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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, legalmente constituida, identificada
con NIT. No. 901.838.401-6, con domicilio principal en el municipio de Villavicencio-
Meta, en aplicacién de lo dispuesto en los articulos 104 a 165 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, expide el presente Reglamento Interno de Trabajo, a cuyas
disposiciones queda sometida tanto el empleador como sus trabajadores.

CAPITULO |
PREAMBULO

Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse la UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 como empleador, y sus servidores. Por
consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o
verbales, celebrados o que se celebren con todos los servidores, para todas las
dependencias que integran la Entidad, salvo estipulacion en contrario que, en todo
caso, solo puede ser mas favorable a estos ultimos.

La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, impone a sus servidores el
cumplimiento estricto de sus deberes, para la justa exigencia de sus derechos.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°-Quien aspire a ser funcionario de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, y no sea contactado directamente por la empresa, debe
hacer la solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y acompafar con la
siguiente documentacion:

La persona que aspire a desempefar un cargo en la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, debera participar en el proceso de seleccién y contratacion
establecido por la empresa, ajustado a las politicas y procedimientos establecidos
para dicho proceso y aportar los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida totalmente diligenciada con lo siguiente: informacién personal,
informacion de niveles de estudios académicos realizados, experiencia
laboral, referencias personales y laborales, con anexo de los certificados que
designe la empresa.

b) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

c) Autorizacion escrita del Ministerio de Proteccion o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos, del defensor de
familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.
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d) Certificado del ultimo empleador con quién haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Certificado de idoneidad profesional si el cargo lo requiere.

f) Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales

g) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.

h) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.

i) Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios,
congresos, entre otros).

j) Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que
pertenece y Fondo de Cesantias.

k) La empresa ordenara al aspirante los exdmenes médicos de ingreso que
considere relevantes para la labor que habra de desarrollar, los cuales se
llevaran a cabo por el médico delegado por la Empresa o por la Institucion
Prestadora de Salud correspondiente, siempre que estos no atenten contra
su dignidad o intimidad, de conformidad con los profesiogramas establecidos
para tal fin y podra exigir la practica de examenes médicos adicionales si
fuese necesario para el cargo para el cual se encuentra aspirando.

l) Los demas que considere la Empresa para evaluar en el proceso de admisién
del aspirante.

ARTICULO 2°-Las prestaciones sociales establecidas en el presente reglamento ya
sean eventuales o causadas, son irrenunciables.

ARTICULO 3°-Una vez llenados los requisitos mencionados, la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, decidira si es o no el caso de admitir a su servicio al
aspirante. Si el aspirante no fuera admitido, no tendra derecho a reclamos de
naturaleza alguna ni a obtener constancia o certificado del examen médico ni exigir
explicacion alguna de la Empresa por la determinacion.

PARAGRAFO 1°: Las declaraciones hechas por el aspirante en la solicitud se
consideran rendidas bajo juramento y, por consiguiente, cualquier inexactitud en
ellas o cualquier alteracién, modificacion o falsificacion en los certificados se tendra
como engafo para la celebracion del contrato de trabajo, con las consecuencias
inherentes de orden legal, reglamentario y contractual.

PARAGRAFO 2°: E| empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°.
Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las
mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo
43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No
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003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150
de 1995, Ley 1780 de 2016 y demas normas concordantes).

PARAGRAFO 3° La empresa efectuara las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos para
el cargo y efectuara la entrevista que garantice que el reune los requisitos de
personalidad y capacidad exigidos. Ademas, antes de recibir a alguien para trabajar,
el area de Talento Humano, y/o la alta direccion de UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024 podra pedir referencias de los anteriores lugares de trabajo,
asi como verificar las calificaciones obtenidas en los semestres de estudio, al igual
que la autenticidad de titulos profesionales presentados, si fuere necesario.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4°-Una vez admitido al aspirante, UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO
2024, podra estipular con el periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes del funcionario desde el punto de vista
técnico, moral y disciplinario y para que este conozca las conveniencias de las
condiciones de trabajo (CST, art.76).

ARTICULO 5°-EI| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

ARTICULO 6°-El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 7°-Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024 con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores
en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO Il

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTICULO 8°- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales, festivos y demas dias en que es legalmente obligatorio. (C. S.T. art.
6°).

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 9°—Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho
laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién teérica practica
en una entidad autorizada, a cambio de que una patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempefarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos
afnos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso
constituye salario (L. 789/2002, art. 30).

ARTICULO 10° —Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores
de 14 anos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Cédigo del Trabajo (L. 188/59, art. 2°).

ARTICULO 11° —EI contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe
contener cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.

2. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del
contrato.

3. Obligacién del empleador, y del aprendiz y derechos de éste y aquél (L. 188/59,
arts. 6°y 7°).

4. El apoyo del sostenimiento mensual.

5. Firmas de los contratantes y/o de sus representantes.

ARTICULO 12° —Cuotas de aprendices en las empresas. La determinacion del
numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la
regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la
empresa, en razén de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por
fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan
entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

ARTICULO 13°—Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase
lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente.
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El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva. (L. 789/2002, art. 30). Dicho apoyo de sostenimiento no constituye salario.
Igualmente, tampoco sera salario ni ninguna clase de prestacion social cualquier
otro apoyo, auxilio, estipendio o retribucion que durante el contrato de aprendizaje
entregue la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, por mera liberalidad.

ARTICULO 14°—Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos
laborales por la ARL que cubre la empresa. En materia de salud, durante las fases
lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y pagado plenamente
por la empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina
el Gobierno Nacional. (L. 789/2002, art. 30).

ARTICULO 15°—EI contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnélogos, de instituciones
de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

ARTICULO 16°-El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios y
debera comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o
productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se suscribira al otorgamiento
de formacién de practica empresarial:

a. Practica de estudiantes universitarios: en este caso la duracion maxima de la
relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefale el respectivo
programa curricular para las practicas, sin que la duracion llegue a superar
el término maximo de dos (2) afos.

b. Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: la duracion maxima de la
relacion de aprendizaje sera de un (1) afio, siempre y cuando las practicas
estén contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la
autoridad competente. PARAGRAFO: Los alumnos de educacién secundaria
podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el pénsum
académico contemple la formacion profesional integral metodica y contempla
en oficios u ocupaciones que requieran certificacion ocupacional o actitud
profesional.

ARTICULO 17°-Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 tiene las
siguientes responsabilidades:
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1. Facilitar todos los medios para que reciba formacion profesional, metddica y
completa, del arte u oficio materia del contrato.

ARTICULO 18°-Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo para todo funcionario, el aprendiz tiene las siguientes
obligaciones:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion sujetandose al régimen del aprendizaje y las érdenes de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en el estudio y en la practica del oficio.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19°-Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que se
expresan a continuacion:

A. PERSONAL ADMINISTRATIVO:
Lunes a viernes: De 7:00 am a 5:00 pm, con intervalo de una (1) hora para
almorzar de 1:00 Pm a 2:00 Pm.
Sabados: De 8:00 am a 1:00 Pm

B. PERSONAL DE OPERACION:
Lunes a viernes: De 6:00 am a 4:00 pm, con intervalo de una hora (1) para
almorzar de 1:00 Pm a 2:00 Pm
Sabados: De 8:00 am a 1:00 Pm.

PARAGRAFO 1°: Se aclara que la hora de almuerzo no hace parte de la jornada
laboral.

PARAGRAFO 2°: PARA LAS EMPRESAS QUE LABORAL EL DIA DOMINGO:
El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero,
a su eleccidn, en la forma prevista en el articulo 179 del CST.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 161 del CST, el trabajador solo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo 180 del CST.
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PARAGRAFO 3° La Empresa procedera oportunamente a realizar los ajustes
dispuestos en la Ley 2101 de 2021, la cual modifica la jornada maxima laboral, a fin
de que, en cumplimiento de esta norma, se aplique el calendario para la reduccion
progresiva de la jornada laboral alli dispuesto hasta llegar a 42 horas semanales en
los plazos establecidos en la ley.

PARAGRAFO 4°: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que
dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitaciéon
(L. 50/90, art. 21 y D.R. 1127 de 1991), sin perjuicio de la reduccion gradual y/o
exoneracion prevista en la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 5°: Estos horarios podran cambiarse o distribuirse por el empleador
entre los trabajadores de acuerdo con las necesidades de la Empresa y respetando
en todo caso la jornada maxima legal establecida.

PARAGRAFO 6°: La Empresa podra implementar jornadas laborales flexibles
para el personal administrativo y operativo, excepto para los trabajadores
clasificados como de direccion, confianza y manejo, quienes no estan sujetos a la
jornada maxima legal. La jornada flexible consiste en la distribucién variable de las
horas de trabajo dentro del rango general comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00
p.m., de conformidad con lo dispuesto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del
Trabajoy la Ley 2101 de 2021. Dentro de este esquema, el empleador podra ajustar
la hora de entrada y salida, asi como la asignacién y rotacion de turnos, siempre
gue no se exceda la jornada maxima legal semanal vigente ni el limite de horas
diarias permitido. Las variaciones de horario efectuadas dentro del rango sefalado
no constituyen trabajo suplementario ni generan recargos, salvo cuando
efectivamente se excedan los limites legales o se labore en horario nocturno,
dominical o festivo. Cualquier modificacion de turnos o ajustes dentro de la jornada
flexible sera informada al trabajador con una antelacion razonable, salvo situaciones
excepcionales, de urgencia o necesidad operativa debidamente justificadas.

