al pago proporcional de vacaciones cualquiera que sea
el tiempo laborado.

ARTICULO 66. VACACIONES COLECTIVAS E INDIVIDUALES. La empresa
podra sefalar para todos o para parte de sus trabajadores una época fija para
disfrutar vacaciones colectivas, conforme a las necesidades del servicio.

Cuando se concedan vacaciones colectivas a trabajadores que aun no hayan
completado un (1) ano de servicios, se entendera que dichas vacaciones son
anticipadas y se imputaran a las que se causen al cumplir el respectivo afo.

La empresa podra programar vacaciones colectivas, especialmente durante los
periodos de baja operacion o cierre temporal, sin perjuicio de conceder vacaciones
individuales cuando las necesidades del servicio asi lo permitan.

PARAGRAFO PRIMERO: El disfrute de vacaciones podra otorgarse de forma
colectiva o individual, segun la programacién establecida por la empresa y las
necesidades del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores cuyo contrato termine sin haber
causado el afo completo de servicios tendran derecho al pago proporcional de las
vacaciones causadas.

ARTICULO 67. EPOCA DE DISFRUTE Y REGISTRO. La época de vacaciones
sera sefalada por la empresa dentro del afio siguiente a aquel en que se causen,
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin afectar la prestacion del servicio.

El empleador informara al trabajador la fecha de inicio de sus vacaciones con al
menos quince (15) dias calendario de anticipacion.
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PARAGRAFO: La empresa llevara el registro de vacaciones en el que constara la
fecha de ingreso del trabajador, las fechas de disfrute y la remuneracion
correspondiente.

ARTICULO 68. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE VACACIONES. Cuando se
presente una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
conservara el derecho a reanudarlas posteriormente por el tiempo pendiente.

ARTICULO 69. COMPENSACION EN DINERO. El empleador y el trabajador
podran acordar por escrito la compensacion en dinero de hasta la mitad de las
vacaciones causadas. En todo caso, el trabajador debera disfrutar por lo menos la
otra mitad en tiempo.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado de las
vacaciones causadas, estas seran compensadas en dinero en la liquidacion final.
Para efectos de la compensacién en dinero, se tomara como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 70. ACUMULACION DE VACACIONES. Las vacaciones podran
acumularse conforme a la ley, bajo las siguientes reglas:

a) El trabajador debera disfrutar anualmente por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables.

b) Las partes podran acordar por escrito la acumulacién de los dias restantes
hasta por dos (2) afios.

¢) La acumulacién podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo.

d) Toda acumulacion de vacaciones debera constar por escrito.

ARTICULO 71. REMUNERACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de
vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando al
momento de iniciar su disfrute.

Para la liquidacion de vacaciones no se incluira el valor correspondiente al trabajo
suplementario, horas extras ni recargos por trabajo en dias de descanso obligatorio.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador durante el afio inmediatamente anterior a la fecha en
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CAPITULO XV
PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

ARTICULO 72. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS. La empresa
concedera al trabajador las licencias remuneradas necesarias en los casos
previstos en la ley, especialmente en los siguientes eventos:

a) Para el ejercicio del derecho al sufragio.

b) Para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion o asistir
al entierro de comparieros de trabajo, siempre que se avise oportunamente
y la ausencia no afecte gravemente el funcionamiento de la empresa.

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas, siempre que se informe previamente al empleador y se
presente la respectiva constancia.

f) Para asistir a las obligaciones escolares de hijos menores de edad, cuando
sea requerida la presencia del acudiente y se acredite debidamente.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas o legales de caracter
obligatorio, debidamente acreditadas.

h) Para atender diligencias o actuaciones relacionadas con situaciones de
violencia basada en género, debidamente acreditadas conforme a la ley.

i) En los demas eventos previstos en la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos del literal c), se entiende por grave
calamidad doméstica todo suceso personal o familiar hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, asi como los casos fortuitos o
de fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: E| trabajador debera informar al empleador la
ocurrencia del hecho que da lugar al permiso y aportar los soportes
correspondientes dentro del término de 5 dias, salvo circunstancias de fuerza
mayor.

PARAGRAFO TERCERO: Los permisos aqui previstos se concederan por el
tiempo estrictamente necesario para atender la situacién que los origina.
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PARAGRAFO CUARTO: La empresa podra establecer procedimientos internos
para la solicitud, tramite y acreditacién de los permisos y licencias aqui regulados,
siempre que no se desconozcan los derechos minimos legales del trabajador.

ARTICULO 73. PERMISOS NO OBLIGATORIOS O PERSONALES. Los permisos
para atender asuntos personales distintos de aquellos expresamente establecidos
por la ley podran ser concedidos por la empresa de manera discrecional, previa
solicitud del trabajador y de acuerdo con las necesidades del servicio.

La solicitud debera presentarse con una antelacion de 5 dias habiles, indicando la
causa del permiso y el tiempo requerido, salvo en situaciones de fuerza mayor o
caso fortuito.

La empresa evaluara la procedencia del permiso y determinara si este se concede
en forma remunerada o no remunerada, segun las circunstancias del caso.

PARAGRAFO PRIMERO: La concesiéon de permisos personales no constituye
derecho adquirido, beneficio permanente ni modifica las condiciones del contrato de
trabajo, aun cuando hayan sido concedidos anteriormente en situaciones similares.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador debera reincorporarse a sus labores al
vencimiento del permiso otorgado. La ausencia injustificada dara lugar a las
medidas disciplinarias previstas en el presente reglamento.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa podra exigir los soportes o justificaciones
que considere necesarios para evaluar la solicitud y conceder el permiso.

ARTICULO 74. CITAS MEDICAS Y ATENCION EN SALUD. Los permisos para
asistir a citas médicas, controles, tratamientos o procedimientos de salud deberan
informarse previamente al empleador con 5 dias habiles y acreditarse con el
respectivo soporte expedido por la entidad prestadora del servicio.

En caso de urgencia médica, el trabajador debera informar tan pronto como le sea
posible.

PARAGRAFO: El tiempo otorgado correspondera al estrictamente necesario para
la atencién médica, incluyendo los desplazamientos razonables.
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ARTICULO 75. LICENCIAS LEGALES. La empresa reconocera las licencias
remuneradas previstas en la ley, incluyendo, entre otras:

a) Licencia por luto.

b) Licencia de maternidad.

c) Licencia de paternidad.

d) Las demas establecidas en la legislacién vigente.

PARAGRAFO: El trabajador debera presentar los documentos o soportes exigidos
por la ley para el reconocimiento de la respectiva licencia, dentro de los 5 dias
habiles siguientes de haberse generado el derecho.

ARTICULO 76. LICENCIAS NO REMUNERADAS. La empresa podra conceder
licencias no remuneradas a solicitud del trabajador para atender asuntos
personales, familiares, académicos o cualquier otra situacion no amparada por
licencia remunerada legal, de acuerdo con las necesidades del servicio.

La solicitud debera presentarse por escrito con antelacion razonable, indicando la
causa y duracién requerida.

Durante el tiempo de la licencia no remunerada se suspendera la obligacion del
empleador de pagar salario y prestaciones sociales, en los términos legales
aplicables.

PARAGRAFO PRIMERO: La concesion de la licencia no remunerada sera
potestativa del empleador y no constituye derecho adquirido para el trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La no presentacién del trabajador al vencimiento de la
licencia sin autorizacion previa constituira ausencia injustificada y podra dar lugar a
las medidas disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 77. AUSENCIAS Y JUSTIFICACION Toda ausencia al trabajo debera
ser informada vy justificada por el trabajador ante el empleador dentro del término
maximo de 5 dias calendarios posteriores a la ausencia.

La ausencia no justificada podra dar lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes, conforme al presente reglamento y a la ley.
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PARAGRAFO: La justificacién de la ausencia no implica automaticamente el
reconocimiento de remuneracion, salvo en los casos expresamente previstos en la
ley o autorizados por el empleador.

ARTICULO 78. AUSENCIAS INJUSTIFICADAS, INASISTENCIA, ABANDONO
DEL PUESTO DE TRABAJO Y NO REINCORPORACION. Se considera ausencia
injustificada la no asistencia del trabajador a su jornada laboral, turno programado,
actividad obligatoria, capacitacion, diligencia laboral o funcion asignada, sin
autorizacion previa del empleador o sin causa legal, contractual, médica o
convencional debidamente acreditada y oportunamente informada.

El trabajador debera informar de manera oportuna y por cualquier medio razonable
de comunicacién disponible (llamada telefénica, mensaje de datos, WhatsApp,
correo electronico, aplicacion empresarial, comunicacion al jefe inmediato,
Recursos Humanos o cualquier canal autorizado), las circunstancias que le impidan
asistir a laborar, indicando la causa y, cuando sea procedente, aportando los
soportes respectivos dentro de un término razonable.

También constituira abandono del puesto de trabajo, sin perjuicio de la valoracion
particular de cada caso, cualquiera de las siguientes conductas:

a) Retirarse total o parcialmente del lugar, area, estacion, linea de produccion,
cocina, punto de venta, ruta, domicilio, vehiculo, caja, zona asignada o
puesto de trabajo sin autorizacion del empleador, jefe inmediato o
responsable del turno durante la jornada laboral.

b) Suspender, interrumpir o abandonar injustificadamente las funciones
asignadas, afectando la continuidad del servicio, la operacion, la produccioén,
la atencion al cliente, la inocuidad alimentaria, la seguridad, inventarios o el
normal desarrollo de las actividades empresariales.

¢) No reincorporarse oportunamente a sus labores una vez finalizado un
permiso, licencia, incapacidad, vacaciones, suspension, descanso
programado o cualquier otra situacion temporal autorizada.

d) No presentarse a laborar en el turno programado sin informar oportunamente
la causa de la ausencia o sin justificacion valida.

e) Permanecer injustificadamente incomunicado, no responder requerimientos
razonables de la Empresa relacionados con la inasistencia o imposibilitar
injustificadamente la verificacion de la causa reportada.
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f) injustificadamente turnos, relevos, aperturas, cierres, entregas, rutas,
programacion operativa o actividades criticas previamente asignadas.

La ausencia injustificada, el abandono del puesto de trabajo, la no reincorporacion
o la inasistencia no reportada podran dar lugar a la aplicacion de medidas
disciplinarias conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio de
las demas consecuencias legales, contractuales o reglamentarias a que haya lugar.

PARAGRAFO PRIMERO. PRESENTACION DE SOPORTES: La presentacion
extemporanea de incapacidades, constancias, certificaciones, formulas médicas o
cualquier soporte no genera automaticamente la justificacion de la ausencia,
correspondiendo a la Empresa verificar razonablemente su autenticidad,
coherencia, oportunidad, suficiencia y relacién con el tiempo efectivamente no
laborado.

PARAGRAFO SEGUNDO. CARGA MINIMA DE INFORMACION: Cuando el
trabajador alegue circunstancias médicas, personales, familiares, de fuerza mayor
o caso fortuito, debera informar oportunamente, al menos de manera sumaria, la
situacion presentada, salvo imposibilidad demostrable.

PARAGRAFO TERCERO. REINCIDENCIA O AFECTACION OPERATIVA: La
reincidencia, reiteracion injustificada, afectacién relevante al servicio, a la
produccion, a clientes, inocuidad alimentaria, seguridad, continuidad operativa o el
incumplimiento de turnos criticos podra dar lugar a la calificacion de falta grave o
gravisima segun las circunstancias del caso.

PARAGRAFO CUARTO. NO CONFIGURACION AUTOMATICA DE
TERMINACION: La ausencia injustificada o abandono del puesto de trabajo sera
valorada conforme a las circunstancias particulares, el tiempo de ausencia,
reincidencia, afectacion generada y pruebas allegadas, sin perjuicio de la eventual
configuracion de justa causa conforme a la ley y al presente Reglamento.

CAPITULO XVI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN
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ARTICULO 79. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION DEL SALARIO. El
empleador y el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades, tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea o
cualquier otra forma licita, respetando en todo caso el salario minimo legal vigente.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, las partes podran pactar por escrito un salario
integral, el cual incluira, ademas de la remuneracion ordinaria, el valor de
prestaciones sociales, recargos y beneficios legales y extralegales, tales como
trabajo nocturno, suplementario, dominical y festivo, primas, cesantias, intereses a
las cesantias, subsidios y suministros en especie, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente, que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

El salario integral no estara exento de aportes al sistema de seguridad social ni de
aportes parafiscales, los cuales se liquidaran conforme a la normativa vigente.

PARAGRAFO: El pacto de salario integral debera constar siempre por escrito.

ARTICULO 80. SALARIO EN ESPECIE. El salario podra convenirse total o
parcialmente en dinero y en especie. Se entiende por salario en especie toda
aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion, habitacion o
vestuario.

El salario en especie debera pactarse expresamente en el contrato de trabajo y
valorarse en forma clara.

En ningun caso el salario en especie podra exceder del cincuenta por ciento (50%)
del total del salario. Cuando el trabajador devengue el salario minimo legal, el salario
en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 81. CLASIFICACION DEL SALARIO. Se denomina jornal el salario
estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos mayores, conforme a la
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ARTICULO 82. AUXILIO DE TRANSPORTE, CONECTIVIDAD Y APOYOS DE
MOVILIDAD. La empresa reconocera el auxilio de transporte legalmente
establecido a los trabajadores que, conforme a la normatividad vigente, tengan
derecho al mismo y cumplan las condiciones legales para su reconocimiento.

El auxilio de transporte no constituye salario para ningun efecto laboral, salvo para
la liquidacion de prestaciones sociales en los casos legalmente previstos.

Cuando por disposicion legal resulte procedente o la empresa asi lo determine,
podra reconocerse auxilio de conectividad digital, movilidad, transporte especial o
apoyos equivalentes para facilitar la adecuada prestacion del servicio,
especialmente en modalidades de teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa o
cuando las necesidades operativas asi lo requieran.

El reconocimiento, suspensidon o no causacion de estos auxilios dependera del
cumplimiento de las condiciones legales, la modalidad de prestacion del servicio,
asistencia efectiva, naturaleza del cargo, lugar de ejecucion de labores, acuerdos
celebrados y demas criterios establecidos por la ley o por la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO: No habra lugar al reconocimiento del auxilio de
transporte cuando el trabajador no se encuentre obligado a desplazarse al lugar de
trabajo, cuando la ley asi lo disponga, cuando se encuentre suspendido el contrato
de trabajo, durante ausencias no remuneradas o en los demas eventos legalmente
previstos.

PARAGRAFO SEGUNDO: El auxilio de conectividad digital, cuando legalmente
proceda, no tendra naturaleza salarial salvo disposicion legal expresa.

ARTICULO 83. PERIODOS DE PAGO. El salario se pagara por periodos iguales y
vencidos, de conformidad con la legislacidn laboral vigente, asi:

a) Para los trabajadores remunerados por dias o jornal, el periodo de pago no sera
superior a una (1) semana.

b) Para los trabajadores remunerados con salario mensual o quincenal, el periodo
de pago no sera superior a un (1) mes.
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Cuando el salario sea pactado con periodo de pago mensual, este se cancelara a
mas tardar el ultimo dia habil de cada mes.

Cuando el salario sea pactado con periodo de pago quincenal, este se cancelara a
mas tardar los dias cinco (5) y veinte (20) de cada mes o el dia habil siguiente
cuando dichas fechas correspondan a un dia no laborable para la empresa o para
las entidades financieras a través de las cuales se efectue el pago.

El pago del salario comprende los dias de descanso obligatorio remunerado
causados durante el respectivo periodo de pago, conforme a la legislacion laboral
vigente.

ARTICULO 84. FORMA Y LUGAR DE PAGO. El salario se pagara directamente al
trabajador o a la persona que este autorice por escrito, mediante alguno de los
siguientes medios:

a) Transferencia electronica a la cuenta bancaria registrada por el trabajador.
b) Cheque.
c) Cualquier otro medio de pago autorizado legalmente.

El pago se realizara en moneda legal colombiana y dentro de los plazos
establecidos.

ARTICULO 85. PAGO DE RECARGOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO. El pago
del trabajo suplementario o de horas extras, asi como los recargos por trabajo
nocturno, dominical o festivo, se efectuara junto con el salario ordinario del periodo
en que se causen 0, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 86. DESCUENTOS Y DEDUCCIONES. El empleador solo podra
efectuar descuentos, retenciones o compensaciones sobre el salario del trabajador
en los casos autorizados por la ley o previamente autorizados por escrito por el
trabajador.

Se entienden autorizados por la ley, entre otros:
a) Aportes al sistema de seguridad social.

b) Retencion en la fuente.
¢) Embargos judiciales.
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Los demas descuentos deberan contar con autorizacion previa, expresa y escrita
del trabajador.

PARAGRAFO: En ningun caso los descuentos podran afectar el salario minimo
legal ni vulnerar los derechos minimos del trabajador.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 86. OBJETO Y ALCANCE. El presente capitulo regula las
disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, orientadas a la
prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y la proteccion
integral de la salud fisica y mental de los trabajadores.

Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento para el empleador y todos los
trabajadores, y se aplicaran teniendo en cuenta la naturaleza de las actividades
desarrolladas en la empresa, incluyendo las areas industriales y de servicios como
restaurante.

ARTICULO 87. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. El empleador implementara,
mantendra y mejorara continuamente el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), garantizando los recursos financieros, técnicos y humanos
necesarios para su ejecucion.

En desarrollo de lo anterior, debera:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
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Identificar, evaluar y controlar los riesgos laborales.

Disefiar e implementar medidas de prevencién y control de riesgos.

Promover la salud y el bienestar fisico y mental de los trabajadores.

Implementar programas de prevencion del riesgo psicosocial, incluyendo estrés,
fatiga, carga laboral y trabajo en turnos.

Prevenir el acoso laboral y otras formas de violencia en el trabajo.

Garantizar la capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

Suministrar los elementos de proteccién personal (EPP).

Investigar accidentes, incidentes y enfermedades laborales.

Adoptar medidas diferenciadas segun los riesgos propios de cada area (industrial y
restaurante).
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ARTICULO 88. SERVICIOS MEDICOS Y ATENCION EN SALUD. Los trabajadores
recibirdn atencion médica a través del Sistema General de Seguridad Social en
Salud (EPS e IPS).

En caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, la atencién sera prestada
por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), conforme a la normatividad
vigente.

ARTICULO 89. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES. Los trabajadores
deberan someterse a los examenes meédicos ocupacionales de ingreso, periodicos,
de retiro y demas evaluaciones requeridas por el SG-SST.

Deberan igualmente cumplir las recomendaciones médicas.
PARAGRAFO: La negativa injustificada podra dar lugar a medidas disciplinarias.

ARTICULO 90. PRUEBAS DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. EI
trabajador autoriza a la empresa para la practica de pruebas de deteccion de
consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, directamente o a través de terceros
autorizados, como parte de las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), orientadas a la prevencién de riesgos laborales.
Dichas pruebas podran realizarse en los siguientes casos:

a) Examenes de ingreso, periodicos y de retiro, cuando el cargo implique
riesgos para la seguridad y salud.

b) En actividades de alto riesgo o cargos criticos definidos por la empresa.

¢) Cuando existan indicios razonables de que el trabajador se encuentra bajo
los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas durante la jornada laboral.

d) En caso de accidente de trabajo o incidente, cuando sea necesario para su
investigacion.

e) En el marco de programas de prevencion y control del consumo de alcohol y
sustancias psicoactivas.

Las pruebas se realizaran respetando la dignidad humana, el derecho a la intimidad,
la confidencialidad de la informacién y el debido proceso.

PARAGRAFO PRIMERO: Los resultados tendran caracter confidencial y seran
utilizados exclusivamente para:
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e La gestion del riesgo

e La prevencion de accidentes

e La proteccion de la salud del trabajador

« La adopcion de medidas conforme a la ley

PARAGRAFO SEGUNDO: MEDIDAS PREVENTIVAS: En caso de resultado
positivo, la empresa podra adoptar medidas preventivas inmediatas, tales como:

¢ Retiro temporal de la actividad
¢ Reubicacioén transitoria
o Restriccién de labores de riesgo

Lo anterior sin perjuicio de las acciones disciplinarias a que haya lugar, garantizando
el debido proceso.

PARAGRAFO TERCERO: NEGATIVA A LA PRUEBA: La negativa injustificada a
la practica de las pruebas, cuando estas sean procedentes, podra dar lugar a la
aplicacion de medidas disciplinarias, previa garantia del derecho de defensa.

PARAGRAFO CUARTO: CONDICIONES DE APLICACION. Las pruebas deberan:

e Ser practicadas por personal o entidades idoneas

e Cumplir protocolos técnicos confiables

o Garantizar la cadena de custodia cuando aplique

o Realizarse bajo criterios de razonabilidad y proporcionalidad

PARAGRAFO QUINTO: ENFOQUE DE SALUD Y BIENESTAR. La empresa
implementara programas de prevenciéon del consumo de alcohol y sustancias
psicoactivas, asi como acciones de promocion de la salud mental y el bienestar
laboral, conforme al SG-SST.

ARTICULO 91. PARTICIPACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES. La
empresa garantizara la conformacioén, funcionamiento y participacion del COPASST
o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral,
brigadas de emergencia y demas comités o mecanismos de participacién que
resulten aplicables conforme a las disposiciones legales vigentes y al
funcionamiento del SG-SST, brindando los espacios, apoyo y condiciones
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necesarias para el adecuado desarrollo de sus funciones y actividades. Los
trabajadores deberan participar y colaborar en las actividades, capacitaciones,
reuniones, simulacros o acciones programadas dentro de dichos mecanismos de
participacion y, cuando sean designados o elegidos para desempefar cargos o
funciones dentro de los mismos, deberan cumplir las responsabilidades propias de
su rol conforme a la normatividad vigente y lineamientos internos de la empresa.

ARTICULO 92. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN SST. Son obligaciones
del trabajador:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)
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Cumplir las normas, politicas y procedimientos del SG-SST.

Usar correctamente los elementos de proteccion personal (EPP) y
abstenerse de retirar, modificar o inutilizar dispositivos o0 medidas de
seguridad implementadas por la empresa.

Participar obligatoriamente en capacitaciones, inducciones y entrenamientos.
Reportar accidentes, incidentes, casi accidentes y condiciones inseguras.
Someterse a examenes médicos y cumplir recomendaciones.

Informar inmediatamente las restricciones médicas, incapacidades,
recomendaciones laborales o condiciones de salud emitidas por EPS, ARL o
médico tratante que puedan afectar la ejecucion segura de sus funciones o
generar riesgo para si mismo o terceros.

Cumplir medidas de prevencion de riesgos fisicos, quimicos, biologicos,
ergondémicos y psicosociales.

Cumplir medidas relacionadas con:

estrés laboral
fatiga

carga laboral
trabajo nocturno
turnos rotativos
pausas activas

Abstenerse de conductas de acoso laboral, violencia o cualquier
comportamiento que afecte la salud mental o el ambiente de trabajo.
Reportar situaciones de acoso laboral o riesgo psicosocial.

Participar en programas de bienestar y salud mental.

Colaborar en la implementacion y mejora del SG-SST.
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m) Participar en capacitaciones, simulacros y actividades de prevencion y
atencion de emergencias programadas por la empresa o la brigada de
emergencia.

n) Cumplir las disposiciones, politicas y lineamientos establecidos por el Comité
de Convivencia Laboral y el Manual de Convivencia.

o) Participar y colaborar en las actividades programadas por el COPASST o
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 94. CAPACITACION EN SST. La empresa garantizara la capacitacion
en seguridad y salud en el trabajo.

La asistencia sera obligatoria y debera quedar registrada.

ARTICULO 95. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP). El empleador
suministrara los EPP necesarios.

El trabajador debera:

a) Utilizarlos correctamente.
b) Conservarlos en buen estado.
¢) Reportar dafios o deterioro.

El incumplimiento podra generar sanciones disciplinarias.

ARTICULO 95. GESTION DIFERENCIADA DEL RIESGO. La empresa
implementara medidas de identificacion, evaluacion, prevencion y control de los
riesgos laborales conforme a la naturaleza de sus actividades, procesos, cargos,
centros de trabajo, niveles de riesgo y condiciones de operacion, de acuerdo con el
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la matriz de
peligros y la normatividad vigente.

Las medidas de prevencion y control podran aplicarse frente a peligros y riesgos
fisicos, quimicos, bioldgicos, biomecanicos, psicosociales, de seguridad,
condiciones locativas, fendbmenos naturales, condiciones de transito, publicos,
eléctricos y demas peligros o riesgos que puedan generarse directa o
indirectamente durante el desarrollo de las actividades laborales, conforme a la
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos definida en el SG-SST.
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ARTICULO 96. RIESGO PSICOSOCIAL Y PREVENCION DE ACOSO. La
empresa implementara medidas para prevenir:

o Estrés laboral

o Fatiga

e Sobrecarga de trabajo
e Acoso laboral

« Violencia en el trabajo

Se promoveran ambientes de trabajo saludables y respeto entre trabajadores.

ARTICULO 97. REGISTRO Y TRAZABILIDAD. Todas las actividades del SG-SST
deberan quedar documentadas y registradas a través de medios fisicos o digitales
definidos por la empresa, incluyendo plataformas, software o mecanismos
tecnoldgicos implementados para la gestion y trazabilidad de la informacion.

Entre otros, deberan conservarse registros relacionados con:

» Capacitaciones

* Reportes

* Accidentes e incidentes

* Investigaciones

* Controles implementados

* Inspecciones y actividades de seguimiento

Estos registros serviran como evidencia del cumplimiento normativo.
ARTICULO 98. REGIMEN DISCIPLINARIO EN SST. El incumplimiento de las
obligaciones en seguridad y salud en el trabajo dara lugar a la aplicacion de
sanciones disciplinarias conforme al presente reglamento.
La gravedad de la falta se determinara segun:

o Elriesgo generado

¢ Lareiteracion
« Las consecuencias
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ATENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 99. PRINCIPIOS DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES DE
TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, la empresa y los trabajadores deberan
actuar de manera inmediata, priorizando la atencion del trabajador afectado, la
mitigacion de riesgos y el cumplimiento de los protocolos establecidos en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

ARTICULO 100. REPORTE DEL ACCIDENTE DE TRABAJO. Todo trabajador que
sufra un accidente de trabajo, por leve que este sea, debera reportarlo de manera
inmediata o tan pronto como sea posible a su jefe inmediato o al area responsable.
El incumplimiento injustificado de esta obligacion podra dar lugar a las medidas
disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 101. ATENCION INMEDIATA Y PRIMEROS AUXILIOS. Una vez
conocido el accidente, el empleador o su representante debera:

a) Garantizar la prestacion inmediata de los primeros auxilios.
b) Coordinar el traslado del trabajador a la entidad de salud correspondiente.
c) Activar los protocolos de atencién establecidos en el SG-SST.

La empresa debera contar con los recursos minimos necesarios para la atencion
inicial de emergencias.

ARTICULO 102. REPORTE A LAS ENTIDADES DEL SISTEMA. El empleador
debera reportar el accidente de trabajo a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente.

ARTICULO 103. INVESTIGACION DEL ACCIDENTE. Todo accidente de trabajo
debera ser investigado por la empresa, con el fin de:

a) Determinar sus causas.
b) Establecer medidas correctivas y preventivas.
c) Evitar la repeticién del evento.

La investigacion se realizara conforme a los procedimientos del SG-SST.

ARTICULO 104. REGISTRO Y TRAZABILIDAD DE ACCIDENTES. La empresa
llevara el registro de los accidentes de trabajo, incluyendo como minimo:
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e« Fechay hora

e Lugar

e Descripcién del evento
o Causas identificadas

e Medidas adoptadas

Estos registros haran parte del sistema de gestion y serviran como soporte de
cumplimiento normativo.

ARTICULO 105. ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO. La empresa llevara
estadisticas de accidentalidad y enfermedad laboral, con el fin de analizar la
frecuencia, gravedad y tendencias, y adoptar acciones de mejora continua.

ARTICULO 106. ARTICULACION CON EL SG-SST. Las disposiciones del
presente capitulo se aplicaran en concordancia con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y las normas vigentes en la materia.

CAPITULO XIX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN, DEBERES Y CONDUCTAS GENERALES DEL
TRABAJADOR

ARTICULO 107. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR. Ademas de las
obligaciones legales, contractuales y reglamentarias, los trabajadores deberan
cumplir los siguientes deberes generales:

1. Guardar respeto y trato digno hacia sus superiores, compaferos de trabajo,
clientes, proveedores y demas personas con quienes se relacionen con
ocasion del trabajo.

2. Observar las ordenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus
representantes, siempre que se relacionen con la ejecucion del trabajo, el
cumplimiento de las funciones y no contravengan la ley.

3. Mantener relaciones laborales armoénicas y de respeto, contribuyendo a un
ambiente de trabajo adecuado, libre de violencia, discriminacion, acoso o
conductas irrespetuosas.

4. Obrar con honestidad, lealtad, diligencia y buena fe, procurando el adecuado
cumplimiento de sus funciones y la proteccion de los intereses legitimos de
la empresa.
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5. Ejecutar las labores asignadas con responsabilidad, calidad, eficiencia y
cuidado, siguiendo los procedimientos, protocolos e instrucciones definidos
por la empresa.

6. Presentar solicitudes, observaciones o reclamaciones de manera respetuosa
y por el conducto regular, salvo situaciones urgentes o excepcionales.

7. Suministrar informacion veraz, completa y oportuna, relacionada con el
desempefio de sus funciones, novedades laborales o cualquier situacién
requerida por la empresa.

8. Cumplir las politicas, reglamentos, manuales, protocolos y procedimientos
internos, incluyendo aquellos relacionados con seguridad y salud en el
trabajo, manipulacion de alimentos, calidad, servicio, bioseguridad,
confidencialidad, proteccion de datos y uso de herramientas de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada laboral en el sitio de trabajo asignado, salvo
autorizacion del superior inmediato o necesidad propia de las funciones del
cargo.

10.Usar adecuadamente los equipos, herramientas, maquinaria, elementos de
trabajo y elementos de proteccion personal (EPP), respondiendo por su
cuidado y conservacion.

11.0bservar y cumplir rigurosamente las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), incluyendo instrucciones de prevencion, protocolos de
emergencia y medidas para evitar accidentes y enfermedades laborales.

12. Atender las recomendaciones médicas y ocupacionales emitidas por EPS,
IPS, ARL o profesionales de salud ocupacional, cuando tengan relacién con
la aptitud laboral o la prevencién de riesgos.

13.Informar oportunamente cualquier hecho, situacion, riesgo, dafio, novedad o
circunstancia que pueda afectar la operacién, la seguridad, los bienes, la
reputacion o los intereses legitimos de la empresa.

14.Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacién de caracter
reservado o sensible a la que tenga acceso con ocasion del trabajo.

15.Abstenerse de presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias
psicoactivas o medicamentos que afecten sus capacidades, salvo
prescripcion médica informada oportunamente a la empresa cuando ello
pueda afectar el desempefio seguro de sus funciones.

16.Cumplir los horarios, turnos y programacion laboral establecidos por la
empresa, especialmente en cargos operativos, industriales y de restaurante,
incluyendo turnos rotativos, diurnos, nocturnos, mixtos o en dias de descanso

obligatorio conforme a la ley.
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17.Mantener adecuados estandares de presentacion personal e higiene,
especialmente en cargos relacionados con manipulacion de alimentos,
produccion, atencion al cliente o seguridad industrial.

18.Participar en capacitaciones, inducciones, entrenamientos y actividades
obligatorias programadas por la empresa, relacionadas con el cargo o con el
cumplimiento normativo.

PARAGRAFO PRIMERO: El incumplimiento de los deberes previstos en el
presente articulo podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias conforme
al presente reglamento, garantizando el debido proceso y el derecho de defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las obligaciones previstas se aplicaran atendiendo la
naturaleza de las funciones y las particularidades de cada area de la empresa,
incluyendo actividades industriales, operativas, administrativas y de restaurante.

CAPITULO XX
ORDEN JERARQUICO Y FACULTADES DE DIRECCION

ARTICULO 108. ORDEN JERARQUICO. Para efectos de direccién, subordinacion
laboral, organizacién del trabajo, supervisidén, asignaciéon de funciones, control
operativo y aplicacién del presente Reglamento Interno de Trabajo, la autoridad
dentro de INVERSIONES TRIANA GOMEZ S.A.S. BIC sera ejercida, en orden
jerarquico descendente, por las siguientes personas o cargos:

Representante Legal y/o Gerente General.

Representante Legal Suplente.

Direccion Administrativa o de Recursos Humanos.

Jefes de area, coordinadores, supervisores, administradores de punto, jefes
de produccion, lideres operativos o quien haga sus veces, respecto del
personal bajo su cargo.

hODN=

La subordinacion laboral sera ejercida conforme a la estructura organizacional de la
empresa, la naturaleza del cargo y las funciones asignadas a cada trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: La facultad de direccion, supervision, control, asignacién
de funciones, llamados de atencidén, requerimientos y seguimiento podra ser
ejercida por los superiores jerarquicos conforme a la estructura organizacional de la
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PARAGRAFO SEGUNDO: FACULTAD DISCIPLINARIA: La gestion de los
procesos disciplinarios de la empresa estara a cargo del area de Recursos
Humanos, en cabeza de la Direccion Juridica o de quien haga sus veces, la cual
tendra la facultad de adelantar investigaciones disciplinarias, realizar
requerimientos, formular cargos, citar y practicar diligencias de descargos, valorar
pruebas, imponer sanciones disciplinarias, emitir recomendaciones y adoptar
decisiones relacionadas con la terminacion del contrato de trabajo con justa causa,
directamente o por delegacion expresa del Representante Legal, garantizando en
todo caso el debido proceso, el derecho de defensa y contradiccidén del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO: Para el personal operativo, industrial y de restaurante,
los administradores, coordinadores, jefes de turno, lideres operativos o encargados
del establecimiento podran impartir instrucciones relacionadas con la ejecucion del
trabajo, horarios, turnos, cumplimiento de protocolos, seguridad, manipulacion de
alimentos y funcionamiento operativo del servicio.