ARTICULO 20°- De conformidad con la ley laboral colombiana, la Empresa podra
implementar diferentes formas especiales y flexibles de jornada laboral:

Jornada Especial. La Empresa y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto por el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.
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Salario en caso de turnos. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacion
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados
con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los
recargos legales. (Art 170 CST).

Jornada flexible: La jornada flexible prevista en el literal d) del articulo 161 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo podra aplicarse a los trabajadores a quienes se les
haya asignado esta modalidad, de conformidad con lo dispuesto en el ARTICULO
19, PARAGRAFO 6°. Bajo esta modalidad, la jornada semanal maxima legal podra
distribuirse en jornadas diarias variables, con un minimo de cuatro (4) horas
continuas y un maximo de nueve (9) horas diarias, sin generar trabajo suplementario
cuando no se exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales. Esta
jornada se implementara dentro del rango horario permitido por la Empresa y no
implicara recargos ni compensaciones adicionales cuando se cumpla con los limites
legales de la jornada ordinaria. Toda asignacion o modificacion de esta modalidad
se realizara respetando los descansos minimos legales y la desconexién laboral.
Trabajo por turnos: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y
se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada podra ampliarse
en mas horas de las que componen la jornada maxima legal, siempre que el
promedio de las horas trabajadas calculado para un periodo que no exceda de tres
(3) semanas, no pase de dicha jornada. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 165 C.S.T.).

PARAGRAFO 1°. El personal de direccion y confianza debido a su nivel de
especializacion y el interés empresarial tendra un horario de acuerdo con las
necesidades, por lo que no esta sujeto a la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 2°. El limite maximo de horas de trabajo previsto para la jornada
ordinaria puede ser elevado por orden del Empleador y sin permiso del Ministerio
del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse
en la Empresa; pero unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbaciéon grave. El
Empleador debe anotar en un registro, las horas extraordinarias efectuadas.
(Articulo 163 del C.S.T.).

PARAGRAFO 3° En cumplimiento con la normatividad vigente con el fin de
garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y/o vacaciones, promovemos la desconexion laboral y protegemos el
derecho que tienen los trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito
o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima
legal, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos

Asi mismo, la ley 2191 del 2022 presenta como excepciones a esta disposicion:
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Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a) Los trabajadores y servidores publicos que desemperfien cargos de direccion,
confianza y manejo;

b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefan
deban tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y
organismos de socorro;

c) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa o institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa o la institucion, siempre
que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPIiTULO V
LAS HORAS EXTRAS y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21°. - Trabajo ordinario y nocturno. Trabajo ordinario es el que se realiza
entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas (9:00 p.m.). Trabajo nocturno es
el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (L.
1846/2017, art. 160).

ARTICULO 22°. - Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de
la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 23°. - El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos senalados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio
de Proteccion y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste (D. 13/67,
art. 1°).

TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

ARTICULO 24°. - EI trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

ARTICULO 26°. - El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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ARTICULO 27°. - Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores
se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90,
art. 24).

PARAGRAFO. La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 podra implementar
turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2352 de 1965.

ARTICULO 28°. - Se prohibe terminantemente a los funcionarios de la UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 laborar en horas extras suplementarias sin
expresa autorizacion de su jefe inmediato, o de la Gerencia o por quien haga sus
veces. UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 22 de este
reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

PARAGRAFO 2° Descanso en el dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado, esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 29°. - La remuneracion de las horas extras y el recargo nocturno se
haran junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado o mas tardar
con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 30°. - Para los funcionarios de LA UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO
2024 seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias

de fiesta de caracter civil o religioso: 1° y 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29
de junio, 20 de Julio, 7 y 15 de agosto, 12 de octubre, 1° y 11 de noviembre, 8 y 25
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de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefor,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1° y 11 de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (L. 51/83).

PARAGRAFO 1° Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

ARTICULO 31°. - El descanso en los dias domingos y los demas a los expresados
en el articulo 29 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo
la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L.
50/90, art. 25).

ARTICULO 32°- UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 sélo remunerara el
descanso dominical a los funcionarios que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si
faltan, lo hayan hecho con justa causa o por culpa y disposicién de la empresa. Se
entiende por justa causa el accidente, enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor.

PARAGRAFO 1: - Trabajo dominical y festivo. 1. El trabajo en domingo y festivos
se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario
ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (L. 789/2002, art. 26).

PARAGRAFO 2: —EI trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de
la presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.
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Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servicio no puede disponer del descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 33°- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34°. - Los funcionarios que hubieren prestado sus servicios a la UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ARTICULO 35°. - La época de vacaciones debe ser sefialada por LA UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 a mas tardar dentro del afo siguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. La empresa tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 36°. - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 37°. - El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
(Art. 20 de la Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio, siempre
que ésta no sea inferior a tres (3) meses. (L. 789/2002, art. 27). En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 38°. - El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afnos. La
acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).
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ARTICULO 39° - Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se conceden.

ARTICULO 40° - LA UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 llevara un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en

que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D.
13/67, art. 5°).

PARAGRAFO 1°. La empresa puede determinar para todos o parte de sus
trabajadores una época fija de vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, para los que
en tal época no llevaren un afo cumplido de servicios, se entendera que las
vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al
cumplir cada uno el afo de servicios.

PARAGRAFO 2°: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que éste sea (L. 50/90, ARTICULO 3°, par).

PARAGRAFO 3°. En el caso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad
no habra compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse
siempre en descanso efectivo.

PARAGRAFO 4°. El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus labores
inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la
fecha sefialada en el documento de notificacién o solicitud de vacaciones. Si se
tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos, el trabajador debe solicitar
su horario de trabajo a su jefe inmediato con un dia habil de anticipacién a la fecha
en la cual debe reiniciar sus labores.

PERMISOS

ARTICULO 41° - La empresa concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, cuando haya sindicato, y para asistir al entierro de sus compainieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes
y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que

Sector La Caro, Vereda Fagua, Sibelius Empresaria 2,
Autopista Norte. Chia Cundinamarca - Colombia

@ +57 3002973951 g contacto@baglofood.org




N
Lo

c

T BAGLOFOOD
ILLAVICENCIO 2024

<

perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos
antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este,
segun lo permitan las circunstancias, sera grave calamidad domestica lo que
a consideracion de UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, perturbe de
forma grave al trabajador.

En atencidn a los principios de solidaridad y dignidad que, por disposicion del
constituyente, presiden las relaciones laborales. (C.P Arts. 1°, 25y 53), UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, concedera maximo cinco dias de la
jornada laboral de licencia remunerada a los trabajadores que presenten
grave calamidad domeéstica debidamente comprobada.

El trabajador debera aportar los documentos que prueben la grave calamidad
doméstica en un término no mayor a tres dias, sin esta prueba la inasistencia
del trabajador sera injustificada, dando lugar a sanciones disciplinarias y al
descuento del descanso dominical remunerado, asi como al tiempo de la
inasistencia

2. En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) de anticipacién y el permiso se concedera por el jefe de area
correspondiente, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa
0 a sus representantes y el permiso se concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

En los casos de sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente, el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

3. Enlos demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
hara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién
en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, (numeral sexto, articulo 57, C.S.T). El trabajador que haga
uso de este tipo de permisos debera presentar al Empleador un certificado
de su asistencia a la respectiva diligencia. Respecto del tiempo que se
conceda para ir a la consulta médica, no se hara descuento alguno, excepto
cuando no se justifique el permiso solicitado (Articulo 57, numeral 6 C.S.T)

PARAGRAFO 1°: Para asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud se
hara al jefe inmediato con minimo dos (2) dias de anticipacion y éste debera dar
aviso a la Compaiiia. Para efectos de sustentar este permiso, el trabajador debera
presentar una constancia de asistencia al servicio expedida por el médico
autorizado, en la que se indique la hora de inicio y terminacion de la consulta
médica.
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Lo anterior, salvo en los casos de emergencias médicas, en los que sea necesario
el desplazamiento inmediato del trabajador a la unidad hospitalaria, eventos en los
cuales el trabajador estara en la obligacién de presentar los soportes enunciados,
de forma inmediata a su reintegro laboral.

PARAGRAFO 2°. Para todos los efectos legales, se entiende por grave calamidad
domeéstica “todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo,
como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un
familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o compariero-, el
secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del
trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor como incendio,
inundacioén o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u
otras similares, pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de
los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender
prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no
estan en condiciones de continuar la relacion laboral prestando su servicio
personal, existiendo un imperativo de rango constitucional para suspender el
contrato de trabajo”. (Sentencia C-930 de 2009, Corte Constitucional).

ARTICULO 42°- UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 concedera el permiso
por un tiempo razonable, de acuerdo con la gravedad de cada caso, el cual sera
notificado al trabajador y no sera descontado de su jornada ordinaria, ni se
compensara con tiempo de trabajo. El trabajador debe demostrar siquiera con
prueba sumaria la grave calamidad que lo afecto.

En caso de grave calamidad doméstica, ésta debe ser debidamente comprobada y
avisada oportunamente a la empresa. La oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan
las circunstancias, y el trabajador remitira al Empleador las evidencias
correspondientes tan pronto como sea posible, segun las circunstancias de cada
caso.

ARTICULO 43°-. LICENCIA POR LUTO. Se concedera al empleado en caso de
fallecimiento de su cényuge, companero o comparfera permanente, o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil en
los términos orientados por la sentencia C 892 de 2012 de la Corte Constitucional
que declar6 exequible la Ley 1280 de 2009, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles. Este hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
su ocurrencia, de acuerdo con la Ley 1280 de 2009 o las que la modifiquen,
adicionen o deroguen.
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ARTICULO 44°- LICENCIA DE MATERNIDAD. Se otorgara la correspondiente
licencia de maternidad con base en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 45°- DESCANSOS REMUNERADOS POR LA LACTANCIA. De
conformidad con la Ley 2306 de 2023, el empleador otorgara los siguientes
descansos remunerados durante la lactancia:

1. Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, dos (2) descansos de
treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada.

2. A partir del sexto (6) mes y hasta los dos (2) afnos del menor, un descanso de
treinta (30) minutos dentro de la jornada, siempre y cuando se mantenga de manera
continua una adecuada lactancia materna que esté debidamente acreditado por un
certificado médico.

ARTICULO 46°- LICENCIA DE PATERNIDAD. De conformidad con lo normado en
el paragrafo 2° del articulo 236 del C.S.T., modificado por la Ley 2114 de 2021,
cuando ocurra el nacimiento de un hijo del trabajador nacido de su cényuge o
compafera permanente o cuando el trabajador decidiere adoptar, éste tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia de paternidad, licencia remunerada que
estara a cargo de la EPS a la que se encuentre afiliado, y que sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

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

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su
nivel al momento de la entrada en vigencia de Ley 2114 de 2021, sin que en ningun
caso pueda superar las cinco (5) semanas. La metodologia de medicion de la tasa
de desempleo estructural sera definida de manera conjunta por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el Departamento Nacional
de Planeacion.

La tasa de desempleo estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada
ano y constituira la base para definir si se amplia o no la licencia para el afo
siguiente.

En el evento en que la Empresa en virtud de pacto, convencion colectiva o por mera
liberalidad, conceda licencias por la misma circunstancia sefialada en este articulo,
se aplicara la norma que mas favorezca al trabajador, pero en ningun caso habra
lugar a un doble beneficio.
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ARTICULO 47°- LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. De conformidad con lo
normado en el paragrafo 4° del articulo 236 del C.S.T., adicionado por la Ley 2114
de 2021, los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas
de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las siguientes condiciones:

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

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

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

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

5.- Los beneficiarios, ademas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

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

v" Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia, realizando un documento firmado explicando la
distribucion acordada y presentarla antes sus empleadores en un término de
30 dias a partir del nacimiento del menor.

v' El médico tratante debera autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin
de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

v" Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico en el
cual debera constar:

e El estado de embarazo de la mujer o una constancia de nacimiento
del menor.

e La indicacién el dia probable de parto o la fecha probable del
nacimiento del menor.

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

PARAGRAFO 1°. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.
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PARAGRAFO 2°. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto
a los ninos prematuros y adoptivos.

PARAGRAFO 3°. No podran optar por la licencia parental compartida, los padres
que hayan sido condenados en los ultimos cinco (5) afos por los delitos
contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones
sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afios por los delitos
contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia
intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la
Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su
contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo
modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 48°. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. De
conformidad con lo normado en el paragrafo 5° del articulo 236 del C.S.T.,
adicionado por la Ley 2114 de 2021, la madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo
de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
tiempo seleccionado. Esta licencia se regira por las siguientes condiciones:

1.- Los padres podran usar esta figura antes de las 2 semanas de su licencia de
paternidad, y las madres no antes de la semana 13 de su licencia de maternidad.

2.- El tiempo de licencia se contara a partir de la fecha del parto, salvo que el médico
tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la
licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el
empleador y el trabajador.

3.-La licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute la licencia
por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo
empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde
con la normatividad vigente.

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

5.- Los beneficiarios, ademas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
v El Unico soporte valido es el registro civil de nacimiento el cual debera

presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
de nacimiento del menor.
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Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El
acuerdo debera ir acompanado de un certificado médico que debera
contener:

v El estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento.

v' Laindicacion del dia probable del parto o indicacion de fecha del parto.

v" La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia.

Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

PARAGRAFO 1°. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

PARAGRAFO 2°. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto
a los nifios prematuros y adoptivos.

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 49°- LA UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, y el funcionario
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por obra, o destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

2. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y
de impuestos. Sin embargo, y de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte
Constitucional, se podra pactar un salario integral en proporcion del tiempo laborado
(Sentencia T — 128 de 2010).
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas
tres ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90,
art. 18).

PARAGRAFO 1°. El salario minimo para los trabajadores de la Compafiia sera el
legal o el que, siendo superior a aquel, fuere establecido por la Empresa.

PARAGRAFO 2°. De todos los acuerdos a que se llegue sobre los puntos
anteriores, debe haber constancia escrita.

ARTICULO 50°-Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 51°-Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después que este cese 0, en su caso, en la oficina donde quede la
pagaduria de la empresa o, en su caso, se podra consignar en la cuenta bancaria o
de ahorros del trabajador, cuyo niumero le sea dado a conocer a la empresa. (CST,
art. 138, num. 1°).

PARAGRAFO 1°. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad reciba el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones,
participacion de utilidades y lo que se recibe en dinero o en especie no para su
beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus
funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de
trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los
titulos VIl y IX del C.S.T., ni los beneficios ni auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional y contractualmente, u otorgados en forma extralegal por la
Empresa, cuando las partes mediante el contrato laboral u otro documento escrito
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie,
tales como la alimentacion, habitacién o vestuario, las primas extralegales de
vacaciones, de servicios o de navidad. Los pagos que no constituyan salario
tampoco seran base para el computo de los aportes parafiscales. (L. 50/90, art. 15).

PARAGRAFO 2°. La empresa otorgara los beneficios que manera expresa
determine.

PERIODOS
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ARTICULO 52°- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
€l autorice por escrito asi:

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

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

3. La remuneracion por el trabajo se estipulara por meses y se pagara mes vencido,
entre los dias primero (1°) y quinto (5°) de cada mes causado o conforme quede
estipulado en el contrato o contratos respectivos, o en los otros si de estos, dentro
de cada periodo mensual vencido, y toda modificacién a esta disposicion sera
pactada de comun acuerdo y consignada en el contrato de trabajo.

CAPITULO Vil

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

ARTICULO 53°-Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de seguridad y salud en el trabajo SST, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por el Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARL, a través
de la IPS a la cual se encuentren asignados.

En caso de no afiliacion, la empresa exigira del empleado su afiliaciéon y si este no
prestara su concurso, podra hacerlo directamente la empresa, a su libre eleccion.

ARTICULO 54°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la EPS, ARL, a través de la IPS, a la cual estén asignados. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes. caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
el empleador, debera:

1.- Inscribir en alguna Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan
alguna vinculacién laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente,
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garantizando en todo caso la libertad de eleccion del trabajador sobre la Entidad
Promotora de Salud a la cual prefiera afiliarse.

2.- En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, el empleador debera
contribuir al financiamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
mediante acciones como las siguientes:

v' Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

v' Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los
trabajadores a su servicio.

v Giro oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de
Salud, de acuerdo con la reglamentacion que al efecto ha expedido el
Gobierno.

3.- Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estan
afiliados, en materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las
vinculaciones y retiros de los trabajadores. Asi mismo, informar a los trabajadores
sobre las garantias y las obligaciones que les asisten en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

ARTICULO 56°- PROCEDIMIENTO EN CASO DE ENFERMEDAD: Todo
trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces en la empresa, quien hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro
del término indicado o no se sometiere al examen meédico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO. Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen medico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Cuando el trabajador se ausente de su sitio trabajo por razones de enfermedad, el
trabajador debera informarle a su empleador con un término no mayor a un dia habil
desde la fecha de su inasistencia a la empresa. Igualmente, el trabajador debera
entregar a la empresa, documento idoneo de la incapacidad emitida por parte de su
médico tratante, el cual debera estar adscrito a la EPS o ARL a |la cual se encuentra
afiliado o documento idoneo de la entidad competente que para tal efecto establezca
la Ley.
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ARTICULO 57°- OBSERVANCIA DE LOS TRATAMIENTOS MEDICOS: Los
funcionarios deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena LA UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa y si pone en riesgo a sus companeros
de trabajo por tal actitud, de manera deliberada y consciente, sera causa para
declarar terminado unilateralmente el contrato de trabajo.