CAPITULO XXI
TRABAJO DE ADOLESCENTES Y LABORES PROHIBIDAS

ARTICULO 109. TRABAJO DE ADOLESCENTES Y LABORES PROHIBIDAS
PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS. La empresa dara estricto
cumplimiento a las normas de proteccion especial del trabajo adolescente y a las
restricciones legales aplicables a menores de edad.

1. Se prohibe la vinculacién laboral de menores de quince (15) afios, salvo las
excepciones legalmente autorizadas para actividades artisticas, culturales,
recreativas o deportivas, previa autorizacién de la autoridad competente y
conforme a la normatividad vigente.

2. Los adolescentes mayores de quince (15) afos y menores de dieciocho (18)
afios unicamente podran ser vinculados laboralmente con autorizacion previa
del Inspector de Trabajo o de la autoridad competente, y exclusivamente en
labores permitidas por la ley, que no afecten su salud, seguridad, formacion
integral o permanencia en el sistema educativo.

3. Lajornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara
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a) Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios solo podran laborar
en jornada diurna, con un maximo de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas
semanales.

b) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afilos y menores de dieciocho
(18) anos solo podran laborar en jornada diurna, con un maximo de ocho (8)
horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

4. Se prohibe el trabajo nocturno para menores de dieciocho (18) afos, asi
como la realizacibn de trabajo suplementario, horas extras, labores
peligrosas, insalubres o de alto riesgo, conforme a la ley vigente.

5. Queda prohibida la asignacién de adolescentes a labores que impliquen
riesgos fisicos, quimicos, bioldégicos, mecanicos, ergonémicos o0
psicosociales, manejo de maquinaria peligrosa, sustancias quimicas, altas
temperaturas, herramientas cortopunzantes industriales, manipulacion de
aceites calientes, hornos industriales, freidoras industriales o actividades
incompatibles con su proteccion integral.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa verificara previamente la autorizacién legal,
condiciones de salud, restricciones de jornada y requisitos exigidos para la
vinculacion de adolescentes trabajadores.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningin caso podran asignarse a adolescentes
labores incompatibles con la proteccion reforzada de menores de edad ni aquellas
prohibidas por la legislacion laboral, de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
y proteccion de infancia y adolescencia.

CAPITULO XXII
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DE LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 110. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Ademas de
las obligaciones previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025,
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas
normas concordantes, son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos, equipos,
maquinaria, herramientas, materias primas, insumos y elementos necesarios
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para la adecuada ejecucion de las labores contratadas, salvo estipulacion
valida en contrario.

2. Garantizar ambientes de trabajo seguros y saludables, adoptando medidas
de prevencion, control y mitigacién de riesgos laborales, proporcionando los
elementos de proteccion personal (EPP) requeridos y asegurando
condiciones adecuadas de higiene, seguridad y salud en el trabajo.

3. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), incluyendo actividades de prevencion,
capacitacion, vigilancia epidemiolégica, gestion de riesgos, prevencion del
consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, salud mental y factores de
riesgo psicosocial.

4. Pagar oportunamente salarios, prestaciones sociales, seguridad social,
recargos, auxilios y demas acreencias laborales, en los términos legalmente
establecidos.

5. Respetar la dignidad humana y los derechos fundamentales del trabajador,
garantizando ambientes de trabajo libres de discriminacion, violencia, acoso
laboral, hostigamiento o trato irrespetuoso.

6. Garantizar el derecho a la desconexién laboral, conforme a la normatividad
vigente, sin perjuicio de cargos exceptuados legalmente o situaciones
urgentes del servicio.

7. Conceder licencias, permisos, descansos y garantias laborales, conforme a
la ley, el contrato y el presente reglamento.

8. Prestar o gestionar los primeros auxilios y atencion inmediata en casos de
accidente de trabajo o emergencia, activando los protocolos
correspondientes.

9. Realizar o gestionar los examenes médicos ocupacionales de ingreso,
periodicos, post incapacidad, cambio ocupacional o egreso, conforme a la
normatividad vigente.

10.Expedir certificaciones laborales cuando sean solicitadas, indicando tiempo
de servicio, cargo desempefado y salario devengado.

11.Llevar los registros laborales exigidos por la ley, incluyendo jornada laboral,
horas extra, vacaciones, novedades de ndmina, personal adolescente
autorizado y demas que resulten obligatorios.

12. Afiliar y efectuar oportunamente los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales, cuando haya lugar.

13.Informar, capacitar e instruir a los trabajadores sobre procedimientos,
protocolos, riesgos, medidas preventivas, seguridad industrial, manipulacion

de alimentos y obligaciones del cargo.
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14.Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como
las disposiciones legales aplicables.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el trabajador deba cambiar de residencia por
disposicion del empleador para la prestacion del servicio, éste asumira los gastos
razonables de traslado conforme a la ley, salvo terminacién por justa causa
atribuible al trabajador o renuncia voluntaria.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las obligaciones aqui previstas se aplicaran teniendo
en cuenta la naturaleza de la actividad empresarial, incluyendo areas
administrativas, industriales, operativas y de restaurante.

ARTICULO 111. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Ademas de
las obligaciones consagradas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
constituyen obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

a) Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, diligencia,
eficiencia, lealtad y responsabilidad.

b) Cumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus
superiores jerarquicos, relacionadas con el trabajo y la organizacion del
servicio, siempre que no sean contrarias a la ley.

¢) Ejecutar personalmente las funciones del cargo con responsabilidad, calidad
y eficiencia.

d) Cumplir la jornada laboral, horarios, turnos, programacion y sistemas de
trabajo asignados, incluyendo turnos rotativos, mixtos, nocturnos o de fin de
semana cuando legalmente corresponda.

e) Acatarlas normas del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), usar adecuadamente los elementos de proteccion personal y
reportar inmediatamente actos o condiciones inseguras.

f) Participar en actividades de capacitacion, entrenamientos, inducciones,
simulacros y programas obligatorios establecidos por la empresa.

g) Abstenerse de presentarse o permanecer en el trabajo bajo efectos de
alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos que afecten la capacidad
laboral, salvo tratamiento médico debidamente informado cuando
comprometa la seguridad laboral.

h) Informar inmediatamente accidentes, incidentes, incapacidades,
restricciones médicas, enfermedades, novedades laborales o cualquier
situacion que afecte la prestacion segura del servicio.
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i) Guardar reserva y confidencialidad sobre informacion reservada o
estratégica de la empresa, incluyendo procesos, clientes, informacion
financiera, comercial, operativa o tecnolégica.

j) Usar correctamente herramientas, equipos, maquinaria, sistemas
tecnoldgicos, dotacion, uniformes y demas bienes suministrados por la
empresa.

k) Mantener relaciones respetuosas con superiores, compafieros, clientes,
proveedores y terceros, evitando conductas de violencia, discriminacion,
acoso o0 maltrato.

I) Cumplir protocolos de inocuidad, manipulacion de alimentos, bioseguridad,
limpieza, higiene y presentacion personal, cuando el cargo asi lo requiera,
especialmente en restaurante y produccion.

m) Mantener actualizada su informacion de contacto y notificar oportunamente
cualquier cambio de direccion, teléfono, correo electrénico o situacion
relevante.

n) Presentar oportunamente incapacidades médicas y soportes requeridos,
salvo imposibilidad demostrada.

PARAGRAFO: El incumplimiento de las obligaciones previstas podra dar lugar a la
imposicion de medidas disciplinarias o a la terminacion del contrato de trabajo por
justa causa, segun la gravedad de la conducta, garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. MANUAL DE FUNCIONES, PERFILES DE CARGO Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS: Las obligaciones, responsabilidades, funciones
especificas, competencias, protocolos operativos, estandares de desempeno,
procedimientos internos, medidas de seguridad, lineamientos de servicio,
manipulacion de alimentos, inocuidad, bioseguridad, manejo de caja, inventarios,
atencion al cliente y demas actividades propias de cada cargo estaran definidas en
el respectivo manual de funciones, perfil de cargo, procedimientos internos,
instructivos, protocolos operativos, reglamentos técnicos y politicas internas de la
empresa, los cuales hacen parte integral de la relacion laboral, siempre que hayan
sido puestos en conocimiento del trabajador por cualquier medio fisico, digital o
electronico.

El trabajador se obliga a conocer, cumplir y ejecutar las funciones propias del cargo

para el cual fue contratado, asi como aquellas conexas, complementarias o
compatibles con su rol, naturaleza del servicio y necesidades razonables de la
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operacion, siempre que no impliquen desmejora de condiciones laborales ni
desconocimiento de derechos minimos legales.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa podra actualizar, modificar o complementar
los manuales de funciones, procedimientos, protocolos o instructivos internos por
necesidades operativas, organizacionales, técnicas, legales, sanitarias, de
seguridad o del servicio, siempre que no se alteren las condiciones esenciales del
contrato de trabajo ni se desnaturalice el cargo contratado.

CAPITULO XXl
PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 112. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Se prohibe
a INVERSIONES TRIANA GOMEZ SAS BIC, sus representantes, administradores,
personal directivo, jefes inmediatos o cualquier persona que ejerza subordinacion o
autoridad frente a los trabajadores:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de salarios,
prestaciones sociales o demas acreencias laborales, sin autorizacion previa,
expresa y escrita del trabajador para cada caso o sin orden judicial, salvo las
excepciones legalmente permitidas.

2. Obligar, inducir o presionar a los trabajadores para adquirir mercancias,
alimentos, productos, bienes o servicios en establecimientos determinados
por el empleador.

3. Exigir, solicitar o aceptar dinero, dadivas, favores o cualquier beneficio como
condicion para el ingreso, permanencia, ascenso, asignacion de turnos,
continuidad o beneficios laborales.

4. Imponer obligaciones, preferencias o restricciones de caracter politico,
religioso, ideoldgico o discriminatorio, o limitar el ejercicio de los derechos
fundamentales del trabajador.

5. Realizar, promover, tolerar o permitir actos de violencia, discriminacion,
acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento, intimidacién, represalias o
cualquier conducta que afecte la dignidad humana, el respeto o la
convivencia laboral.

6. Ejercer represalias contra trabajadores que formulen peticiones, quejas,
reclamos, denuncias, participen en investigaciones internas o acudan a

autoridades administrativas o judiciales.
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7. Limitar injustificadamente el derecho de asociacion, sindicalizacion o
participacion en mecanismos legalmente establecidos.

8. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica partidista dentro de las
instalaciones o durante la jornada laboral.

9. Cerrar intempestivamente la empresa o suspender operaciones
desconociendo las disposiciones legales aplicables.

10.Despedir trabajadores con estabilidad laboral reforzada, fuero o proteccion
legal especial sin el cumplimiento de los procedimientos y autorizaciones
exigidas por la ley.

11.Vulnerar el derecho a la desconexién laboral mediante requerimientos
injustificados fuera de la jornada laboral, salvo las excepciones legales o
situaciones urgentes, necesarias o propias de cargos excluidos legalmente.

12.Ejecutar o permitir cualquier acto que vulnere los derechos minimos
laborales, la intimidad, honra, dignidad, seguridad o salud de los
trabajadores.

PARAGRAFO: Las anteriores prohibiciones se interpretaran de manera armoénica
con el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), la normatividad de prevencion del acoso, violencia y
discriminacion en el trabajo, proteccion de datos personales, desconexion laboral y
demas normas vigentes.

ARTICULO 113. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Se
prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer, apropiarse, retirar, consumir, ocultar, usar indebidamente o
disponer sin autorizacion de dinero, alimentos, bebidas, mercancias,
materias primas, productos elaborados, inventarios, insumos, herramientas,
equipos, utensilios, documentos o cualquier bien de propiedad de la empresa
o de terceros.

2. Presentarse al trabajo bajo estado de embriaguez, bajo los efectos de
alcohol, sustancias psicoactivas, narcéticos, drogas enervantes o
medicamentos que afecten sus capacidades fisicas, cognitivas o de
seguridad para desempenfar adecuadamente sus funciones.

3. Consumir, portar, distribuir, comercializar o ingresar bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas o drogas no autorizadas dentro de las instalaciones
de la empresa o durante la jornada laboral, salvo medicamentos prescritos
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médicamente cuando hayan sido informados oportunamente al empleador y
no comprometan la seguridad laboral.

4. Negarse injustificadamente a la practica de examenes médicos
ocupacionales, evaluaciones preventivas o pruebas de alcohol y sustancias
psicoactivas, cuando exista fundamento objetivo relacionado con la
seguridad, un accidente, incidente, sospecha razonable, actividades de
riesgo, manipulacion de maquinaria, conducciéon, manipulacion de alimentos
o conforme a programas preventivos del SG-SST vy politicas internas de la
empresa, respetando siempre la dignidad humana, intimidad,
confidencialidad y debido proceso.

5. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la empresa,
salvo autorizacion legal y necesidad propia de funciones especificas de
seguridad.

6. Faltar al trabajo, abandonar el puesto, suspender labores o retirarse antes de
terminar la jornada sin autorizacion o justa causa legalmente valida.

7. Disminuir deliberadamente el rendimiento laboral, alterar procesos, sabotear
operaciones, afectar injustificadamente el servicio, promover interrupciones
ilegales o incumplir deliberadamente los procedimientos establecidos.

8. Realizar rifas, colectas, ventas, campafas, propaganda, publicidad o
actividades comerciales no autorizadas dentro de las instalaciones o durante
la jornada laboral.

9. Incurrir en actos de violencia, agresion verbal o fisica, amenazas,
intimidacién, acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, burlas ofensivas,
hostigamiento, vocabulario irrespetuoso o conductas que afecten la
convivencia, el respeto o el ambiente laboral.

10. Utilizar de forma indebida los equipos, herramientas, maquinaria, sistemas
tecnoldgicos, redes, internet, plataformas digitales, correo corporativo,
dispositivos electronicos o medios informaticos de la empresa para fines
ajenos al trabajo, ilicitos o contrarios a las politicas internas.

11.Revelar, divulgar, copiar, extraer, compartir o suministrar sin autorizacion
informacion reservada, financiera, juridica, comercial, operativa, técnica,
estratégica o datos personales de la empresa, clientes, proveedores o
trabajadores.

12.Incumplir las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), omitir el uso de elementos de proteccion personal,
desacatar instrucciones de seguridad o poner en riesgo la integridad propia
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13.Dafar, desperdiciar, alterar o usar indebidamente materias primas,
alimentos, inventarios, herramientas, equipos, utensilios, maquinaria o
bienes de la empresa.

14.Ejecutar labores particulares o para terceros dentro de las instalaciones o
durante la jornada laboral sin autorizacién expresa del empleador.

15.Presentar documentos falsos, alterar incapacidades médicas, certificados,
soportes, registros de ingreso, novedades laborales o suministrar
informacion falsa relacionada con la relacion laboral.

16. Incurrir reiteradamente en retardos injustificados, incumplimiento de horarios,
turnos, programacion laboral o ausencias no autorizadas.

17.Negarse injustificadamente a recibir comunicaciones, notificaciones,
citaciones, llamados a descargos o documentos relacionados con la relacion
laboral. La firma del recibido acreditara unicamente la recepcién y no implica
aceptacion del contenido.

18.Incumplir obligaciones legales, contractuales, reglamentarias, politicas
internas, manuales, protocolos o instrucciones legitimamente impartidas por
el empleador o sus representantes.

19.Ejecutar actos u omisiones que pongan en peligro la seguridad, salud o
integridad del propio trabajador, compafieros, superiores, clientes,
proveedores o terceros.

20.Utilizar dispositivos moviles, audifonos u otros elementos durante la
prestacion del servicio cuando ello afecte la seguridad, la atencién al cliente,
la manipulacién de alimentos, la inocuidad, la operacidon de caja, la
productividad, los tiempos del servicio o la correcta ejecucion de las
funciones, salvo autorizacion expresa.

21.Incumplir protocolos de manipulacién de alimentos, buenas practicas de
manufactura (BPM), inocuidad alimentaria, cadena de frio, limpieza,
almacenamiento, bioseguridad, presentacion personal, uniformes, higiene o
medidas sanitarias establecidas por la empresa o por las autoridades
competentes.