ARTICULO 58°-El funcionario que se encuentre afectado por alguna enfermedad
que aunque no lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la salud del
personal, por ser contagiosa o cronica, sera aislado provisionalmente hasta que el
médico certifique que puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente,
dando aplicacion al Decreto 2351/65 Articulo 7 numeral 15.

ARTICULO 59°- SOMETIMIENTO A LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

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

ARTICULO 60°.—E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del programa de
seguridad y salud en el trabajo SST de la respectiva empresa, que la hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 61°- Los programas implantados en la empresa en razén de medicina
preventiva, bienestar de los trabajadores y programas de capacitacion, no
constituiran salario para el empleado.
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LA UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, como una mera liberalidad y sin
previo aviso, podra realizar examenes toxicolégicos con el fin de determinar la
existencia de la utilizacion de narcéticos. La deteccién de rastros de cualquier tipo
de narcéticos en dichos examenes constituira falta grave y sera motivo de despido
con justa causa.

ARTICULO 62°- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, informara al responsable del sistema gestién de
la seguridad y la salud en el trabajo, y ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisiéon al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la EPS., la ARL y a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales del
Ministerio de Trabajo correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes, a ésta ultima Entidad cuando sea pertinente conforme a la normatividad
vigente.

PARAGRAFO 1°. Para la elaboracién de las respectivas investigaciones en la
ocurrencia de accidente de Trabajo, la Empresa, podra valerse de los testigos que
estan presentes en ese momento los cuales serviran para la realizacion del mismo
a falta del jefe inmediato, del jefe de Gestion Humana o del Encargado del Sistema
de Seguridad y Salud en el trabajo.

PARAGRAFO 2°. La Empresa, suministrara a sus trabajadores los mecanismos
necesarios para el auto reporte de las condiciones de salud a las cuales se
encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el Decreto 1443 de 2014
compilado en el Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 3°. En caso de no comunicar a la Empresa la ocurrencia del
accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada, se tendra como una falta grave a las obligaciones legales
y reglamentarias del trabajador y facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 63°. -En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 64°- La Empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades laborales, para lo cual debera, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el procedimiento interno que se expida.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad economica debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

PARAGRAFO. La Empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave comprobada de la victima,
en casos donde el/la empleado/a no cumpla con las normas de Higiene y Seguridad
y no haga uso de elementos de proteccion. En este caso, sélo estara obligado a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente
en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o lo haya demorado sin
justa causa.

ARTICULO 65°-En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a, las normas de RIESGOS
LABORALES del Cdédigo Sustantivo del Trabajo la Resoluciéon 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin
se establezcan.

De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto 1072 de
2015 Capitulo IV SG-SST, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema
general de RIESGOS LABORALES, de conformidad con los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 66°. Deberes del trabajador relativos a los riesgos laborales. De
conformidad con el articulo 22 del Decreto Ley 1295 de 1994, modificado por la Ley
1562 de 2012, son deberes del trabajador:

1.- Procurar el cuidado integral de su salud y la de la comunidad.

2.- Facilitar el pago y pagar cuando le corresponda, las cotizaciones y pagos
obligatorios a que haya lugar.

3.- Suministrar informacion veraz, clara y completa sobre su estado de salud y los
ingresos base de cotizacion.

4.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el empleador, a las
que se refiere la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

5.-Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones
profesionales que le presten atencion en salud.

6.-Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacion, asi
como de los servicios y prestaciones sociales y laborales.

7.-Tratar con dignidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de
los demas pacientes. (Articulo 161 Ley 100 de 1993)

8.-Participar en la prevencién de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de salud ocupacional, o como vigias ocupacionales.
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9.-Los pensionados por invalidez por riesgos profesionales, deberan mantener
actualizada la informacion sobre su domicilio, teléfono y demas datos que sirvan
para efectuar las visitas de reconocimiento.

10.-Los pensionados por invalidez por riesgos profesionales, deberan informar a la
entidad administradora de riesgos profesionales correspondiente, del momento en
el cual desaparezca o se modifique la causa por la cual se otorgd la pension.
(Articulo 22 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 67. A solicitud del empleador, el trabajador debera suministrar la
informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud. Negarse a suministrar
esta informacion, suministrar informacion falsa o incompleta sera justa causa para
la terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 68. La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que no
haya sido notificado por el trabajador ni por los que hayan sido provocados
deliberadamente o por culpa grave de la victima. La empresa tampoco respondera
de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razon de no haber dado el empleado el aviso
correspondiente o por haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 69. Para que toda ausencia al trabajo por enfermedad o accidente sea
justificable, se requiere su demostracion con el correspondiente certificado de
incapacidad y demas documentos expedidos por la Empresa Promotora de Salud
(E.P.S.) a la cual se encuentre afiliado el trabajador o la ARL segun corresponda.
En consecuencia, la empresa no reconocera el valor de los dias no trabajados con
la razén de enfermedad sin la previa presentacion del certificado de incapacidad y
los demas documentos requeridos por la EPS y/o ARL, para el pago de
incapacidades.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 70°-Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores;

b) Respeto a sus comparferos de trabajo

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucién de labores

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible;
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Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa; ser veridico en todo caso;

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que
es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general,

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

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

j) Someterse a todas las pruebas que le indique el empleador en el campo
medico de aptitud fisica y mental y todas aquellas dirigidas a preservar la
seguridad de la operacion en el area de trabajo.

k) Realizar las labores necesarias para el cumplimiento cabal del servicio
contratado, y las conexas y complementarias del caso.

) Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presente excusa
suficiente a juicio de la empresa.

m) Mantener aseada el area de trabajo asignada.

n) Informar de forma inmediata la ocurrencia de un accidente de trabajo.

0) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
negarse a suministrar esta informacion, suministrar informacién falsa o
incompleta sera justa causa para la terminacion del contrato de trabajo.

p) Procurar el cuidado integral de su salud, respetando las normas para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

q) Procurar el cuidado integral de su salud acudiendo a todas las citas,
tratamientos y terapias que sean ordenados por el médico tratante.

r) Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por su
empleador relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

s)Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

t) Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los
comités paritarios de salud ocupacional, 0 como vigias ocupacionales.

u) Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y
objetos en forma estricta, segun las politicas fijadas por el empleador o sus
representantes.

v) Abstenerse de realizar proselitismo politico o religioso en su lugar de trabajo.

w) Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccién fisica y
electronica vigente viable para envio de correspondencia, y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

x) Salir de las instalaciones de la empresa una vez se termine su jornada laboral.

y) Absoluta confidencialidad en cuanto a los temas de la empresa.

z) Las previstas en la Ley.
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PARAGRAFO: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del
personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién
gratuitos, ni darle dadivas (CST, art. 126).

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 71°. El orden jerarquico de la empresa se estructura de la siguiente
manera:
1. Director General, quien constituye la maxima autoridad administrativa de la
organizacion.
2. Directores de Area, quienes se ubican en un mismo nivel jerarquico y
reportan directamente al Director General:
e Director Administrativo
Director de Talento Humano
Director de Ingenieria
Director de Compras y Calidad
Director Contable y Financiero

PARAGRAFO 1°. La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 podra ajustar o
reestructurar este orden jerarquico conforme a sus necesidades administrativas,
operativas o funcionales.

PARAGRAFO 2°. Tendran facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa unicamente los siguientes cargos:

1. Director General

2. Director de Talento Humano

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 72°-Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y
a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Tampoco seran empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni, en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos, salvo
que se trate de una mujer profesional o especializada en un arte u oficio relativo a
esos riesgos. (Ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C. S. T.)
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ARTICULO 73° -Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos x, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

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

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

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo

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

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.
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21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en
plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO-Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o
en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo
que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D.
2737189, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante,
los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO Xii
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 74°-Son obligaciones especiales de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados para la realizacién de las labores.

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el capitulo VIII de este reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de transporte, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, se
le costeara su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso
al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se
entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

15. Sera también obligacién de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, afiliar
al Sistema de Seguridad Social Integral a todos los trabajadores menores de edad
que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en
forma gratuita, la dotacion expresada en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

16. Conceder o gestionar una jornada semestral en la que sus trabajadores, puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado o por el empleador o por la caja
de compensacion familiar, en los términos dispuestos por la Ley 1857 de 2017 y
demas normas concordantes y complementarias.
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17. Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en
el marco de la Ley 1010 de 2006 y las resoluciones 652 y 1356 de 2012.

18. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir
las actas de compromisos y acuerdos en torno al comité de convivencia laboral.
19. Establecer las politicas para dar cumplimiento y aplicabilidad a la ley 1616 de
2013 que establece la salud metal en Trabajo.

20. Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del
Decreto 1072 (decreto 1443 de 2014).

21. Las previstas en la Ley y en los contratos individuales.

ARTICULO 75°-Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones
especiales de todos los trabajadores en general:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;

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

3. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y confidencial sobre la empresa, sus documentos, sus
productos y descubrimientos, los socios, los directivos y cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado, las materias primas sobrantes y los utiles que se
le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compafieros de trabajo a quienes tratara con el debido respeto, de conformidad
con las normas de obediencia y las buenas costumbres.

6. Observar las normas y prescripciones sobre seguridad y salud en el trabajo, que
deban observar los trabajadores de acuerdo con el trabajo que desemperfien.

7. Cumplir con los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo SST por la
compainia.

8. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafo y perjuicios.

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

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

11.Registrar ante la Direccion de talento humano, o quien haga sus veces la
direccion exacta de su domicilio y avisar dentro de los dos dias siguientes
cualquier cambio de residencia durante el transcurso de su relacion laboral con
la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 (C. S. T., art. 58).
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12. Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo de manera cuidadosa.

13.Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de
calidad, puntualidad, preparacién, contenido, cuidado y pericia que le sefiale el
empleador o los que su oficio le imponga.

14. Obrar con plena observancia de principios éticos que exige su labor.

15. Tratar a los clientes de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, y al publico
en general, con respeto y cortesia.

16. Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de energia y otros elementos materiales.

17.Usar las dotaciones de vestido suministrados por la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, durante la jornada laboral y en forma y modelos
establecidos.

18.Portar el elemento distintivo que le sean entregados para su uso de UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024.

19.Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion
suministrados por la empresa.

20.No usar los elementos que sean propiedad de terceras personas sin autorizacion
o para fines diferentes a los autorizados por su propietario.

21.Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, y en los cuales se
haya seleccionado como participante y realimentar a su equipo de trabajo sobre
los resultados de los mismos.

22. Asistir a las reuniones de trabajo general o de grupo organizadas o convocadas
por la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024.

23.Cumplir con sus compromisos econdmicos adquiridos con UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024.

24.Reqistrar ante la Direccion de Gestion Humana o quien haga las veces, los
cambios que ocurran en su estado civil, nombre del conyuge, compafiera
permanente, hijos, edad, etc. y toda aquella informacion personal que la UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, necesita mantener actualizada.

25.Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de
los subalternos con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes o
servicios, dentro de la calidad exigida por las normas de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024.

26.Elaborar y actualizar periddicamente manuales y otras ayudas didacticas en
materias de su area.

27.Realizar llamadas telefénicas desde los teléfonos de la empresa s6lo a numeros
y destinos autorizados.

28.No fumar, ni ingerir bebidas alcohdlicas o estimulantes dentro de los predios del
empleador, ni a los alrededores, en horas de trabajo y evitar cualquier acto que
contamine el ambiente.

29. No sustraer los utiles de trabajo, ni ninguna clase de elementos o artefactos, para
realizar actividades diferentes a las autorizadas por el empleador o en beneficio
personal del trabajador, salvo autorizacion previa y escrita de su jefe directo.

30. No presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la
influencia de narcéticos o drogas enervantes.
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31.No faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso del empleador.

32.No vender ni comprar ningun tipo de mercancias dentro de las instalaciones del
empleador, salvo que exista autorizacion escrita de las directivas.

33.No solicitar al empleador, a sus comparferos de trabajo, a sus contratistas o
proveedores, ningun tipo de transaccion de dinero, tales como, cambio de
cheques, préstamos personales, auxilios de cualquier indole, custodia de valores
u otros.

34.Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

35.Disponer al servicio del empleador, toda su capacidad normal de trabajo en el
desempeno de sus funciones y en las labores anexas, conexas Yy
complementarias, observando los preceptos del Reglamento y acatando y
cumpliendo las ordenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus
representantes.

36. Seguir las directrices determinadas por el empleador o sus representantes.

37.Cumplir con las indicaciones contenidas en el manual de funciones elaborado por
el empleador, el cual, el trabajador declara conocer y aceptar.

38.Ejecutar las funciones que le corresponden, de conformidad con el horario,
condiciones, requisitos, orientaciones, programas Yy especificaciones
determinados por el empleador o sus representantes, con toda la ética,
dedicacién, minuciosidad y detalle, de manera tal, que cada labor resulte de
altisima calidad, eficacia y provecho para el empleador y los beneficiarios del
servicio.

39. Cumplir con las metas que peridédicamente el empleador le senale.

40. Presentar por escrito en forma oportuna y puntual los informes de cualquier tipo
que le solicite el empleador o sus representantes.

41.Mantener vigentes los permisos exigidos por la ley, para poder ejercer su
profesion o prestar la actividad contratada en caso de ser necesario.

42. Mantenerse perfectamente actualizado en todos los conocimientos inherentes a
las funciones que le corresponde desarrollar y también en conocimientos de
interés general, preparandose permanentemente con la debida profundidad y
seriedad.

43. Mantener en forma permanente una actitud positiva en el desarrollo de su gestion
laboral y su comportamiento, velando por mantener una entera actitud de servicio
para con los demas, ayudando a encontrar soluciones adecuadas y precisas en
la solucion de problemas, y sirviendo como un excelente ejemplo para las
personas de la comunidad del empleador.

44 llevar a cabo reemplazos de otros trabajadores ausentes, en todas sus
funciones, segun se lo comunique el empleador o sus representantes, y en caso
de ausentarse, comunicar oportunamente al empleador o a sus representantes
tal situacion.

45. Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos
en forma estricta, segun las politicas fijadas por el empleador o sus
representantes.
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46. Cumplir con el horario de trabajo establecido en la empresa para el desarrollo de
sus labores.

47.No descuidar ni abandonar el lugar de trabajo, para realizar actividades diferentes
a las derivadas del cumplimiento del objeto previsto en el contrato de trabajo.

48. Aceptar las modificaciones en la labor contratada y en la prestacion del servicio
que decida el empleador dentro de su poder subordinante, asi como las labores
necesarias para el cumplimiento cabal del servicio contratado, y las conexas y
complementarias del caso.

49. Abstenerse de celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole con
clientes del empleador, por si o por interpuesta persona y de recibir cualquier tipo
de gratificacion, obsequio, regalo o beneficio en dinero o en especie, salvo
autorizacion expresa del empleador.

50.Abstenerse de presentar cuentas de gastos ficticias o de reportar como
cumplidas tareas no efectuadas.

51.Entregar al Empleador, inmediatamente los dineros que reciba por cualquier
concepto en desarrollo de sus funciones.

52.Mantener bajo absoluta confidencialidad los asuntos y la informacion que
conozca del empleador por causa o con ocasion de su trabajo.

53. Emplear los servicios informaticos de la empresa para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la labor contratada. Absteniéndose de emplearlo
para temas, como el uso del Chat, correos electrdnicos, juegos, cadenas, paginas
Web y demas herramientas informativas, distintas a las necesarias para el buen
desempeno laboral.

54.No consentir ni permitir que terceras personas, ajenas al empleador ingresen a
las instalaciones de la empresa, sin autorizacion previa y escita del empleador
y/o sus representantes.

55.Informar oportunamente sobre eventuales impedimentos que tenga para
desarrollar en condiciones éptimas de seguridad la labor contratada.

56. Informar oportunamente al empleador cualquier condicién de salud que pueda
poner en riesgo su estado de salud y/o perjudicar gravemente a la empresa, a
raiz de la ejecucion de la labor contratada.

57.Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

58. Observar los preceptos de las politicas, reglamentos, manuales, comunicaciones
y circulares internas y en general, acatar y cumplir las ordenes disciplinarias e
instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerarquicos.

59.Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para la solicitud de
permisos y comprobacién de incapacidades por enfermedad, calamidad
domeéstica y similar conforme al presente reglamento.

60. Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera la Empresa.

61.Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles
de propiedad o que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios
o beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.
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62. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la
participacion de trabajadores de la Empresa o de terceros.

63. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en
aquellos casos que la empresa los requiera, utilizar la dotacion suministrada.

64. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el
servicio.

65. Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes proveedores o contratistas
de la Empresa y a sus trabajadores.

66. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

67.Las establecidas en el articulo 58 del C. S. del T. y demas normas laborales
aplicables, en los contratos individuales, manuales de funciones, reglamentos,
circulares, memorandos, etc.

68.Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, de los reglamentos, de los manuales de funciones y
procedimientos y normas de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024.

PARAGRAFO. Si el trabajador incumple alguna de las obligaciones enunciadas en
el articulo anterior, sin perjuicio de las sanciones de otra naturaleza a que haya
lugar, incurre en falta grave, para todos los efectos legales.

CAPITULO XIIl
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 76°-Se prohibe a la empresa:

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

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

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

c) El Banco, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
que la ley lo autoriza,

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo
de Trabajo.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus
derechos de asociacién.