22.El incumplimiento injustificado de las funciones, protocolos y procedimientos
contenidos en el manual de funciones o perfil del cargo podra constituir falta
disciplinaria.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el personal operativo, restaurante, cocina,

domicilios, produccion, caja, atencidén al cliente y demas areas de servicio, sera
obligatorio el estricto cumplimiento de protocolos de inocuidad alimentaria,
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bioseguridad, seguridad industrial, servicio al cliente y presentacién personal
establecidos por la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las conductas aqui previstas podran constituir faltas
disciplinarias leves, graves o gravisimas, segun su naturaleza, reiteracion,
intencionalidad, impacto, nivel de riesgo generado o perjuicio ocasionado, sin
perjuicio de configurar justa causa para la terminacién del contrato de trabajo
conforme a la ley.

PARAGRAFO TERCERO: La calificacion de las faltas y el procedimiento
disciplinario se regiran por el capitulo correspondiente del presente reglamento,
garantizando el debido proceso, derecho de defensa y contradiccion del trabajador.

CAPITULO XXIV
MEDIDAS PARA LA PREVENCION, ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL
ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

ARTICULO 114. PRINCIPIO DE CERO TOLERANCIA. INVERSIONES TRIANA
GOMEZ SAS BIC adopta una politica de cero tolerancia frente a toda forma de
violencia, acoso, discriminacion, hostigamiento, intimidacion, agresién, trato
degradante o conducta que afecte la dignidad humana en el entorno de trabajo.

La empresa garantizara ambientes laborales seguros, respetuosos, inclusivos y
libres de violencia fisica, psicoldgica, verbal, sexual, econémica o digital.

ARTICULO 115. AMBITO DE APLICACION. El presente capitulo aplica a
trabajadores, directivos, personal administrativo, operativo, industrial, restaurante,
aprendices, practicantes, contratistas, proveedores, visitantes y terceros vinculados
a actividades relacionadas con la empresa.

Comprende hechos ocurridos:

a) En el lugar de trabajo.

b) Durante la ejecucién de labores.

c) En desplazamientos laborales.

d) En capacitaciones, reuniones, eventos empresariales o actividades
relacionadas con el trabajo.
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e) A través de llamadas, correos electrénicos, redes sociales, plataformas
digitales, grupos de mensajeria instantanea o cualquier medio tecnologico
relacionado con el trabajo.

ARTICULO 116. CONDUCTAS PROHIBIDAS. Se encuentran prohibidas, entre
otras:

a) Conductas constitutivas de acoso laboral.

b) Violencia fisica, verbal, psicologica o sexual.

c) Acoso sexual en el contexto laboral, incluyendo insinuaciones, solicitudes,
comentarios, acercamientos fisicos no consentidos, mensajes, imagenes,
insinuaciones o conductas de contenido sexual no deseadas.

d) Violencia y acoso por razén de género.

e) Discriminacién por sexo, género, edad, discapacidad, origen familiar,
nacionalidad, raza, etnia, condicion social, religién, opinion, embarazo,
maternidad o cualquier otra condicidn protegida por la ley.

f) Burlas, humillaciones, persecucion, exclusion, intimidacion, amenazas o
tratos degradantes.

g) Ciberacoso, hostigamiento digital o uso de medios tecnolégicos para
intimidar, acosar o afectar la dignidad de otra persona.

h) Represalias contra quien formule una queja o participe en investigaciones.

ARTICULO 117. DEBERES DE PREVENCION. La empresa adoptara medidas
orientadas a prevenir estas conductas, incluyendo:

Capacitacion periddica.

Sensibilizacion y convivencia laboral.
Prevencion del riesgo psicosocial.

Protocolos de denuncia y atencién.
Mecanismos confidenciales de reporte.
Medidas de proteccidn a personas afectadas.
Acciones dentro del SG-SST.

NOoOORWN =

Los trabajadores con personal a cargo tendran el deber especial de promover
ambientes respetuosos y abstenerse de conductas abusivas o discriminatorias.

ARTICULO 118. CANALES DE REPORTE Y ATENCION. Las quejas deberan
presentarse por escrito mediante los canales dispuestos para ello ante:
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a) Gerencia.

ARTICULO 119. MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCION. Cuando exista riesgo
para la integridad fisica, psicolégica o dignidad de la persona afectada, la empresa
podra adoptar medidas preventivas temporales, tales como ajustes operativos,
cambios de programacion, restriccion de contacto entre las partes u otras acciones
razonables, sin que constituyan sancion anticipada.

ARTICULO 120. GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD Y NO REPRESALIA. La
empresa garantizara reserva, confidencialidad y prohibicion de represalias.

Se prohibe toda retaliacion, incluyendo cambios arbitrarios de turno, reduccion de
jornada, exclusion, amenazas, presiones, sanciones injustificadas o afectacion de
condiciones laborales.

ARTICULO 121. CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS. Las conductas previstas
podran constituir falta disciplinaria grave y dar lugar a sanciones o terminacion del
contrato por justa causa, garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO: Este capitulo se interpretara de manera armoénica con el SG-SST,
el Comité de Convivencia Laboral, la politica de prevencion del acoso laboral y las
demas normas vigentes.

ARTICULO 122. POLITICA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO
SEXUAL Y LA DISCRIMINACION EN EL TRABAJO. La empresa cuenta con una
Politica de Prevencion, Atencion y Eliminacion de la Violencia, el Acoso Sexual, la
Discriminacién y demas formas de violencia en el contexto laboral, la cual hace parte
integral del presente Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del Sistema de Gestién del Riesgo
Psicosocial y de los mecanismos institucionales de convivencia laboral.

Dicha politica contiene los principios institucionales, medidas de prevencion,
mecanismos de sensibilizacion, protocolos de actuacion, canales internos de
orientacidn y recepcion de casos, medidas de proteccion, lineamientos de
confidencialidad, no revictimizacién, prevencion de represalias, rutas de atencion y
demas disposiciones relacionadas con la prevencion y gestién de situaciones de
violencia, acoso sexual, discriminacién, violencia basada en género y oftras
conductas que afecten la dignidad humana en el entorno laboral.
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La empresa podra actualizar, modificar o complementar esta politica en virtud de
cambios normativos, técnicos, organizacionales, operativos, jurisprudenciales o de
mejora continua de sus sistemas de gestidn, siempre que tales modificaciones sean
informadas a los trabajadores mediante medios fisicos, electrénicos o digitales, sin
que ello implique desconocimiento de derechos minimos laborales.

PARAGRAFO PRIMERO: Todos los trabajadores, contratistas, aprendices,
practicantes, personal temporal, directivos y demas personas vinculadas a la
operacion deberan observar, respetar y cumplir los lineamientos, protocolos,
actividades preventivas y medidas establecidas en esta politica.

PARAGRAFO SEGUNDO: La socializacién de la politica mediante carteleras,
inducciones, reinducciones, capacitaciones, correo electronico, mensajes de datos,
medios digitales internos, publicacion fisica o cualquier mecanismo institucional de
comunicacion se entendera suficiente para efectos de divulgacion y conocimiento
por parte del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO: La existencia de esta politica no excluye la aplicacién de
los procedimientos disciplinarios internos, las competencias del area de Recursos
Humanos en cabeza del juridico o su delegado, ni las acciones administrativas,
laborales, disciplinarias o judiciales a que haya lugar.

CAPITULO XXV
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE TRAMITE DE QUEJAS

ARTICULO 123. OBJETO Y FINALIDAD. El presente capitulo tiene por objeto
prevenir, corregir y atender las conductas constitutivas de acoso laboral dentro de
la empresa, promoviendo ambientes de trabajo sanos, seguros, respetuosos y libres
de violencia, hostigamiento, intimidacion o trato degradante, garantizando la
dignidad humana, la integridad fisica y mental de los trabajadores y la sana
convivencia laboral.

La empresa promovera relaciones laborales basadas en el respeto mutuo, la buena
fe, el trato digno, la comunicacion respetuosa, la prevencion de riesgos
psicosociales y la solucién pacifica de conflictos, de conformidad con Ia
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ARTICULO 124. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entendera por acoso
laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte del empleador, superior jerarquico, companero de trabajo o subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror, angustia, causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion, inducir la renuncia o afectar el ambiente de trabajo o la
dignidad de la persona.

Las conductas deberan ser analizadas conforme a los criterios de razonabilidad,
contexto, reiteracién, proporcionalidad y finalidad de afectacion previstos en la ley.

ARTICULO 125. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Son modalidades de
acoso laboral, entre otras:

a) Maltrato laboral

Todo acto de violencia fisica, verbal o psicolégica, expresiones injuriosas,
ultrajantes, humillantes, intimidatorias o de irrespeto contra la dignidad del
trabajador.

b) Persecucion laboral

Toda conducta reiterada o arbitraria orientada a inducir la renuncia del trabajador
mediante descalificacion permanente, carga excesiva injustificada, hostilidad
reiterada o presion indebida.

c) Discriminacion laboral
Todo trato diferenciado, exclusion o restriccion injustificada por razones prohibidas
por la ley.

d) Entorpecimiento laboral

Toda accion tendiente a obstaculizar deliberadamente el cumplimiento de las
funciones del trabajador o privarlo injustificadamente de los medios necesarios para
desarrollar sus labores.

e) Inequidad laboral
La asignacion de funciones claramente ajenas, degradantes o desproporcionadas

respecto del cargo desempefado, sin justificacion objetiva.
\{///

f) Desproteccion laboral
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Toda conducta orientada a poner en riesgo la integridad fisica, mental o seguridad
del trabajador mediante el incumplimiento deliberado de medidas de proteccion.

ARTICULO 126. CONDUCTAS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL.
Podran constituir conductas de acoso laboral, entre otras:

1. Agresiones verbales reiteradas, insultos, expresiones ofensivas o
humillantes.

2. Burlas, ridiculizaciones o descalificaciones permanentes.

3. Amenazas reiteradas e injustificadas de despido o sancion.

4. Sobrecarga desproporcionada e injustificada de funciones con intencion de
afectar al trabajador.

5. Obstaculizacion reiterada del trabajo o negacién injustificada de
herramientas necesarias.

6. Difusion de rumores malintencionados que afecten la reputacion del

trabajador.

Aislamiento deliberado o exclusién injustificada del entorno laboral.

8. Imposicion de funciones humillantes o ajenas al cargo con finalidad de
afectacion.

9. Hostigamiento reiterado, intimidacion psicologica o trato degradante.

10.Conductas persistentes dirigidas a inducir la renuncia del trabajador.

N

ARTICULO 127. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral, siempre que se ejerzan de forma objetiva, proporcional,
razonable, respetuosa y dentro de las facultades legales del empleador:

a) El ejercicio legitimo de la subordinacion.

b) La formulacion de llamados de atencion verbales.

¢) La exigencia de cumplimiento de funciones, metas, protocolos o estandares
de desempefio.

d) La evaluacion objetiva del desempefio laboral.

e) La imposicion de medidas disciplinarias conforme al debido proceso.

f) La programacién, modificacidon o redistribucion de turnos, horarios, jornadas
o descansos conforme a las necesidades del servicio.

g) La reorganizacion operativa del trabajo.

h) La asignacién de funciones conexas, complementarias o compatibles con el
cargo.
La supervision, seguimiento y control del servicio.
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j) Las exigencias relacionadas con cumplimiento de protocolos de
manipulacion de alimentos, buenas practicas de manufactura (BPM),
bioseguridad, presentacion personal, atencion al cliente, inventarios, arqueos
de caja, control de desperdicios, calidad del producto, tiempos de servicio,
manejo de maquinaria, equipos, elementos de trabajo y demas
procedimientos operativos propios de la actividad de la empresa.

k) Las acciones preventivas o correctivas derivadas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

PARAGRAFO: En actividades operativas, de restaurante, cocina, produccién, caja,
servicio al cliente, domicilios, administracion y demas areas de operacion continua,
las decisiones organizacionales u operativas no constituiran acoso laboral cuando
respondan a necesidades objetivas del servicio y no tengan propdsito de
hostigamiento, humillacién o afectacion injustificada del trabajador.

ARTICULO 128. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL. La
empresa implementara mecanismos orientados a prevenir conductas de acoso
laboral, entre ellos:

a) Actividades de sensibilizaciéon y capacitacion.

b) Programas de convivencia laboral.

c) Estrategias de prevencién del riesgo psicosocial.

d) Espacios de dialogo y resolucién temprana de conflictos.

e) Acciones de promocion de ambientes laborales respetuosos.

f) Actividades lideradas por el Comité de Convivencia Laboral y el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

ARTICULO 129. RECEPCION Y RADICACION DE QUEJAS. Las quejas por
presunto acoso laboral deberan presentarse por escrito, por los medios
eloectronicos dispuesto para ello, por el trabajador afectado o por quien tenga
conocimiento de los hechos, ante:

a) EI Comité de Convivencia Laboral.

La queja debera contener, en lo posible, una descripcion de los hechos, fechas
aproximadas, personas involucradas y elementos de prueba disponibles.

Toda actuacion tendra caracter confidencial y reservado.
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ARTICULO 130. TRAMITE INTERNO DE LA QUEJA. El mismo se ajustara
conforme a la politica interna de proteccion y prevencion de acoso laboral.

El tramite garantizara:

Confidencialidad.

Imparcialidad.

Derecho de contradiccion.

Trato digno y respetuoso.
Prevencion de represalias.
Proteccion de la convivencia laboral.

mP Qo0 TD

La actuacion del Comité de Convivencia tendra caracter preventivo, restaurativo y
conciliatorio, y no disciplinario.

ARTICULO 131. MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCION. Mientras se
adelanta el tramite correspondiente, la empresa podra implementar medidas
organizacionales temporales razonables orientadas a preservar la convivencia y
evitar escalamiento del conflicto, tales como:

Ajustes razonables de turnos u horarios.

Redistribucion operativa temporal de funciones compatibles.
Modificaciones organizacionales no sancionatorias.
Medidas preventivas de convivencia.

oo oo

Estas medidas no constituiran sancion disciplinaria ni prejuzgamiento sobre los
hechos.

ARTICULO 132. PROHIBICION DE REPRESALIAS. Se prohibe toda represalia
contra el trabajador que formule de buena fe una queja de presunto acoso laboral,
participe como testigo o colabore dentro del tramite correspondiente.

Igualmente, se prohibe formular denuncias temerarias o de mala fe con el propdsito
de perjudicar a otro trabajador o a la empresa.

ARTICULO 133. RELACION CON EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.
Cuando los hechos denunciados puedan constituir falta disciplinaria, incumplimiento
contractual o justa causa de terminacion del contrato de trabajo, la empresa, a
través del area de Recursos Humanos en cabeza del juridico o su delegado, podra
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adelantar el procedimiento disciplinario correspondiente, garantizando el derecho
de defensa, contradiccion y debido proceso, independientemente del tramite
adelantado por el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 134. REMISION NORMATIVA. El presente capitulo se interpretara y
aplicara conforme a la normatividad vigente sobre acoso laboral, convivencia
laboral, riesgos psicosociales, Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demas
disposiciones concordantes aplicables.

ARTICULO 135. POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
CONVIVENCIA LABORAL. La empresa cuenta con una Politica de Prevencion del
Acoso Laboral, Promocion de la Sana Convivencia y Prevencion de Conductas de
Violencia en el Trabajo, la cual hace parte integral del presente Reglamento Interno
de Trabajo y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Dicha politica contiene los lineamientos institucionales, principios, mecanismos de
prevencion, canales de orientacién, medidas de promocidén de ambientes laborales
saludables, procedimientos internos de atencion, competencias del Comité de
Convivencia Laboral, medidas preventivas y demas disposiciones relacionadas con
la prevencion, tratamiento y gestion de situaciones de acoso laboral.

La politica podra ser actualizada, modificada o complementada por la empresa en
virtud de cambios normativos, técnicos, organizacionales, jurisprudenciales,
operativos o de mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), sin que ello implique modificacion del contrato de trabajo o
desconocimiento de derechos minimos legales, siempre que sea puesta en
conocimiento de los trabajadores por medios fisicos, electronicos o digitales.

PARAGRAFO PRIMERO: Todos los trabajadores deberan conocer, cumplir y
participar en las actividades, lineamientos y medidas previstas en la politica
institucional de prevencién del acoso laboral y convivencia laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: La publicacién de la politica a través de medios fisicos,
correo electronico, medios digitales internos, carteleras, inducciones, reinducciones,
capacitaciones o cualquier medio de comunicacion institucional se entendera
suficiente para efectos de divulgacion y conocimiento.
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REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO

ARTICULO 136. FACULTAD DISCIPLINARIA. La facultad disciplinaria de la
empresa estara en cabeza del area de Recursos Humanos bajo la direccion del area
juridica o quien haga sus veces, asi como del representante legal o su delegado,
quienes estaran facultados para adelantar actuaciones disciplinarias, formular
observaciones, requerimientos, citaciones a descargos, practicar pruebas, imponer
sanciones disciplinarias y, cuando haya lugar, recomendar o decidir la terminacién
del contrato de trabajo con justa causa, garantizando el debido proceso.