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

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

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

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

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

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

12. Las previstas en la Ley y en los contratos individuales.

PARAGRAFO. E| empleador podra realizar el pago anticipado de salarios al
trabajador, también podra pagar anticipadamente prestaciones sociales vy
vacaciones conforme lo permite la ley, de tal forma que, llegado el momento legal o
contractual del pago, si el empleador ya lo efectio, no estara obligado a realizar
nuevamente el pago que ya hizo de forma anticipada.

ARTICULO 77°- Prohibiciones de los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la
influencia de narcético o de drogas enervantes, que indirecta o directamente
produzcan o induzcan a estados que de cualquier manera constituyan
alteracion del animo o la conciencia, presentarse a las instalaciones de la
compania bajo los efectos de las mismas, asi como recomendar, patrocinar
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O promover, por si 0 por interpuesta persona, entre sus compaferos de
trabajo o demas personal del establecimiento, tales conductas.

3. Mantener, consumir o expender, dentro de la empresa, en las instalaciones
donde preste el servicio o fuera de la empresa portando la dotacién
entregada por el empleador, licores o bebidas embriagantes, toxicas,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto o sustancia semejante.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacion legal pueden llevar las personas avaladas por la
directora operativa.

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

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

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

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

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

10. Ingerir dentro de las instalaciones de la empresa, bebidas alcohdlicas o
embriagantes o sustancias narcéticas o toxicas de cualquier clase, o
elementos solidos o liquidos que indirecta o directamente produzcan o
induzcan a estados que de cualquier manera constituyan alteracion del
animo o la conciencia, presentarse a las instalaciones de la compafia bajo
los efectos de las mismas

11.Celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole, por si o por
interpuesta persona, con funcionarios, contratistas o proveedores al servicio
del empleador.

12. Incumplir el contrato de trabajo, el reglamento de trabajo y/o el manual de
convivencia del empleador, asi como las demas politicas publicadas por el
empleador.

13.No elaborar las facturas y/o recibos de caja de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el empleador y no entregar los documentos
autorizados al cliente.

14. Utilizar las Notas Crédito, Vales, facturas o demas documentos internos de
la compania en beneficio propio.

15. Utilizar los descuentos sobre productos o servicios que le autorice el
empleador, para destinos diferentes del previsto, tales como cuadres de
inventarios, reventa de productos, canje de producto con contratistas,
proveedores o terceras personas diferentes a el empleador o para su
beneficio propio.

16. Participar o efectuar directa o indirectamente la venta o adquisicion de
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bienes, materiales o equipos de propiedad de la empresa o para uso
exclusivo de la operacion sin autorizacion previa y escrita del empleador.

17. Participar en la celebracion de contratos en los que sea parte la empresa,
ya sea como contratista directo o por intermedio de terceros, o reciba
cualquier clase de lucro por intermedio suyo o de terceros proveniente de
los mismos.

18. Participar o facilitar la preparacion o ejecucion de fraudes a través de los
elementos de trabajo suministrados por el empleador.

19. Realizar con los contratistas acuerdos diferentes a los autorizados por el
empleador, especialmente en aquellos en los que comprometa su
responsabilidad.

20. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las
relaciones sociales que pueda afectar en forma nociva la reputacion del
empleador.

21. Recibir beneficios en dinero o en especie provenientes de cualquier persona
interna o extrafa de la compainiia, con el fin de apartar mercancia en beneficio
propio o de terceros.

22. Ocultar informacion de su estado de salud, en el procedimiento de seleccion
y/o durante la vigencia de la relacion laboral, la cual pueda perjudicar
gravemente a la empresa y/o poner en riesgo el estado de salud del
trabajador y/o sus companeros de trabajo.

23.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o terceras personas, 0 que
amenace o perjudique los elementos u oficinas de trabajo.

24.Hacer negocios o proponer la realizacion de juegos, valiéndose de la
influencia que su posicion le permita tener sobre otros trabajadores de la
empresa.

25. Asistir a su lugar y/o puesto de trabajo por el periodo de tiempo que haya
autorizado el médico tratante de la entidad correspondiente, cuando se
encuentren en estado de incapacidad por Enfermedad Comun, accidente o
enfermedad laboral, licencia de maternidad o paternidad.

26. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

27.Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, datos relacionados con la
organizacidn o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la
Empresa para el desarrollo del objeto social.

28.Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo, instrumentos, elementos, maquinaria y
materiales de la Empresa

29.Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de
cesantias de compafieros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras
personas, o prestarse en cualquier forma para que el trabajador solicite u
obtenga la liquidacion parcial de la cesantia, con documentos o
negociaciones no verdaderas o falsas.
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30. Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas
de compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

31.Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores, companeros de
trabajo, funcionarios o visitantes de los clientes del empleador.

32.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

33. Ejecutar el desarrollo de la labor sin el uso de los elementos de proteccion
personal.

34.Destinar el tiempo a labores distintas propias del trabajo.

35. Deformar, modificar o mutilar los uniformes y demas elementos de trabajo.

36. La inasistencia al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada
completa por tercera vez sin excusa suficiente.

37.Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.

38. Solicitar a sus comparieros de trabajo préstamos en dinero.

39. Manejar u operar vehiculos, equipos, maquinas o herramientas que no se les
haya asignado o para lo cual no tienen debida autorizacion.

40. Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa, o instalaciones
donde ejecute su labor.

41.Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos, o dar a conocer
cualquier documento sin autorizacion expresa para ello.

42.Haber presentado para la admision en la empresa o después, para cualquier
efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o
no cefidos a la estricta verdad.

43. Ocuparse de trabajos distintos a los de su cargo dentro de la compania, sin
autorizacién de su superior.

44 Durante y después del término del contrato de trabajo, el trabajador se
compromete a no suministrar directa o indirectamente, a terceras personas
o a utilizar para su propio beneficio e informacién, secretos de comercio,
informacion confidencial de clientes, empleados, contratistas, datos técnicos,
comerciales, laborales o contables a que tenga acceso durante la prestacion
de sus servicios como trabajador ni cualquier otro asunto que se le haya
informado en desarrollo de las actividades de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024 excepto lo requerido por la ley o autorizado por el
Representante legal.

45. Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compafieros de
trabajo, llamarlos por apodos, palabras ofensivas, etc.

46. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba
sucederle en la labor.

47.Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares
0 conexos a los de la empresa, ya sea como asalariado en otra identidad,
como socio o independiente, sin autorizacion escrita de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024.

48. Portar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radios, revistas,
libros, juegos, periddicos, etc.

49. Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales, en el sitio
de trabajo o durante el horario de trabajo.
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50. Cambiar el sitio de trabajo del lugar asignado a otro, por razones distintas a
las de su trabajo y sin autorizacion de su inmediato superior.

51.Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia
que la empresa le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso,
dentro o fuera de las instalaciones y sedes de la misma.

52.No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad o negarse a
usarlos.

53. Dar informacion falsa en cuanto al subsidio familiar, de transporte u otros
beneficios.

54.Entrar o sacar paquetes, bolsas y objetos semejantes de las instalaciones o
lugares de la empresa donde esta prohibido, sin mostrar el contenido al
representante de la empresa, o a los celadores o vigilantes.

55. Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad
de esta, materia prima, herramientas, articulos procesados, elementos,
muebles o instrumentos o cualquier otro elemento sin la autorizacion expresa
y escrita de la Empresa.

56. Irrespetar o dar maltrato al personal de la compaiia y a quienes presenten
servicios a esta, sean o no trabajadores de la misma.

57.Fumar en las instalaciones de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024.

58. Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su
custodia.

59. Cambiar los turnos de trabajo sin previa y expresa autorizacion de la UT
BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024.

60. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

61. Se prohibe utilizar los uniformes o dotacién fuera de la jornada laboral.

62. Recibir dinero por concepto de desayunos, almuerzo, cena o merienda en
cualquier lugar de la empresa o fuera de ella, excepto el cajero o quien haga
sus veces. El dinero solo se recibe en la caja.

63. Violar en cualquier forma a sus funciones establecidas en los manuales de
funciones, descripcion de cargos, circulares, reglamentos, etc.

64.No asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

65.No cumplir los procedimientos de Salud y Seguridad en el Trabajo
establecidos por el empleador.

66. Ingresar a las instalaciones de la compafia o sus sedes, asi como a las sedes
donde opera la compafia, especificamente en el area donde se ejecuta la
operacion, cocina u otro espacio asignado para la labor sin la debida
autorizacién, terceras personas que no hagan parte de la compaiia,
mascotas o cualquier clase de elementos distintos a los estrictamente
requeridos para la realizacion de la labor.

67.Las previstas en la Ley y en los contratos individuales

PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las prohibiciones enunciadas
se considera falta grave y dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo con
justa causa por parte de la empresa.
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FRENTE A LAS NO CONFORMIDADES DE GESTION GERENCIAL

1. La no asignacion de recursos necesarios para el desempeno del SG-SST,
debidamente establecido como obligaciones directas del trabajador dentro
del término estipulado por la dependencia encargada.

2. Incumplimiento de necesidades y expectativas del cliente por parte del
trabajador encargado a la atencion directa de la relacién comercial, orientada
a la comprension requisitos del cliente.

3. Incumplimiento al establecer las acciones a mejorar del SG-SST, establecido
en la relacién contractual por parte del trabajador asignado a la dependencia.

4. El incumplimiento en la Gestion deficiente de componentes de SSTA,
orientado al plan de Politicas, objetivos, programas, riesgos e impactos de
SSTA.

FRENTE A LAS NO CONFORMIDADES DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO.

1. Error de informacion en la creacion o actualizacion de documentos por parte
de la persona encargada del sistema, como también a sus delegatarios.

2. Error en la digitacion de datos, incoherencia en contenido de datos, datos
ingresados de forma desactualizada, en cuanto al procedimiento asignado al
personal encargado de la verificacion y digitacion correcta de la informacion
frente al sistema.

3. Carecer de la informacion real frente al sistema, el cual no sea conforme con
los requisitos y procesos de la empresa.

4. el incumplimiento en las tareas asignadas frente al sistema; en no tener
definidas todas las actividades pertinentes, asimismo No realizar planes de
accién a las no conformidades identificadas previamente.

5. el incumplimiento en; Informes de auditoria mal redactados, Informes de
auditoria con informacion faltante, o incompletos, No tener establecido un
procedimiento documentado para la planificaciéon y ejecucién de las
auditorias.

FRENTE A LAS NO CONFORMIDADES DE TALENTO HUMANO

1. La no revisién por parte del trabajador asignado frente al no cumplimiento de
que el personal no cumpla con los requisitos solicitados por el cliente,
enmarcandose en las siguientes especificaciones; Que el personal no
cumpla con la experiencia solicitada por la empresa, Que el personal no
cumpla con habilidades y competencias solicitadas por la empresa, Que el
personal no posea los conocimientos necesarios para desempefar el cargo,
Que el personal no posea la actitud especifica solicitada por el cliente

2. La violacién a la confidencialidad en temas laborales por parte del guarda,
supervisores, coordinadores y auxiliares respecto a temas; Quejas del
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trabajador con el cliente por retrasos en los pagos, Mala liquidacion del pago
de quincenas del trabajador, Reportes al cliente por falta de gestion en la
dotacion de elementos, herramientas de trabajo, Quejas del trabajador con
el cliente por falta de gestidn en beneficios; vacaciones, permisos, prestamos
etc.

3. Error en la Afiliacidn errada a la entidad correspondiente de seguridad social.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 78°- La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ARTICULO 79°-El incumplimiento de algunas obligaciones o la violacion de alguna
de las prohibiciones o faltas sefaladas en este reglamento o en el contrato
individual, siempre que a juicio de la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, no
constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de
ella, dara lugar a la aplicacion de alguna de las siguientes medidas:

a) Amonestacion: Consiste en la advertencia verbal que el jefe inmediato hace al
trabajador por la comisién de una falta leve. La amonestacién verbal no se
considera sancion disciplinaria, pero la empresa podra dejar constancia interna
de su realizacion para efectos de seguimiento.

b) Llamada de atencién: Se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa
una nueva falta leve o en caso de que, a juicio de la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable. Constituye
sancion disciplinaria.

c) Suspension Disciplinaria: La UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, podra
imponerla en caso de faltas o violacion de deberes laborales por parte del
trabajador, que a juicio de ella no ameriten terminacién del contrato de trabajo con
justa causa. La suspension disciplinaria no podra exceder de tres (3) dias por la
primera vez ni de ocho (8) dias en caso de reincidencia.

d) Multa: Es la sancién monetaria que puede imponerse al trabajador por faltas o
retardos en el trabajo, sin que exceda la quinta parte del salario de un dia.
La imposicion de la multa no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial destinada exclusivamente
a premios o incentivos para los trabajadores que cumplan sus obligaciones de
manera puntual y eficiente.

ARTICULO 80°-Se establecen las siguientes clases de faltas leves, las
correspondientes sanciones disciplinarias, asi:
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a) El retardo hasta quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la UT BAGLOFOOD
VILLAVICENCIO 2024, implica:

e Por Primera Vez, llamado de atencion verbal.

e Por Segunda Vez, llamado de atencién por escrito con copia a la hoja
de vida.

e Por Tercera Vez, suspension en el trabajo del dia que se produce la
falta.

e Por Cuarta Vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO
2024, implica:

e Por Primera Vez: suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
e por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) Lafalta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideraciéon a la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024,
implica:

e Por Primera Vez: Suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias.
e Por Segunda Vez: suspension en el trabajo hasta por dos meses.

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica:

e Por Primera Vez: suspensién en el trabajo hasta por ocho dias (8)
dias.
e Por Segunda Vez: suspension en el trabajo hasta por dos meses.

e) Indebida presentacién personal

f) Mala actitud frente a la presentacion del servicio o queja por parte del cliente

g) No terminar la jornada laboral

h) Bajo rendimiento en el cumplimiento de sus funciones

i) No acatar ordenes siempre y cuando sea acorde a las funciones
establecidas, bajo el cargo que desempefia.

j) Generar mal ambiente laboral en su lugar de trabajo

k) Sera causal de disolucion del contrato de trabajo todo lo anterior, sin perjuicio
de que la UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024, considere, a su libre
criterio y dada la respectiva circunstancia, cualesquiera de las faltas
anteriormente descritas como justas causas para dar por terminado el
contrato de trabajo.

ARTICULO 81°-Constituyen faltas graves:

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

b) La falta total del trabajador en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.
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c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia o en el turno
correspondiente sin excusa suficiente, por tercera vez.

d) Violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, estatutarias, manuales de funciones y procedimientos,
descripciones de cargos, circulares, memorandos, etc.

e) Realizar conductas de agresion fisica y/o verbal contra compafieros de trabajo,
funcionarios del cliente, o terceros que se encuentren en las instalaciones
donde el trabajador preste el servicio.

f) Faltarle al respeto a sus compaferos de trabajo, funcionarios del cliente, o
terceros que se encuentren en las instalaciones donde el trabajador preste el
servicio.

g) ElI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de
Seguridad y salud en el trabajo de la empresa. (Decreto Ley 1295 de 1994, Art.
91).

h) No informar de manera inmediata al jefe inmediato, o personal encargado del
area de Seguridad y Salud en el trabajo de la empresa la ocurrencia de un
accidente laboral sufrido por el trabajador o de sus companeros en caso de la
imposibilidad para reportalo de manera directa.

i) Reportar de manera extemporanea o no reportar los accidentes de trabajo
sufridos por el personal a cargo al area de Seguridad y salud en el trabajo.

j) No realizar el respectivo informe de la ocurrencia de un accidente laboral, o
realizarlo de manera extemporanea de acuerdo con los términos establecidos
en el articulo 62 del Decreto Ley 1295 de 1995.

k) Dar falsa informacién sobre la ocurrencia de un accidente de trabajo.

[) No dar informacion clara y completa de su estado de salud, o no acatar las
recomendaciones indicadas por la EPS, ARL, o el empleador y realizar actos
que vayan en contravia o que afecten su estado de salud.

m) Incurrir en cualquiera las prohibiciones contenidas dentro del presente
reglamento, lo cual se considerara falta grave en todos los casos, aun por la
primera vez.

PARAGRAFO: En el evento de que cualquiera de las situaciones antedichas afecte
el normal desarrollo de la operacién de la Empresa o cuando se logre comprobar
que las conductas anteriormente descritas fueron realizadas por el trabajador con
la intencidn de ocasionar algun perjuicio econdmico o administrativo a la
organizacion, éstas constituiran falta grave y por ende justa causa para que se
termine el contrato de trabajo del empleado involucrado.

CAPITULO XV

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO
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ARTICULO 82°- JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO POR PARTE DEL EMPLEADOR.

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las
indicadas en Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como las indicadas en el Contrato
Laboral suscrito por las partes y en demas pactos o convenios, las indicadas en este
reglamento como causas para tales efectos, o sefialadas como faltas graves en el
mismo o en la ley laboral en general, ademas de las descritas en los siguientes
numerales asi:

1. Haber sufrido engafo por parte del trabajador mediante la presentacion de
documentos y/o certificados falsos para su contrataciéon o tendientes a
obtener un provecho indebido en lo corrido de la relacion laboral.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos, en que incurra el trabajador
durante y/o fuera de servicio, en contra del patrono, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios o demas colaboradores.

3. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de
las personas o de las cosas.

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

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

6. La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

7. Elque el trabajador releve los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

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

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

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

11.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
curativas, o de seguridad y salud en el trabajo prescritas por el médico
adscrito al empleador, o por autoridades del ramo, para evitar, mitigar o
rehabilitar en lo concerniente a enfermedades y/o accidentes laborales

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

13.El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o invalidez
estando al servicio de la empresa.
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14.La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tendra caracter
de laboral, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite
para el trabajo cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales convencionales derivadas de la enfermedad.