La facultad disciplinaria podra ejercerse respecto del incumplimiento de
obligaciones legales, contractuales, reglamentarias, politicas internas, manuales de
funciones, perfiles de cargo, protocolos operativos, procedimientos internos,
estandares de servicio, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
protocolos de inocuidad alimentaria, bioseguridad y demas lineamientos
institucionales aplicables.

PARAGRAFO. FACULTAD DE |INVESTIGACION Y VERIFICACION
PRELIMINAR: La empresa podra adelantar actuaciones preliminares de
verificacion, auditoria, entrevistas, revision documental, tecnoldgica, operativa o de
seguridad, con el fin de establecer razonablemente la ocurrencia de hechos
potencialmente constitutivos de incumplimiento disciplinario, sin que ello constituya
por si mismo apertura formal de procedimiento disciplinario ni implique
prejuzgamiento.

ARTICULO 137. PRINCIPIOS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. Toda actuacion
disciplinaria se adelantara con observancia de los principios de legalidad, debido
proceso, proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad, dignidad humana,
contradiccion, favorabilidad y derecho de defensa.

Ningun trabajador podra ser sancionado sin haber sido escuchado previamente en
diligencia de descargos, salvo los casos legalmente exceptuados.

La calificacion de las faltas y la imposicion de sanciones atenderan las

circunstancias de tiempo, modo y lugar, el impacto de la conducta, la reincidencia,
el cargo desempeiado, el nivel de responsabilidad, el riesgo generado a personas,
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alimentos, bienes, inventarios, recursos econdmicos, clientes o a la operacion de la
empresa.

ARTICULO 138. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas disciplinarias se
clasificaran en:

a. Faltas leves
b. Faltas graves
c. Faltas gravisimas

La gravedad de la falta se determinara considerando, entre otros criterios:

La naturaleza de la conducta.

La afectacion causada a la operacioén o al servicio.

La existencia de dolo, negligencia o reincidencia.

El perjuicio econdmico o reputacional causado.

El riesgo generado a la salud, seguridad, inocuidad alimentaria o integridad
de personas.

El cargo desempeiado y nivel de confianza depositado.

7. Elincumplimiento de instrucciones, manuales, protocolos o politicas internas.

A

o

ARTICULO 139. INFORMES DE NOVEDAD, DESEMPENO Y OBSERVACIONES
OPERATIVAS. La empresa podra elaborar informes de novedad, desempeno,
observaciones operativas, cumplimiento de funciones, productividad, calidad,
servicio, inocuidad alimentaria, seguridad y salud en el trabajo, manejo de
maquinaria, inventarios, horarios, protocolos, procedimientos y demas aspectos
relacionados con la ejecucion del contrato laboral.

Estos informes tendran caracter preventivo, operativo, administrativo o de
seguimiento, segun el caso, y no constituyen por si mismos sancién disciplinaria,
salvo que den lugar a la apertura formal de un procedimiento disciplinario.

La empresa podra poner en conocimiento del trabajador dichos informes para fines
de retroalimentacién, mejora, seguimiento o registro interno, dejando constancia de
su entrega, comunicacién o intento de notificacién. La negativa del trabajador a
firmar no afectara la validez del informe, dejandose constancia de tal circunstancia.
Cuando exista reincidencia, reiteracidn de incumplimientos o acumulacién de
novedades relacionadas con obligaciones laborales, contractuales, reglamentarias
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o funcionales, los informes podran ser valorados como elemento probatorio dentro
del correspondiente procedimiento disciplinario, garantizando al trabajador el
derecho de defensa, contradiccion y controversia de las pruebas.

PARAGRAFO: La firma del trabajador en el informe Unicamente acreditara su
conocimiento o recepcion y no implicara aceptacion de los hechos alli consignados.

PARAGRAFO SEGUNDO. VALOR PROBATORIO: Los informes operativos,
reportes de novedades, registros de desempefio, formatos de control, trazabilidad
operativa, registros biométricos, sistemas de turnos, reportes tecnologicos,
auditorias, controles de inventarios, formatos SST, registros de inocuidad,
produccion, camaras de seguridad y demas registros internos podran ser valorados
como prueba documental o técnica dentro del procedimiento disciplinario, sin
requerir formalidades adicionales, siempre que el trabajador tenga oportunidad de
controvertirlos.

ARTICULO 140. FALTAS LEVES. Constituyen faltas leves aquellas conductas de
menor entidad que impliquen incumplimiento ocasional de obligaciones laborales,
instrucciones, protocolos o deberes funcionales, siempre que no causen afectacion
grave a la operacion, a la seguridad, a la inocuidad alimentaria, a terceros o a los
bienes de la empresa.

Las faltas leves podran ser objeto de verificacion, observacion disciplinaria e
investigacion interna y, en caso de reincidencia, reiteracién injustificada o
acumulaciéon de incumplimientos, podran dar lugar a la imposicion de sanciones
disciplinarias de mayor entidad, conforme a criterios de proporcionalidad,
razonabilidad y gravedad de la conducta.

A. FALTAS LEVES GENERALES (APLICABLES A TODO EL PERSONAL)

1. Llegadas tardias ocasionales e injustificadas que no afecten gravemente la
operacion.

2. Descuidos menores en la presentacion personal, uniforme o dotacién de
trabajo.

3. Incumplimientos ocasionales de instrucciones operativas o administrativas
sin consecuencias relevantes.

4. Omitir de forma ocasional reportes menores de novedades administrativas u
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5. Retrasos leves e injustificados en diligenciamiento de formatos, reportes o
registros internos.

6. Desatender ocasionalmente lineamientos internos de organizacion, orden o
disciplina.

7. No informar oportunamente novedades menores relacionadas con el servicio
o la operacion.

8. Incumplir ocasionalmente procedimientos administrativos internos sin
generar afectaciéon material.

9. Incurrir en comportamientos menores que afecten la convivencia laboral,
siempre que no constituyan irrespeto grave, acoso o discriminacion.

10.No portar de manera ocasional el carné, uniforme, elementos de
identificacion o dotacion cuando resulte obligatorio.

11. Uso ocasional e injustificado del teléfono celular o dispositivos electronicos
durante la jornada en areas no restringidas, cuando no afecte gravemente la
operacion.

12.Descuidos ocasionales en el diligenciamiento de registros de asistencia,
formatos internos o controles administrativos.

B. FALTAS LEVES DEL PERSONAL DE RESTAURANTE, COCINA,
SERVICIO, DOMICILIOS Y PUNTOS DE VENTA

Constituyen faltas leves especificas del personal de restaurante:

1. Descuidos ocasionales en la presentacion del uniforme, gorro, delantal o
elementos de manipulacion de alimentos.

2. Retrasos menores e injustificados en apertura, cierre o alistamiento del
punto.

3. Omisién ocasional de registros internos de produccion, limpieza o control de
inventarios.

4. Uso indebido no grave de utensilios, equipos o elementos de cocina sin
causar danos.

5. Descuidos menores en protocolos de servicio al cliente que no comprometan
gravemente la imagen de la empresa.

6. Distracciones ocasionales durante la operacion que afecten de forma leve el
servicio.

7. Mantener el area de trabajo en condiciones deficientes de orden o limpieza
sin afectacion relevante a la inocuidad.
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8. Incumplir de manera ocasional protocolos menores de empaque,
presentacion o despacho de productos.

9. Descuidos menores en rotulacion o almacenamiento interno que no
comprometan la seguridad alimentaria.

10. Uso ocasional e injustificado del celular durante la jornada en zonas no
restringidas.

C. FALTAS LEVES DEL PERSONAL DE INDUSTRIA, PRODUCCION,
PLANTA O BODEGA

Constituyen faltas leves especificas del personal industrial:

1. Incumplimientos menores de orden y aseo del area de trabajo.

2. Omisiones ocasionales en registros de produccién o formatos internos sin
impacto relevante.

3. Descuidos menores en el almacenamiento, organizacién o identificacion de
materiales.

4. Retrasos ocasionales en reportes operativos.

5. Uso inadecuado no grave de herramientas o equipos sin generar dafo.

6. Desatencidon ocasional de instrucciones técnicas sin afectacion operativa
relevante.

7. Incumplimientos leves de procedimientos, politicas y protocolos.

8. Distracciones ocasionales que afecten levemente el ritmo normal de
produccion.

9. Retrasos menores en entrega de reportes, controles o verificaciones
operativas.

PARAGRAFO PRIMERO. CRITERIO DE GRADUALIDAD: La reincidencia en
faltas leves, la acumulacién de conductas menores o la reiteracidon injustificada
podran dar lugar a la calificacion de falta grave y a la imposicion de sanciones de
mayor entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. CLASIFICACION ABIERTA Y CRITERIO DE
INTERPRETACION: La enumeracién de faltas disciplinarias contenida en el
presente Reglamento Interno de Trabajo es enunciativa, orientadora y no taxativa,
razon por la cual podran calificarse como faltas disciplinarias otras conductas no
descritas expresamente pero de naturaleza semejante o equivalente, siempre que
impliquen incumplimiento de obligaciones legales, contractuales, reglamentarias,
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funcionales, convencionales, politicas internas, protocolos, manuales, instrucciones
legitimas del empleador o deberes inherentes al cargo debidamente informados o
socializados al trabajador.

La calificacién disciplinaria debera fundarse en criterios objetivos de razonabilidad,
proporcionalidad, gravedad de la conducta, nivel de responsabilidad, funciones del
cargo, impacto generado, riesgo creado, reincidencia, contexto de los hechos y
afectacion real o potencial a la operacion, seguridad, inocuidad alimentaria, servicio,
productividad, activos, recursos, clientes, trabajadores o intereses legitimos de la
Empresa.

En ningun caso podran imponerse sanciones arbitrarias, desproporcionadas o
fundadas exclusivamente en criterios subjetivos, debiendo garantizarse siempre el
debido proceso, el derecho de defensa, contradiccidn y controversia probatoria.

ARTICULO 141. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, ademas de las
previstas en la ley, el contrato de trabajo, manuales de funciones, protocolos
internos y demas normas aplicables, las siguientes:

A. FALTAS GRAVES GENERALES (APLICABLES A TODO EL PERSONAL)

1. La reincidencia en faltas leves.

2. Llegadas tardias reiteradas o injustificadas, o retardos que afecten la

operacion, pese a observaciones o reincidencia.

Ausencias injustificadas o incumplimiento de turnos programados.

El incumplimiento injustificado de instrucciones impartidas por superiores.

5. lrrespeto, trato ofensivo, agresiones verbales o comportamiento inadecuado
hacia superiores, compaferos, subordinados, clientes, proveedores o
terceros.

6. El incumplimiento de obligaciones derivadas del SG-SST.

7. Negarse injustificadamente al uso de elementos de proteccion personal.

8. Inasistencia injustificada a capacitaciones obligatorias, SST, inducciones o
reinducciones.

9. Incumplir manuales de funciones, protocolos internos, politicas
institucionales o procedimientos debidamente socializados.

10. Omitir reportes sobre novedades operativas, incidentes, accidentes, pérdidas
o irregularidades.
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11.Divulgar informacion interna sin autorizacion, cuando no configure falta
gravisima.

12.Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o
medicamentos que afecten la capacidad laboral segura.

13.Negarse injustificadamente a examenes médicos ocupacionales o pruebas
legalmente autorizadas.

14.Incurrir en actos de violencia basada en género, discriminacion,
hostigamiento, trato desigual o cualquier conducta que vulnere la dignidad
humana por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de
género, raza, origen nacional o familiar, condicién social, discapacidad,
religion, opiniébn politica o cualquier otra condicion protegida por la
Constitucion y la ley.

15.Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, en cualquiera de sus
modalidades legalmente reconocidas, incluyendo maltrato laboral,
persecucién laboral, discriminacién laboral, entorpecimiento laboral,
inequidad laboral o desproteccion laboral, de conformidad con la Ley 1010
de 2006 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

16.Incurrir en conductas constitutivas de acoso sexual en el contexto laboral,
cualquiera sea la relacion jerarquica existente entre las personas
involucradas, de conformidad con la Ley 2365 de 2024 y demas normas
concordantes.

B. FALTAS GRAVES DEL PERSONAL DE RESTAURANTE, COCINA,
SERVICIO, DOMICILIOS, PUNTO DE VENTA Y ALIMENTOS

Constituyen faltas graves especificas del personal operativo de restaurante:

1. Incumplir protocolos de manipulacion higiénica de alimentos.

2. Incumplir estandares BPM, inocuidad alimentaria, cadena de frio,
conservacion, almacenamiento, rotacion, limpieza o desinfeccion.

3. Incumplir protocolos, recetas, procedimientos y estadares de preparacion y
produccion de alimentos.

4. Incumplir protocolos y procedimientos estadarizados de calidad y seguridad
alimentaria.

5. No utilizar elementos de proteccidn sanitaria o0 de manipulacion cuando sean
obligatorios.

6. Preparar, manipular, almacenar o servir alimentos incumpliendo protocolos
establecidos.
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7. Entregar pedidos errados por negligencia.

8. Incumplir procedimientos de apertura, cierre, limpieza o alistamiento del
restaurante.

9. Incumplir procedimientos de caja, facturacién, manejo de dinero, datafonos,
plataformas digitales o arqueos.

10.Desperdiciar materias primas, alimentos o insumos por negligencia.

11.Incumplir protocolos de atencion al cliente afectando gravemente el servicio.

12.Manipular equipos de cocina, freidoras, estufas, hornos, sistemas eléctricos
0 maquinaria sin autorizacion o incumpliendo medidas de seguridad.

13. Omitir reportar contaminacion de alimentos, fallas sanitarias o incidentes que
afecten la inocuidad.

14.Realizar domicilios, ventas, entregas o transacciones no autorizadas.

15.Uso y porte de teléfonos durante la manipulacion de alimentos.

16.Omitir reportar incidentes con clientes, quejas graves o novedades criticas
de servicio.

17.Incumplir protocolos de lavado de manos, higiene o manipulacion personal.

C. FALTAS GRAVES DEL PERSONAL DE INDUSTRIA, PRODUCCION,
PLANTA, BODEGA O MANUFACTURA

Constituyen faltas graves especificas del personal industrial:

1. Incumplir protocolos técnicos de produccion, fabricacion, y calidad.

2. Operar maquinaria, equipos o herramientas sin autorizacion o incumpliendo

protocolos de seguridad.

Omitir controles de calidad, trazabilidad o registros operativos.

Manipular materias primas, maquinaria o insumos de manera negligente.

5. Incumplir procedimientos de mantenimiento, calibracion, limpieza o

seguridad industrial.

Alterar procesos de produccion sin autorizacion.

7. No reportar dafos de maquinaria, riesgos operacionales o incidentes
industriales.

8. Generar desperdicios relevantes de materias primas o producto terminado
por negligencia.

9. Incumplir normas técnicas de almacenamiento, inventarios o control de
produccion.

10. Omitir procedimientos de bioseguridad industrial o protocolos de seguridad
operacional.
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11.Uso y porte de teléfono en zonas de produccion.
ARTICULO 142. FALTAS GRAVISIMAS

A. GRAVISIMAS GENERALES

1. Hurto, apropiacion, tentativa de apropiacion o pérdida deliberada de dinero,
bienes, mercancias, alimentos, inventarios o activos.

2. Fraude, falsedad documental o alteracion de registros.

3. Agresion fisica, amenazas o violencia.

4. Reincidencia en Acoso laboral, acoso sexual, discriminacidon o violencia
debidamente verificada.

5. Dafo intencional o sabotaje a las maquinas, instrumentos, equipos,
materiales o bienes de la empresa.

6. Revelacién dolosa de informacion confidencial.

7. Presentarse o permanecer trabajando bajo efectos de alcohol o drogas
generando riesgo grave.

8. Conductas constitutivas de justa causa conforme al CST.

9. La alteracién, suplantacién, manipulacién, fraude o uso indebido de los
sistemas de control implementados por la empresa.

10. Alteracién de inventarios.

11.Pérdida injustificada de materia prima.
12.Desperdicio negligente.
13.Ocultamiento de novedades.
14.Falsedad documental.

15.Sabotaje operativo.

16.Compartir claves.

17.Fuga de informacion.

B. GRAVISIMAS — RESTAURANTE Y ALIMENTOS

Adulterar alimentos o ingredientes.

Ocultar contaminacién de alimentos.

Comercializar alimentos vencidos o no aptos para consumo.

Alterar fechas de vencimiento, etiquetas o registros sanitarios.

Sustraer dinero de caja, alimentos, inventario o pedidos.

Alterar ventas, facturacién o arqueos.

Incumplimientos deliberados de BPM o inocuidad que generen riesgo
sanitario.

Conductas que afecten gravemente la reputacion comercial del restaurante.
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9. Fraude en caja.
10.Domicilios no registrados.

C. GRAVISIMAS — INDUSTRIA O PLANTA

Alterar procesos industriales deliberadamente.

Manipular maquinaria generando riesgo grave.

Falsificar controles de calidad.

Alterar registros de produccion, inventarios o trazabilidad.