15. Permitir la sustraccion de la empresa o del cliente al cual se encuentre
asignado, utiles de trabajo, materias primas, elementos, maquinas
herramientas y en general cualquier producto sin permiso de competente.

16. Todas aquellas establecidas en este Reglamento Interno y el contrato
laboral, como Justa Causa, para tales efectos.

ARTICULO 83°. - Condicién resolutoria por incumplimiento de lo pactado; en todo
contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por incumplimiento de lo
pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable. En caso
de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada por
parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacién unilateral por parte del
trabajador, por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero
debera al segundo por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos
sefala la ley. Adicional a lo anterior se prescribe que el empleador y el trabajador
podran convenir de manera conjunta clausulas penales atendiendo el tipo de cargo
contratado.

ARTICULO 84°. - JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO POR PARTE DE EL TRABAJADOR

Son justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
Trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del empleador respecto de las condiciones
de trabajo.

2. Todo acto de violencia 0 amenazas graves inferidas por el empleador contra
el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o
inferidas dentro del servicio por los parientes, representante o dependientes
del empleador con el consentimiento o tolerancia de este.

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

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

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

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador,
de sus obligaciones convencionales o legales.
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7. Laexigencia del empleador, sin razones validas por parte de la prestacion de
un servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se contrato.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 65 y 66 del Codigo Sustantivo del
Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS (LEY 2466 de 2025)

ARTICULO 85°-Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador para
imponer sanciones debera oir al trabajador inculpado directamente y si éste es
sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos
y de la decisidon de la empresa de imponer o0 no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 86°-No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite senalado en el anterior articulo (CST, art. 115).

ARTICULO 87°-Para la aplicacion de cualquier sancién disciplinaria se debera
cumplir con el siguiente procedimiento que se encargara de garantizar los derechos
de defensa y contradiccion del trabajador:

Cuando la Empresa tenga conocimiento que un trabajador ha podido incurrir en un
hecho que pueda estar inmersa en una de las causales de falta disciplinaria que
pueda dar lugar a la imposicién de una sancién, procedera a la apertura del proceso
disciplinario para lo cual remitira al trabajador una comunicacién escrita con los
siguientes datos:

1) Una descripcidn clara y precisa de los hechos o conductas que se imputan y
dan lugar a las faltas disciplinarias.

2) Lafechay hora en que sera citado a diligencia de descargos.

3) Informar al trabajador, que de no ejercer su derecho a la defensa se entiende
que renuncia al mismo.

ARTICULO 88°. - DESCARGOS: En esta etapa el trabajador podra presentar su
version de los hechos, controvertir las pruebas presentadas y allegar las que
considere pertinentes, el cual se realizara en la diligencia de descargos a que sea
citado, segun el caso.

ARTICULO 89.° - DECISION: Una vez se ha surtido el tramite anterior, la Empresa
determinara si hubo responsabilidad disciplinaria y la decisién adoptada la cual
surtira efectos tan pronto sea notificada al trabajador.
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ARTICULO 90°. - IMPUGNACION: Si el trabajador no esta conforme con la decision
adoptada, podra impugnarla con el fin de que la Empresa revise nuevamente la
decision tomada.

Para la impugnacion el trabajador contara con un término de tres (3) dias habiles
contados a partir de la notificacion de la decision adoptada, indicando por escrito los
motivos justificados de su inconformidad para que sea estudiada la decision
adoptada.

PARAGRAFO 1. La apelacién presentada por el trabajador se tramitara en efecto
devolutivo de tal forma que la decision inicial surte plenos efectos y soélo perdera
vigencia en aquellos eventos en que sea revocada por el superior o a quien éste
delegue.

PARAGRAFO 2. Es improcedente la impugnacién de la decisién del Empleador de
dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, al no tratarse de una
sancion disciplinaria.

PARAGRAFO 3. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefalado en el articulo 115, C.S.T.

CAPITULO XVI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 91°.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante Gestién Humana
y en segunda instancia ante la Direccién General. (diferente del que aplica las
sanciones) quien los oira y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 92.°- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato, si alguna vez lo hubiere.

CAPITULO XViI
ACOSO LABORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

LEY 1010 DE 2006, RESOLUCION 652 DE 2012 Y RESOLUCION 1356 DE 2012

ARTICULO 93°-Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un comparfero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.
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En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

PARAGRAFO: La empresa respeta, acata y acoge el texto completo de la Ley 1010
de 2006, sobre la prevencion, correccidn y sanciones para el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 81°-MODALIDADES: Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal
como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato
Laboral, la Persecucion Laboral, la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento
Laboral, la Inequidad Laboral y la Desproteccién Laboral.

ARTICULO 82°- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los Actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusidon a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

c¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional
expresados en presencia de los compaferos de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos.

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo.

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensibles extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionales sobre el cumplimiento de la
labor encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica
de la empresa.

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

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién
de deberes laborales.
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) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

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

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

o) Enlos demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorada, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2°.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 83°-CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas Publicas conforme al principio
constitucional de obediencia debida.

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional.

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y las evaluaciones
laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

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

g) La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion.
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h) La exigencia de cumplir las obligaciones de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo cdodigo.

i) La exigencia de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.

j) Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ARTICULO 84°-Se entenderan como conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado
de ira e intenso dolor.

¢) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o
anular sus consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma
total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del
superior, compafero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

ARTICULO 85°-Se entenderan como conductas agravantes:

a) Reiteracion de la conducta;

b) Cuando exista concurrencia de causales;

¢) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa
0 promesa remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor
participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado
al sujeto pasivo;

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo,
rango economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo en
la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.
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ARTICULO 86°-Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

a) La persona natural que se desempefe como gerente, jefe, director,
coordinador, supervisor 0 cualquier otra posicion de direccion y mando en
una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por
el Codigo Sustantivo del Trabajo;

b) La persona natural que se desempefe como superior jerarquico o tenga la
calidad de jefe de una dependencia estatal,

¢) La persona natural que se desempene como trabajador o empleado. Son
sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

d) Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo
en el sector privado;

e) Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores
oficiales y servidores con régimen especial que se desempefien en una
dependencia publica;

f) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son
sujetos participes del acoso laboral:

v' La persona natural que como empleador promueva, induzca o
favorezca el acoso laboral;

v La persona natural que omita cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en
los términos de la presente ley.

PARAGRAFO. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en el
presente codigo son solo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de
dependencia o subordinacién de caracter laboral.

ARTICULO 87°-Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 88°-En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Implementar campafias para prevenir las conductas contenidas en la
normatividad vigente en materia de acoso laboral, a través de boletines
informativos o circulares, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Disenar actividades que faciliten la libertad de los trabajadores, para
denunciar las conductas que puedan ser constitutivas de acoso laboral, asi
como para que formulen recomendaciones constructivas para evitar la
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configuracién del acoso laboral y otros hostigamientos, previstos en la
normatividad vigente.

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

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 o la normatividad vigente que regule la materia, y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 89°-De conformidad con la organizacion interna de la empresa, EL
EMPLEADOR disefara la conformacion del Comité de Convivencia Laboral, de tal
forma que se logre de manera efectiva el objetivo previsto en las normas vigentes
que regulen la materia.

PARAGRAFO: El presente capitulo remplaza las disposiciones en materia de
acoso laboral en la empresa y las demas disposiciones que le sean contrarias.

CAPITULO XVl
INCENTIVOS ESPECIALES PARA LOS EMPLEADOS

ARTICULO 90°- UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024 podra establecer
incentivos especiales en dinero o especies que favorezcan a los empleados que se
destaquen en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

ARTICULO 91°-Queda el area de Gestion Humana, como gestor del Plan de
Incentivos, debiendo presentarlo ante el director general para viabilidad financiera
del plan de incentivos, para su aprobacion y posterior aplicacion por la Direccion de
ingenieria.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 92°-Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan

suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido
la empresa.
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CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 93°-No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto mas favorables al

trabajador (CST, art. 109).
CAPITULO XXI
OTRAS DISPOSICIONES
ARTICULO 94°-El presente Reglamento Interno De Trabajo, sera actualizado
conforme la legislacion laboral y el desarrollo de la actividad del empleador, asi lo

exijan. Dejandose especificado las modificaciones a que se tengan lugar.

ARTICULO 95°- Control de Creacion. A continuacion, se relacionan la fecha de
creacion o la modificacion que se efectuan sobre el presente reglamento.

Fecha Version Modificacion
24/05/2024 00 Creacion Reglamento
Interno

DIRECCION: Domicilio principal: Avenida 1ro de Mayo Puente Caido Bodega 6,
Municipio de Villavicencio- Meta.

Atentamente,

7R

FREDY BARRETO PACHON
REPRESENTANTE LEGAL

UT BAGLOFOOD VILLAVICENCIO 2024
NIT: 901.838.401-6
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