Omitir deliberadamente fallas criticas de seguridad industrial.

Sabotear maquinaria, procesos o lineas de produccion.

Generar riesgos graves de accidente industrial por conducta dolosa o
gravemente negligente.

Nooah~rwbdh-=

ARTICULO 143. SANCIONES DISCIPLINARIAS. De acuerdo con la gravedad de
la conducta, reincidencia, reiteracién, afectacion generada, nivel de responsabilidad
del cargo, riesgo ocasionado, impacto operacional y criterios de proporcionalidad y
razonabilidad, la empresa podra imponer las siguientes sanciones disciplinarias:

a) FALTAS LEVES

Las faltas leves podran dar lugar a suspensién disciplinaria hasta por ocho (8) dias
calendario, especialmente cuando exista reincidencia, reiteracién injustificada,
incumplimiento repetido de instrucciones, acumulacién de novedades operativas o
afectacion al servicio.

b) FALTAS GRAVES

Las faltas graves podran dar lugar a suspension disciplinaria hasta por treinta (30)
dias calendario, atendiendo la afectacion causada, el riesgo generado, la
negligencia, el incumplimiento de obligaciones esenciales del cargo o los
antecedentes disciplinarios.

c) REINCIDENCIA EN FALTAS O INCUMPLIMIENTOS

Cuando exista reincidencia de cualquier grado, reiteracion sistematica de
incumplimientos, desacato persistente a instrucciones, incumplimiento reiterado de
protocolos, manuales de funciones, normas de inocuidad, seguridad, calidad,
produccion, servicio, seguridad y salud en el trabajo o afectacion reiterada a la
operacion, la empresa podra imponer suspension disciplinaria hasta por dos (2)
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meses, conforme al articulo 112 del Codigo Sustantivo del Trabajo, previo
agotamiento del debido proceso disciplinario.

d) FALTAS GRAVISIMAS
Las faltas gravisimas podran dar lugar a:

o Suspension disciplinaria hasta por dos (2) meses, cuando la conducta no
configure justa causa inmediata de terminacion; o

« Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, cuando los hechos
constituyan causal legal, contractual o reglamentaria.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa no estara obligada a imponer sanciones de
forma progresiva o secuencial, pudiendo aplicar directamente la sancion
proporcional a la gravedad de la conducta investigada, siempre que se garantice el
debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. La reincidencia podra acreditarse mediante cualquier
medio probatorio legalmente admisible, incluidos informes operativos previamente
puestos en conocimiento del trabajador, testimonios concordantes, registros
internos, controles operativos, sistemas de informacion, mensajes de datos y demas
elementos de conviccién.

ARTICULO 144. REINCIDENCIA. Habra reincidencia cuando el trabajador incurra
nuevamente en una conducta igual o similar dentro de los doce (12) meses
siguientes a una sancion disciplinaria previamente impuesta.

La reincidencia podra constituir circunstancia agravante para efectos de graduar la
sancion.

ARTICULO 145. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y GARANTIAS DEL
DEBIDO PROCESO. Antes de imponer cualquier sancion disciplinaria o adoptar
una decision de terminacién del contrato de trabajo con justa causa derivada de una
conducta atribuible al trabajador, la empresa garantizara el debido proceso, el
derecho de defensa, contradiccidn, controversia probatoria e imparcialidad en la
actuacion disciplinaria, conforme a la normatividad laboral vigente.

El procedimiento disciplinario se desarrollara de la siguiente manera:
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1. CITACION A DILIGENCIA DISCIPLINARIA

La empresa citara al trabajador a diligencia disciplinaria mediante comunicacion
escrita fisica o electronica remitida a los canales de notificacion informados por el
trabajador y registrados ante la empresa, conforme al presente Reglamento Interno
de Trabajo.

La citacion debera realizarse con una antelacion razonable no inferior a cinco (5)
dias habiles, salvo situaciones urgentes, graves o debidamente justificadas que
requieran actuacion inmediata.

La citaciéon contendra, como minimo:

a. Relacion clara, concreta, detallada y circunstanciada de los hechos objeto de
investigacion.

b. Formulacion expresa de los cargos disciplinarios.

c. Indicacién de las presuntas normas legales, contractuales, reglamentarias,
manuales de funciones, politicas internas, protocolos operativos o
instrucciones presuntamente incumplidas.

d. Traslado integro de las pruebas existentes al momento de la citacion,
incluyendo documentos fisicos o electrénicos, informes operativos, reportes
de novedades, testimonios, registros de turnos, controles biométricos,
camaras de seguridad, fotografias, grabaciones legalmente obtenidas,
mensajes de datos, correos electrénicos, informes técnicos o cualquier otro
medio probatorio legalmente admisible.

e. Fecha, hora, lugar o modalidad de realizacién de la diligencia disciplinaria.

f. Advertencia expresa del derecho del trabajador a presentar descargos,
aportar pruebas, solicitar pruebas adicionales, controvertir las allegadas y
ejercer plenamente su derecho de defensa.

g. Indicacién de las posibles consecuencias disciplinarias derivadas de los
hechos investigados, cuando ello resulte procedente.

2. DERECHO DE ACCESO A LAS PRUEBAS

El trabajador tendra derecho a conocer, consultar, acceder y solicitar copia de las
pruebas allegadas al procedimiento disciplinario, con el fin de ejercer
adecuadamente su defensa y contradiccion.

3. DILIGENCIA DE DESCARGOS Y DERECHO DE DEFENSA
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El trabajador tendra oportunidad real, efectiva y suficiente de ser escuchado, rendir
explicaciones, presentar descargos verbales o escritos, aportar pruebas, solicitar
pruebas adicionales, controvertir las existentes y ejercer plenamente su derecho de
defensa.

El trabajador podra asistir acompafado hasta por dos (2) personas de su eleccion,
quienes actuaran exclusivamente como acompanantes del ejercicio del derecho de
defensa.

La inasistencia injustificada del trabajador, su negativa a recibir comunicaciones, la
no conexion injustificada a medios virtuales, la renuencia a firmar constancias o la
abstencion voluntaria de ejercer defensa no impedirdn la continuacién de la
actuacién disciplinaria, siempre que exista evidencia razonable de citacion,
comunicacion o intento de notificacion.

Si el trabajador, pese a encontrarse debidamente citado, decide no comparecer,
abstenerse de rendir descargos o no ejercer su derecho de defensa, la empresa
podra continuar la actuacién y adoptar la decision correspondiente con fundamento
en las pruebas legalmente obtenidas.

La diligencia disciplinaria podra adelantarse de manera presencial, virtual,
telefonica, hibrida o mediante cualquier mecanismo tecnoldgico razonable que
permita garantizar el derecho de defensa, la identificacion del trabajador, la
contradiccion y la conservaciéon de evidencia de la actuacion.

4. PRACTICA Y VALORACION DE PRUEBAS

La empresa podra decretar, solicitar, practicar y valorar las pruebas que considere
pertinentes, conducentes y necesarias para el esclarecimiento de los hechos
investigados.

Las decisiones disciplinarias se adoptaran con fundamento en una valoracion
integral, objetiva, razonable y proporcional de las pruebas legalmente obtenidas, los
descargos rendidos, los antecedentes disciplinarios, la reincidencia, el impacto de
la conducta, el nivel de responsabilidad del cargo y las circunstancias particulares
del caso.

5. DECISION DISCIPLINARIA
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Finalizada la actuacion disciplinaria, la empresa emitira decision motivada por
escrito, en la que determinara los hechos probados, las normas presuntamente
incumplidas, el analisis de las pruebas, la valoracién de los descargos y la sancion
aplicable, cuando haya lugar.

La decision debera atender criterios de proporcionalidad, razonabilidad, necesidad
y gravedad de la conducta investigada.

6. NOTIFICACION DE LA DECISION

La decision disciplinaria sera notificada al trabajador mediante entrega fisica, correo
electronico, mensaje de datos, aplicaciones de mensajeria autorizadas o cualquier
canal de notificacion reportado por el trabajador ante la empresa, conforme a lo
previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

La notificacién se entendera surtida conforme a las reglas de notificacion previstas
en este reglamento respecto del ultimo canal de contacto informado por el
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. FORMULACION DE CARGOS Y TRASLADO DE
PRUEBAS: La formulacién de cargos y el traslado de pruebas podran realizarse
desde la citacion inicial, sin necesidad de actuaciones independientes o separadas.

PARAGRAFO SEGUNDO. MEDIOS DE PRUEBA: Para efectos disciplinarios, la
empresa podra valerse de cualquier medio de prueba legalmente admisible,
incluyendo informes operativos, informes de desempefio previamente puestos en
conocimiento del trabajador, registros internos, controles biométricos, videos,
mensajes de datos, correos electronicos, registros de produccion, inventarios,
sistemas de informacion, testimonios del jefe inmediato, supervisores, compafieros
de trabajo, clientes, proveedores o terceros, asi como cualquier otro elemento
probatorio pertinente y conducente.

PARAGRAFO TERCERO. REINCIDENCIA: La reincidencia o reiteracién de faltas
podra acreditarse mediante cualquier medio probatorio legalmente admisible,
incluyendo informes operativos, reportes de novedades, testimonios consistentes y
concordantes, registros documentales o tecnoldgicos y demas elementos objetivos
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PARAGRAFO CUARTO. AUTONOMIA DEL PROCEDIMIENTO: La actuacion
disciplinaria adelantada por la empresa es autdonoma e independiente de cualquier
actuacion administrativa, policiva, penal, judicial o adelantada por terceros, sin
perjuicio de las decisiones que puedan adoptarse por las autoridades competentes.

PARAGRAFO QUINTO. NON BIS IN IDEM: Ningin trabajador podra ser
investigado o sancionado dos veces por los mismos hechos cuando exista decision
disciplinaria definitiva sobre ellos.

PARAGRAFO SEXTO. REMISION NORMATIVA: El presente procedimiento
disciplinario se interpretara armonicamente con el contrato de trabajo, el
Reglamento Interno de Trabajo, el manual de funciones, politicas institucionales,
protocolos internos, el SG-SST, normas de inocuidad alimentaria, legislacion laboral
vigente y demas disposiciones aplicables.

PARAGRAFO SEPTIMO. PRESUNCION DE RECEPCION DE
COMUNICACIONES: Las comunicaciones remitidas al ultimo correo electrénico,
numero telefénico, servicio de mensajeria, direccion fisica o canal de contacto
reportado por el trabajador ante la empresa se presumiran validamente enviadas y
conocidas dentro del dia habil siguiente a su remision, salvo prueba en contrario.

ARTICULO 146. RECURSOS CONTRA LAS DECISIONES DISCIPLINARIAS.
Contra la decisién disciplinaria definitiva mediante la cual se imponga una sancién
procederan los recursos de reposicion y, subsidiariamente, apelacién, los cuales
deberan interponerse por escrito por el trabajador dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la notificacion de la decision disciplinaria, indicando de manera clara
las razones de inconformidad, objeciones, argumentos y las pruebas que pretenda
hacer valer.

El recurso de reposicion sera resuelto por el funcionario, dependencia o autoridad
interna que haya proferido la decision disciplinaria o quien haga sus veces.

El recurso de apelacién sera conocido y resuelto por un superior jerarquico,
instancia interna distinta o funcionario designado por la empresa para la revision de
la decision disciplinaria, garantizando la revision integral de la actuacion conforme
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La empresa podra confirmar, aclarar, modificar, revocar total o parcialmente la
decision inicialmente adoptada, con fundamento en las pruebas allegadas, los
argumentos expuestos por el trabajador, el expediente disciplinario y demas
elementos de juicio disponibles.

La decision que resuelva el recurso de apelacién agotara el procedimiento
disciplinario interno.

PARAGRAFO PRIMERO. TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA
CAUSA. Cuando el procedimiento disciplinario concluya con la terminacién del
contrato de trabajo con justa causa, el trabajador podra solicitar por escrito la
revision interna de la decisién dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
notificacion, la cual sera conocida por la instancia o funcionario designado por la
empresa diferente de quien adopté la decision inicial.

La solicitud de revision no suspendera los efectos de la terminacion del contrato ni
implicara obligacion de revocatoria, modificacion o reintegro, salvo decisién expresa
de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. ACTUACIONES NO SANCIONATORIAS. No
procederan recursos respecto de informes internos, reportes operativos, registros
de desemperio, verificaciones preliminares, formulacion de cargos, traslado de
pruebas, comunicaciones administrativas o actuaciones que no constituyan una
sancion disciplinaria definitiva.

PARAGRAFO TERCERO. FIRMEZA Y EJECUTORIEDAD DE LAS DECISIONES
DISCIPLINARIAS. Las decisiones disciplinarias quedaran en firme una vez vencido
el término para interponer recursos sin que estos sean presentados, o a partir de la
notificacion de la decisibn que resuelva los recursos interpuestos, segun
corresponda.

PARAGRAFO CUARTO. EFECTO NO SUSPENSIVO DE LOS RECURSOS. La
interposicion de recursos no suspendera la ejecutoriedad, cumplimiento ni efectos
de la sancion disciplinaria impuesta, salvo decision expresa y escrita de la empresa
cuando existan circunstancias excepcionales que asi lo justifiquen.
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En consecuencia, las sanciones disciplinarias podran hacerse efectivas desde la
fecha de su notificacion, sin perjuicio del tramite y resolucion posterior de los
recursos interpuestos.

Si como resultado de los recursos la empresa modifica, revoca o deja sin efecto total
o parcialmente la decisién inicialmente adoptada, se realizaran los ajustes
administrativos, laborales o econdémicos a que haya lugar.

PARAGRAFO QUINTO. ACCESO A LA JURISDICCION LABORAL. Agotado el
procedimiento interno previsto en el presente Reglamento, el trabajador conservara
el derecho de acudir ante la jurisdiccion ordinaria laboral para controvertir la
legalidad, proporcionalidad o efectos de la decisién disciplinaria o de terminacion
del contrato, conforme a los mecanismos judiciales previstos en la ley.

CAPITULO XXVII
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 147. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
El contrato de trabajo terminara por cualquiera de las causales previstas en la
legislacion laboral vigente, especialmente las contempladas en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, sus modificaciones, adiciones o normas que lo complementen, entre
otras:

a. Por muerte del trabajador.

Por mutuo consentimiento entre las partes.

c. Por expiracion del plazo fijo pactado, previa observancia del preaviso legal
cuando haya lugar.

d. Porterminacion de la obra o labor contratada.

e. Por liquidacidon definitiva, clausura o cierre total de la empresa,
establecimiento o actividad, de conformidad con la ley.

f. Por suspension de actividades del empleador durante mas de ciento veinte
(120) dias, previa autorizacion de la autoridad competente cuando
legalmente sea exigible.

g. Por sentencia ejecutoriada.

h. Por decision unilateral del empleador con justa causa legal, contractual,
reglamentaria o disciplinaria.

i. Por decision unilateral del trabajador con justa causa legalmente
comprobada.
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j- Pordecision unilateral del empleador sin justa causa, evento en el cual habra
lugar al reconocimiento de la indemnizacion legal correspondiente, cuando
proceda.

k. Por renuncia libre, voluntaria, expresa e inequivoca presentada por el
trabajador.

I. Por no superacién satisfactoria del periodo de prueba, conforme a la ley.

m. Por cualquier otra causal legalmente prevista en la normatividad laboral
vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. TERMINACION CON JUSTA CAUSA: Cuando la
terminacién del contrato de trabajo obedezca a presunta justa causa atribuible al
trabajador, la empresa garantizara el debido proceso previsto en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, incluyendo, segun corresponda, citacion,
formulacion de cargos, traslado de pruebas, derecho de defensa, contradiccion
probatoria, diligencia de descargos y decisién motivada.

Constituiran igualmente fundamento para la terminacion con justa causa los
incumplimientos graves de obligaciones legales, contractuales, reglamentarias o
derivadas del cargo, asi como el incumplimiento grave de manuales de funciones,
protocolos operativos, politicas internas, normas de calidad, inocuidad alimentaria,
produccion, seguridad industrial, seguridad y salud en el trabajo (SST),
procedimientos internos, deberes de confidencialidad, manejo de maquinaria,
manipulacion de alimentos, inventarios, materias primas, equipos, dinero, activos,
sistemas de informacién y demas obligaciones inherentes al servicio contratado,
segun la naturaleza del cargo desempefiado.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONTRATOS A TERMINO FIJO: En los contratos de
trabajo a término fijo, cualquiera de las partes podra manifestar por escrito su
decisién de no renovar el contrato con una antelacion no inferior a treinta (30) dias
calendario al vencimiento del plazo inicialmente pactado o de cualquiera de sus
prorrogas, conforme a la ley.

De no surtirse oportunamente el preaviso, el contrato se entendera renovado en los
términos legalmente previstos.

La notificacion de no renovacion podra efectuarse mediante documento fisico,
correo electrénico, mensaje de datos o cualquier mecanismo de notificacidon

autorizado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.
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PARAGRAFO TERCERO. TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE
PRUEBA: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo en cualquier momento, sin previo
aviso y sin lugar al pago de indemnizacion.

No obstante, dicha facultad debera ejercerse respetando los derechos
fundamentales del trabajador, el principio de no discriminacién, el debido proceso
cuando haya lugar y las garantias aplicables en materia de estabilidad laboral
reforzada o proteccidn especial legal o constitucional.

PARAGRAFO CUARTO. RENUNCIA DEL TRABAJADOR: La renuncia debera
presentarse de manera libre, espontanea, voluntaria e inequivoca, mediante escrito
fisico, correo electrénico, mensaje de datos o cualquier medio verificable que
permita acreditar la autenticidad de la voluntad del trabajador.

La empresa podra realizar entrevista de retiro y requerir la devolucion de uniformes,
dotacién, equipos, herramientas, documentos, elementos de trabajo, activos,
carnés, accesos fisicos o digitales, claves, inventarios y demas bienes asignados
para el desempenio del cargo.

La devolucién de bienes o elementos asignados no condicionara, suspendera ni
impedira el pago oportuno de salarios, prestaciones sociales, liquidacion final o
acreencias laborales legalmente causadas.

PARAGRAFO QUINTO. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA: La empresa
observara las protecciones legales aplicables a trabajadores con estabilidad laboral
reforzada o especial proteccién constitucional o legal, incluyendo los casos de
maternidad, paternidad, discapacidad, condiciones de salud, fuero sindical,
prepension y cualquier otra situacion protegida por la legislacion vigente o por la
jurisprudencia aplicable.

ARTICULO 148. TERMINACION SIN JUSTA CAUSA E INDEMNIZACION.
Cuando el contrato de trabajo termine por decision unilateral del empleador sin justa
causa comprobada, la empresa reconocera y pagara la indemnizacion legal
correspondiente, conforme a la modalidad contractual, antigledad del trabajador y
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La terminacion del contrato no exime al trabajador del deber de entregar
oportunamente bienes, documentos, equipos, herramientas, informacion,
inventarios, materias primas, dinero, accesos, carnés, uniformes, dotacién y demas
elementos entregados por razon del cargo.

PARAGRAFO PRIMERO. NOTIFICACION DE TERMINACION: La comunicacion
de terminacion del contrato de trabajo podra surtirse mediante entrega fisica, correo
electrénico, mensaje de datos, aplicaciones de mensajeria autorizadas o cualquier
canal de notificacion informado y actualizado por el trabajador ante la empresa,
conforme a las reglas de notificacion previstas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. LIQUIDACION FINAL: La empresa efectuara la
liquidaciéon definitva de salarios, prestaciones sociales, vacaciones,
indemnizaciones y demas conceptos a que haya lugar, dentro de los términos
legales correspondientes, sin perjuicio de los descuentos autorizados por la ley o
por el trabajador.

CAPITULO XXVIII
QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 149. OBJETO Y ALCANCE. El presente capitulo establece los canales
y el procedimiento interno que deben seguir los trabajadores para presentar
reclamos o quejas. La empresa se compromete a garantizar un tramite confidencial,
conciliatorio y efectivo para todas las solicitudes presentadas.

ARTICULO 150. CANALES DE PRESENTACION. Para garantizar una gestion
adecuada, se establecen los siguientes canales dependiendo de la naturaleza de la
peticion o queja o reclamo:

De Caracter General: Toda solicitud, peticion o reclamo sobre las condiciones de
trabajo, pago de salario, prestaciones, o cualquier otro asunto no relacionado con
conductas de acoso, violencia o discriminacion, debera presentarse por escrito ante
el area de recursos humanos o quien haga sus veces por los canales digitales
dispuestos para ello o por escrito.
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Acoso Laboral: Las quejas por hechos que puedan constituir acoso laboral deberan
presentarse por escrito, a través de los medios fisicos o electronicos dispuestos
para ello, ante el Comité de Convivencia Laboral.

Violencia, Discriminacion y Acoso Sexual: Las quejas relacionadas con violencia
fisica o verbal, acoso sexual, discriminacion por cualquier motivo y otras conductas
prohibidas en el marco de la politica de prevencién, deberan presentarse por escrito
o por los medios digitales dispuesto para ello, ante la Gerencia.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA, PUBLICIDAD E IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

ARTICULO 149. ADOPCION Y ENTRADA EN VIGENCIA. El presente Reglamento
Interno de Trabajo fue adoptado por INVERSIONES TRIANA GOMEZ SAS BIC
mediante decisidn de la Representacion Legal, y entrara en vigencia a partir del dia
19 de junio de 2026, fecha desde la cual sera de obligatorio cumplimiento para todos
los trabajadores de la empresa, sin perjuicio de las modificaciones, actualizaciones
o adiciones que posteriormente se incorporen conforme a la ley.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento seran aplicables a todos
los trabajadores, independientemente de su modalidad contractual, cargo, sede,
centro de trabajo o forma de prestacién del servicio.

ARTICULO 150. PUBLICIDAD Y DIVULGACION. La empresa garantizara la
publicidad, divulgacién y acceso al presente Reglamento Interno de Trabajo
mediante cualquiera de los siguientes mecanismos:

o

Publicacion en lugares visibles de las instalaciones de la empresa.

Entrega fisica o electrénica al trabajador.

c. Remision al correo electronico, mensaje de datos o canal digital autorizado e
informado por el trabajador.

d. Publicacion en medios internos, plataformas institucionales, repositorios digitales,
carpetas compartidas, intranet, sistemas de gestion documental o cualquier medio
tecnolégico implementado por la empresa.

e. Disponibilidad permanente para consulta en el area de Recursos Humanos, Juridica
0 quien haga sus veces.

f. Socializacion mediante inducciones, reinducciones, capacitaciones, reuniones o
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La empresa podra acreditar la divulgacion mediante actas, firmas de recibido,
registros fisicos o electronicos, controles de acceso, correos electrénicos,
constancias de envio, publicaciones internas o cualquier mecanismo verificable.

ARTICULO 151. PRESUNCION DE CONOCIMIENTO Y OBLIGATORIEDAD. La
celebracion del contrato de trabajo, la permanencia en el servicio, la recepcion fisica
o electronica del presente Reglamento, su publicacién institucional o el acceso a
plataformas y medios internos de la empresa constituiran evidencia suficiente de
conocimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo por parte del trabajador.
En consecuencia, todos los trabajadores estaran obligados a cumplir las
disposiciones aqui contenidas, asi como las politicas, manuales, protocolos,
lineamientos y procedimientos internos debidamente divulgados por la empresa.

El desconocimiento del presente Reglamento o de las disposiciones internas
debidamente socializadas no constituira justificacion valida para su incumplimiento.

ARTICULO 152. INTEGRACION NORMATIVA: Haran parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo, en lo que resulte aplicable:

a. Los contratos de trabajo y sus otrosies.

b. Los manuales de funciones, perfiles de cargo y matrices de
responsabilidades.

c. Las politicas institucionales, incluyendo politicas de convivencia, prevencion
del acoso laboral, prevencion del acoso sexual, violencia y discriminacion,
desconexién laboral, tratamiento de datos personales, seguridad de la
informacion y prevencion del consumo de alcohol, drogas y sustancias
psicoactivas.

d. Los protocolos, instructivos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e. Los protocolos de inocuidad alimentaria, Buenas Practicas de Manufactura
(BPM), bioseguridad, calidad, produccién, seguridad industrial, manipulacién
de alimentos y demas procedimientos operativos aplicables.

f. Las circulares, memorandos, instructivos, formatos, comunicaciones internas
y lineamientos empresariales debidamente divulgados.

Las modificaciones o actualizaciones de dichos instrumentos seran obligatorias a
partir de su divulgacion institucional, sin necesidad de modificar integralmente el
presente Reglamento Interno de Trabajo, siempre que no contrarien disposiciones
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ARTICULO 153. DEROGATORIA. A partir de la entrada en vigencia del presente
Reglamento Interno de Trabajo, queda derogado el Reglamento Interno de Trabajo
anteriormente vigente y las disposiciones internas que le sean contrarias, sin
perjuicio de la vigencia de aquellas politicas, manuales y procedimientos
compatibles o complementarios.

PARAGRAFO FINAL. CONSTANCIA DE PUBLICACION: La empresa dejara
constancia de la fecha de publicacion, divulgacion y socializacion del presente
Reglamento Interno de Trabajo mediante acta interna, registros fisicos o
electrénicos, comunicaciones institucionales, constancias de entrega, publicaciones
visibles, medios digitales o cualquier mecanismo verificable que permita acreditar
su conocimiento y entrada en vigencia.
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	ARTÍCULO 44. FORMALIZACIÓN DE LA MODALIDAD. Las modalidades de teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa deberán constar por escrito mediante contrato de trabajo, otrosí, acuerdo individual, comunicación formal física o electrónica, acta, correo e...
	PARÁGRAFO PRIMERO. CAMBIO DE MODALIDAD. La empresa, en ejercicio de su facultad subordinante, organizacional y de dirección, podrá en cualquier momento modificar, suspender, revertir o cambiar la modalidad de prestación del servicio entre presencial, ...
	PARÁGRAFO SEGUNDO. AUSENCIA DE DERECHO ADQUIRIDO. La adopción temporal o permanente de cualquiera de estas modalidades no impedirá el retorno a la presencialidad total o parcial cuando las necesidades del servicio así lo requieran, ni generará derecho...
	ARTÍCULO 45. TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo se implementará conforme a la legislación vigente y requerirá acuerdo previo, expreso y escrito entre las partes.
	ARTÍCULO 46. TRABAJO REMOTO. La modalidad de trabajo remoto podrá implementarse cuando el contrato de trabajo se ejecute íntegramente mediante tecnologías de la información y las comunicaciones, sin requerimiento de presencialidad habitual del trabaja...
	ARTÍCULO 47. TRABAJO EN CASA. La empresa podrá autorizar temporalmente el trabajo en casa como modalidad excepcional, ocasional o transitoria de prestación del servicio cuando existan razones operativas, preventivas, de salud, familiares, contingencia...
	ARTÍCULO 48. JORNADA LABORAL, DISPONIBILIDAD Y DESCONEXIÓN. Los trabajadores bajo cualquiera de estas modalidades estará sujetos a la jornada laboral, turnos, metas, indicadores, mecanismos de reporte, disponibilidad operativa y sistemas de seguimient...
	ARTÍCULO 49. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Los trabajadores deberán cumplir las políticas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), protocolos de autocuidado, pausas activas, ergonomía, prevención de riesgos y demás medida...
	ARTÍCULO 50. EQUIPOS, TECNOLOGÍA Y AUXILIOS. La empresa determinará los equipos, herramientas, software, plataformas, programas, accesos, licencias, recursos tecnológicos, apoyos o auxilios que resulten necesarios o legalmente obligatorios para el des...
	ARTÍCULO 51. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y CONFIDENCIALIDAD. Los sistemas, equipos, plataformas, accesos, bases de datos, documentos, información financiera, operativa, jurídica, comercial, técnica, industrial, administrativa, inventarios, recetas, pr...
	CAPÍTULO XII


	NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES LABORALES
	CAPÍTULO XIII
	PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES, INFORMACIÓN LABORAL, MEDIOS TECNOLÓGICOS Y EVIDENCIA DIGITAL
	ARTÍCULO 55. PRINCIPIOS GENERALES Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. La empresa realizará el tratamiento de datos personales de aspirantes, trabajadores, ex trabajadores, aprendices, practicantes, contratistas y demás personas vinculadas...
	ARTÍCULO 56. FUNDAMENTO DEL TRATAMIENTO Y AUTORIZACIÓN. El tratamiento de datos personales del trabajador se realizará principalmente con fundamento en la ejecución del contrato de trabajo, el cumplimiento de obligaciones legales, el desarrollo de la ...
	ARTÍCULO 57. VIDEOVIGILANCIA, SEGURIDAD Y CONTROL OPERATIVO. La empresa podrá implementar sistemas de videovigilancia, grabación de imágenes, controles de acceso, monitoreo visual o mecanismos tecnológicos de seguridad dentro de sus instalaciones, áre...
	ARTÍCULO 58. MEDIOS TECNOLÓGICOS, BIOMÉTRICOS Y CONTROL DE JORNADA. La empresa podrá implementar mecanismos físicos, biométricos, electrónicos, digitales o tecnológicos razonables y proporcionales para:
	ARTÍCULO 59. USO DE EQUIPOS, CORREO CORPORATIVO Y HERRAMIENTAS DIGITALES. Las cuentas de correo institucional, redes corporativas, sistemas de información, equipos tecnológicos, plataformas digitales, software, dispositivos móviles, herramientas infor...
	ARTÍCULO 60. USO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL, CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN. El trabajador deberá proteger la información confidencial, reservada o estratégica de la empresa.
	ARTÍCULO 61. EVIDENCIA DIGITAL Y VALIDEZ PROBATORIA. Los mensajes de datos, registros digitales y demás soportes tecnológicos podrán ser utilizados y valorados como medios probatorios dentro de actuaciones laborales, disciplinarias, administrativas o ...
	ARTÍCULO 62. DERECHOS DEL TITULAR Y CANALES DE ATENCIÓN. El trabajador podrá ejercer los derechos de conocer, actualizar, rectificar, solicitar corrección, presentar consultas o reclamos relacionados con sus datos personales, conforme a la ley.
	ARTÍCULO 63. CONSERVACIÓN Y RESERVA DE LA INFORMACIÓN. La empresa adoptará medidas razonables de seguridad física, documental, administrativa, tecnológica y digital para proteger la información bajo su custodia.
	ARTÍCULO 64. REMISIÓN NORMATIVA. El presente capítulo se interpretará y aplicará conforme a la legislación colombiana vigente sobre protección de datos personales, habeas data, mensajes de datos, intimidad, seguridad digital, evidencia electrónica, re...

	ARTÍCULO 66. VACACIONES COLECTIVAS E INDIVIDUALES. La empresa podrá señalar para todos o para parte de sus trabajadores una época fija para disfrutar vacaciones colectivas, conforme a las necesidades del servicio.
	ARTÍCULO 67. ÉPOCA DE DISFRUTE Y REGISTRO. La época de vacaciones será señalada por la empresa dentro del año siguiente a aquel en que se causen, oficiosamente o a petición del trabajador, sin afectar la prestación del servicio.
	ARTÍCULO 68. INTERRUPCIÓN JUSTIFICADA DE VACACIONES. Cuando se presente una interrupción justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador conservará el derecho a reanudarlas posteriormente por el tiempo pendiente.
	ARTÍCULO 69. COMPENSACIÓN EN DINERO. El empleador y el trabajador podrán acordar por escrito la compensación en dinero de hasta la mitad de las vacaciones causadas. En todo caso, el trabajador deberá disfrutar por lo menos la otra mitad en tiempo.
	ARTÍCULO 70. ACUMULACIÓN DE VACACIONES. Las vacaciones podrán acumularse conforme a la ley, bajo las siguientes reglas:
	ARTÍCULO 71. REMUNERACIÓN DE LAS VACACIONES. Durante el período de vacaciones, el trabajador recibirá el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciar su disfrute.

	PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS
	ARTÍCULO 72. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS. La empresa concederá al trabajador las licencias remuneradas necesarias en los casos previstos en la ley, especialmente en los siguientes eventos:
	ARTÍCULO 73. PERMISOS NO OBLIGATORIOS O PERSONALES. Los permisos para atender asuntos personales distintos de aquellos expresamente establecidos por la ley podrán ser concedidos por la empresa de manera discrecional, previa solicitud del trabajador y ...
	ARTÍCULO 74. CITAS MÉDICAS Y ATENCIÓN EN SALUD. Los permisos para asistir a citas médicas, controles, tratamientos o procedimientos de salud deberán informarse previamente al empleador con 5 días habiles y acreditarse con el respectivo soporte expedid...
	ARTÍCULO 75. LICENCIAS LEGALES. La empresa reconocerá las licencias remuneradas previstas en la ley, incluyendo, entre otras:
	ARTÍCULO 76. LICENCIAS NO REMUNERADAS. La empresa podrá conceder licencias no remuneradas a solicitud del trabajador para atender asuntos personales, familiares, académicos o cualquier otra situación no amparada por licencia remunerada legal, de acuer...
	ARTÍCULO 77. AUSENCIAS Y JUSTIFICACIÓN Toda ausencia al trabajo deberá ser informada y justificada por el trabajador ante el empleador dentro del término máximo de 5 días calendarios posteriores a la ausencia.
	ARTÍCULO 78. AUSENCIAS INJUSTIFICADAS, INASISTENCIA, ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO Y NO REINCORPORACIÓN. Se considera ausencia injustificada la no asistencia del trabajador a su jornada laboral, turno programado, actividad obligatoria, capacitación, ...

	ARTÍCULO 79. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACIÓN DEL SALARIO. El empleador y el trabajador podrán convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea o cualquier otra forma lícita, ...
	ARTÍCULO 80. SALARIO EN ESPECIE. El salario podrá convenirse total o parcialmente en dinero y en especie. Se entiende por salario en especie toda aquella parte de la remuneración ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestación di...
	ARTÍCULO 81. CLASIFICACIÓN DEL SALARIO. Se denomina jornal el salario estipulado por días, y sueldo el estipulado por períodos mayores, conforme a la legislación laboral vigente.
	ARTÍCULO 82. AUXILIO DE TRANSPORTE, CONECTIVIDAD Y APOYOS DE MOVILIDAD. La empresa reconocerá el auxilio de transporte legalmente establecido a los trabajadores que, conforme a la normatividad vigente, tengan derecho al mismo y cumplan las condiciones...

	ARTÍCULO 84. FORMA Y LUGAR DE PAGO. El salario se pagará directamente al trabajador o a la persona que este autorice por escrito, mediante alguno de los siguientes medios:
	ARTÍCULO 85. PAGO DE RECARGOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras, así como los recargos por trabajo nocturno, dominical o festivo, se efectuará junto con el salario ordinario del período en que se causen o, a ...
	ARTÍCULO 86. DESCUENTOS Y DEDUCCIONES. El empleador solo podrá efectuar descuentos, retenciones o compensaciones sobre el salario del trabajador en los casos autorizados por la ley o previamente autorizados por escrito por el trabajador.
	ARTÍCULO 86. OBJETO Y ALCANCE. El presente capítulo regula las disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, orientadas a la prevención de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y la protección integral de la salud física y menta...
	ARTÍCULO 87. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. El empleador implementará, mantendrá y mejorará continuamente el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para su ejec...
	ARTÍCULO 88. SERVICIOS MÉDICOS Y ATENCIÓN EN SALUD. Los trabajadores recibirán atención médica a través del Sistema General de Seguridad Social en Salud (EPS e IPS).
	ARTÍCULO 89. EXÁMENES MÉDICOS OCUPACIONALES. Los trabajadores deberán someterse a los exámenes médicos ocupacionales de ingreso, periódicos, de retiro y demás evaluaciones requeridas por el SG-SST.
	ARTÍCULO 90. PRUEBAS DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. El trabajador autoriza a la empresa para la práctica de pruebas de detección de consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, directamente o a través de terceros autorizados, como parte de las...
	PARÁGRAFO PRIMERO: Los resultados tendrán carácter confidencial y serán utilizados exclusivamente para:
	PARÁGRAFO SEGUNDO: MEDIDAS PREVENTIVAS: En caso de resultado positivo, la empresa podrá adoptar medidas preventivas inmediatas, tales como:
	PARÁGRAFO TERCERO: NEGATIVA A LA PRUEBA: La negativa injustificada a la práctica de las pruebas, cuando estas sean procedentes, podrá dar lugar a la aplicación de medidas disciplinarias, previa garantía del derecho de defensa.
	PARÁGRAFO CUARTO: CONDICIONES DE APLICACIÓN. Las pruebas deberán:
	PARÁGRAFO QUINTO: ENFOQUE DE SALUD Y BIENESTAR. La empresa implementará programas de prevención del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, así como acciones de promoción de la salud mental y el bienestar laboral, conforme al SG-SST.
	ARTÍCULO 91. PARTICIPACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITÉS. La empresa garantizará la conformación, funcionamiento y participación del COPASST o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, brigadas de emergencia y demás co...

	ARTÍCULO 92. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN SST. Son obligaciones del trabajador:
	ARTÍCULO 94. CAPACITACIÓN EN SST. La empresa garantizará la capacitación en seguridad y salud en el trabajo.
	ARTÍCULO 95. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP). El empleador suministrará los EPP necesarios.
	ARTÍCULO 95. GESTIÓN DIFERENCIADA DEL RIESGO. La empresa implementará medidas de identificación, evaluación, prevención y control de los riesgos laborales conforme a la naturaleza de sus actividades, procesos, cargos, centros de trabajo, niveles de ri...
	Las medidas de prevención y control podrán aplicarse frente a peligros y riesgos físicos, químicos, biológicos, biomecánicos, psicosociales, de seguridad, condiciones locativas, fenómenos naturales, condiciones de tránsito, públicos, eléctricos y demá...
	ARTÍCULO 96. RIESGO PSICOSOCIAL Y PREVENCIÓN DE ACOSO. La empresa implementará medidas para prevenir:
	ARTÍCULO 97. REGISTRO Y TRAZABILIDAD. Todas las actividades del SG-SST deberán quedar documentadas y registradas a través de medios físicos o digitales definidos por la empresa, incluyendo plataformas, software o mecanismos tecnológicos implementados ...
	Entre otros, deberán conservarse registros relacionados con:
	• Capacitaciones
	• Reportes
	• Accidentes e incidentes
	• Investigaciones
	• Controles implementados
	• Inspecciones y actividades de seguimiento
	ARTÍCULO 98. RÉGIMEN DISCIPLINARIO EN SST. El incumplimiento de las obligaciones en seguridad y salud en el trabajo dará lugar a la aplicación de sanciones disciplinarias conforme al presente reglamento.

	ATENCIÓN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y PRIMEROS AUXILIOS
	ARTÍCULO 99. PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN ANTE ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, la empresa y los trabajadores deberán actuar de manera inmediata, priorizando la atención del trabajador afectado, la mitigación de riesgos y el cumplimi...
	ARTÍCULO 100. REPORTE DEL ACCIDENTE DE TRABAJO. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo, por leve que este sea, deberá reportarlo de manera inmediata o tan pronto como sea posible a su jefe inmediato o al área responsable.
	ARTÍCULO 101. ATENCIÓN INMEDIATA Y PRIMEROS AUXILIOS. Una vez conocido el accidente, el empleador o su representante deberá:
	ARTÍCULO 102. REPORTE A LAS ENTIDADES DEL SISTEMA. El empleador deberá reportar el accidente de trabajo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente.
	ARTÍCULO 103. INVESTIGACIÓN DEL ACCIDENTE. Todo accidente de trabajo deberá ser investigado por la empresa, con el fin de:
	ARTÍCULO 104. REGISTRO Y TRAZABILIDAD DE ACCIDENTES. La empresa llevará el registro de los accidentes de trabajo, incluyendo como mínimo:
	ARTÍCULO 105. ESTADÍSTICAS Y SEGUIMIENTO. La empresa llevará estadísticas de accidentalidad y enfermedad laboral, con el fin de analizar la frecuencia, gravedad y tendencias, y adoptar acciones de mejora continua.
	ARTÍCULO 106. ARTICULACIÓN CON EL SG-SST. Las disposiciones del presente capítulo se aplicarán en concordancia con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y las normas vigentes en la materia.

	PRESCRIPCIONES DE ORDEN, DEBERES Y CONDUCTAS GENERALES DEL TRABAJADOR
	ARTÍCULO 107. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR. Además de las obligaciones legales, contractuales y reglamentarias, los trabajadores deberán cumplir los siguientes deberes generales:
	ORDEN JERÁRQUICO Y FACULTADES DE DIRECCIÓN
	ARTÍCULO 108. ORDEN JERÁRQUICO. Para efectos de dirección, subordinación laboral, organización del trabajo, supervisión, asignación de funciones, control operativo y aplicación del presente Reglamento Interno de Trabajo, la autoridad dentro de INVERSI...

	TRABAJO DE ADOLESCENTES Y LABORES PROHIBIDAS
	ARTÍCULO 109. TRABAJO DE ADOLESCENTES Y LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) AÑOS. La empresa dará estricto cumplimiento a las normas de protección especial del trabajo adolescente y a las restricciones legales aplicables a menores de edad.


	OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES
	ARTÍCULO 110. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Además de las obligaciones previstas en el Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demás normas concordantes, son obli...
	ARTÍCULO 111. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Además de las obligaciones consagradas en el artículo 58 del Código Sustantivo del Trabajo, constituyen obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

	PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES
	ARTÍCULO 112. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Se prohíbe a INVERSIONES TRIANA GÓMEZ SAS BIC, sus representantes, administradores, personal directivo, jefes inmediatos o cualquier persona que ejerza subordinación o autoridad frente a los trabaj...
	ARTÍCULO 113. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Se prohíbe a los trabajadores:

	MEDIDAS PARA LA PREVENCIÓN, ELIMINACIÓN DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACIÓN EN EL MUNDO DEL TRABAJO
	ARTÍCULO 114. PRINCIPIO DE CERO TOLERANCIA. INVERSIONES TRIANA GÓMEZ SAS BIC adopta una política de cero tolerancia frente a toda forma de violencia, acoso, discriminación, hostigamiento, intimidación, agresión, trato degradante o conducta que afecte ...
	ARTÍCULO 115. ÁMBITO DE APLICACIÓN. El presente capítulo aplica a trabajadores, directivos, personal administrativo, operativo, industrial, restaurante, aprendices, practicantes, contratistas, proveedores, visitantes y terceros vinculados a actividade...
	ARTÍCULO 116. CONDUCTAS PROHIBIDAS. Se encuentran prohibidas, entre otras:
	ARTÍCULO 117. DEBERES DE PREVENCIÓN. La empresa adoptará medidas orientadas a prevenir estas conductas, incluyendo:
	ARTÍCULO 118. CANALES DE REPORTE Y ATENCIÓN. Las quejas deberán presentarse por escrito mediante los canales dispuestos para ello ante:
	ARTÍCULO 119. MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCIÓN. Cuando exista riesgo para la integridad física, psicológica o dignidad de la persona afectada, la empresa podrá adoptar medidas preventivas temporales, tales como ajustes operativos, cambios de programac...
	ARTÍCULO 120. GARANTÍA DE CONFIDENCIALIDAD Y NO REPRESALIA. La empresa garantizará reserva, confidencialidad y prohibición de represalias.
	ARTÍCULO 121. CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS. Las conductas previstas podrán constituir falta disciplinaria grave y dar lugar a sanciones o terminación del contrato por justa causa, garantizando el debido proceso.
	ARTÍCULO 122. POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO SEXUAL Y LA DISCRIMINACIÓN EN EL TRABAJO. La empresa cuenta con una Política de Prevención, Atención y Eliminación de la Violencia, el Acoso Sexual, la Discriminación y demás formas de vio...

	PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE PREVENCIÓN Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE TRÁMITE DE QUEJAS
	ARTÍCULO 123. OBJETO Y FINALIDAD. El presente capítulo tiene por objeto prevenir, corregir y atender las conductas constitutivas de acoso laboral dentro de la empresa, promoviendo ambientes de trabajo sanos, seguros, respetuosos y libres de violencia,...
	ARTÍCULO 124. DEFINICIÓN DE ACOSO LABORAL. Se entenderá por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte del empleador, superior jerárquico, compañero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir mied...
	ARTÍCULO 125. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Son modalidades de acoso laboral, entre otras:
	a) Maltrato laboral
	b) Persecución laboral
	c) Discriminación laboral
	d) Entorpecimiento laboral
	e) Inequidad laboral
	f) Desprotección laboral

	ARTÍCULO 126. CONDUCTAS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL. Podrán constituir conductas de acoso laboral, entre otras:
	ARTÍCULO 128. MECANISMOS DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL. La empresa implementará mecanismos orientados a prevenir conductas de acoso laboral, entre ellos:
	ARTÍCULO 129. RECEPCIÓN Y RADICACIÓN DE QUEJAS. Las quejas por presunto acoso laboral deberan presentarse por escrito, por los medios eloectronicos dispuesto para ello, por el trabajador afectado o por quien tenga conocimiento de los hechos, ante:
	ARTÍCULO 130. TRÁMITE INTERNO DE LA QUEJA. El mismo se ajustará conforme a la política interna de protección y prevención de acoso laboral.
	ARTÍCULO 131. MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCIÓN. Mientras se adelanta el trámite correspondiente, la empresa podrá implementar medidas organizacionales temporales razonables orientadas a preservar la convivencia y evitar escalamiento del conflicto, ...
	ARTÍCULO 132. PROHIBICIÓN DE REPRESALIAS. Se prohíbe toda represalia contra el trabajador que formule de buena fe una queja de presunto acoso laboral, participe como testigo o colabore dentro del trámite correspondiente.
	ARTÍCULO 133. RELACIÓN CON EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Cuando los hechos denunciados puedan constituir falta disciplinaria, incumplimiento contractual o justa causa de terminación del contrato de trabajo, la empresa, a través del área de Recursos ...
	ARTÍCULO 134. REMISIÓN NORMATIVA. El presente capítulo se interpretará y aplicará conforme a la normatividad vigente sobre acoso laboral, convivencia laboral, riesgos psicosociales, Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y demás disposiciones concor...
	ARTÍCULO 135. POLÍTICA DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL Y CONVIVENCIA LABORAL. La empresa cuenta con una Política de Prevención del Acoso Laboral, Promoción de la Sana Convivencia y Prevención de Conductas de Violencia en el Trabajo, la cual hace parte...

	CAPÍTULO XXVI
	RÉGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
	ARTÍCULO 136. FACULTAD DISCIPLINARIA. La facultad disciplinaria de la empresa estará en cabeza del área de Recursos Humanos bajo la dirección del área jurídica o quien haga sus veces, así como del representante legal o su delegado, quienes estarán fac...
	ARTÍCULO 137. PRINCIPIOS DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO. Toda actuación disciplinaria se adelantará con observancia de los principios de legalidad, debido proceso, proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad, dignidad humana, contradicción, favorabilidad ...
	ARTÍCULO 138. CLASIFICACIÓN DE LAS FALTAS. Las faltas disciplinarias se clasificarán en:
	ARTÍCULO 139. INFORMES DE NOVEDAD, DESEMPEÑO Y OBSERVACIONES OPERATIVAS. La empresa podrá elaborar informes de novedad, desempeño, observaciones operativas, cumplimiento de funciones, productividad, calidad, servicio, inocuidad alimentaria, seguridad ...

	ARTÍCULO 140. FALTAS LEVES. Constituyen faltas leves aquellas conductas de menor entidad que impliquen incumplimiento ocasional de obligaciones laborales, instrucciones, protocolos o deberes funcionales, siempre que no causen afectación grave a la ope...
	A. FALTAS LEVES GENERALES (APLICABLES A TODO EL PERSONAL)
	B. FALTAS LEVES DEL PERSONAL DE RESTAURANTE, COCINA, SERVICIO, DOMICILIOS Y PUNTOS DE VENTA
	C. FALTAS LEVES DEL PERSONAL DE INDUSTRIA, PRODUCCIÓN, PLANTA O BODEGA
	PARÁGRAFO PRIMERO. CRITERIO DE GRADUALIDAD: La reincidencia en faltas leves, la acumulación de conductas menores o la reiteración injustificada podrán dar lugar a la calificación de falta grave y a la imposición de sanciones de mayor entidad.

	ARTÍCULO 141. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, además de las previstas en la ley, el contrato de trabajo, manuales de funciones, protocolos internos y demás normas aplicables, las siguientes:
	A. FALTAS GRAVES GENERALES (APLICABLES A TODO EL PERSONAL)
	B. FALTAS GRAVES DEL PERSONAL DE RESTAURANTE, COCINA, SERVICIO, DOMICILIOS, PUNTO DE VENTA Y ALIMENTOS
	C. FALTAS GRAVES DEL PERSONAL DE INDUSTRIA, PRODUCCIÓN, PLANTA, BODEGA O MANUFACTURA

	ARTÍCULO 142. FALTAS GRAVÍSIMAS
	A. GRAVÍSIMAS GENERALES
	B. GRAVÍSIMAS – RESTAURANTE Y ALIMENTOS
	C. GRAVÍSIMAS – INDUSTRIA O PLANTA
	ARTÍCULO 143. SANCIONES DISCIPLINARIAS. De acuerdo con la gravedad de la conducta, reincidencia, reiteración, afectación generada, nivel de responsabilidad del cargo, riesgo ocasionado, impacto operacional y criterios de proporcionalidad y razonabilid...
	a) FALTAS LEVES
	b) FALTAS GRAVES
	c) REINCIDENCIA EN FALTAS O INCUMPLIMIENTOS
	d) FALTAS GRAVÍSIMAS
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	PARÁGRAFO SEGUNDO. CONTRATOS A TÉRMINO FIJO: En los contratos de trabajo a término fijo, cualquiera de las partes podrá manifestar por escrito su decisión de no renovar el contrato con una antelación no inferior a treinta (30) días calendario al venci...
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	PARÁGRAFO CUARTO. RENUNCIA DEL TRABAJADOR: La renuncia deberá presentarse de manera libre, espontánea, voluntaria e inequívoca, mediante escrito físico, correo electrónico, mensaje de datos o cualquier medio verificable que permita acreditar la autent...
	PARÁGRAFO QUINTO. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA: La empresa observará las protecciones legales aplicables a trabajadores con estabilidad laboral reforzada o especial protección constitucional o legal, incluyendo los casos de maternidad, paternidad, di...
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