Actualizacion 01 de Febrero de 2026

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S.
(CARNICOS - MARSAN)

CAPITULO |

ARTICULO 1. EIl presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S.- Carnicos Marsan,
domiciliada en la Carrera 15 N° 08-84, Parque Industrial Montana Bodega 2 Manzana
9 — Mosquera Cundinamarcay a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa
como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales
de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

Mision: Ofrecer al consumidor productos carnicos procesados de la mas alta calidad,
elaborados con pasion y bajo estrictos estandares de seguridad e higiene.

Vision: Ser una empresa lider y referente en la industria carnica para el afio 2030,
reconocida por la excelencia, calidad, innovacion y un servicio Unico, generando valor
sostenible para nuestros clientes, colaboradores y la sociedad.

Valores Corporativos:

1. Excelencia

2. Autenticidad
3. Impacto social
4. Etica

PARAGRAFO 1. Este reglamento ha sido actualizado, teniendo en cuenta las
disposiciones legales que se han expedido como lo son: la Ley 50 de 1990, la Ley 100
de 1993 y sus Decretos Reglamentarios, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2101 de 2021y
la Sentencia C-331 de 2023, la Ley 2191 de 2022, Ley 2365 de 2024, Decreto 0405 de
2025, el Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 2466 del 25 de Junio de 2025 - Reforma
Laboral, lo mismo que el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo suministrado por
el Ministerio de Trabajo, y la y la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo,
asi como las demas normas laborales colombianas, y que hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

PARAGRAFO 2. El presente Reglamento de trabajo se aplica a todos los centros de
trabajo de EL EMPLEADOR que existen en la actualidad y para los que en el futuro
llegue a establecer en el pais o fuera de éste y es norma reguladora y obligatoria de
las relaciones entre EL EMPLEADOR vy el personal de trabajadores dependientes de
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la misma. En ejercicio de su deber legal como EL EMPLEADOR y en concordancia
con la normatividad nacional e internacional vigente, LA EMPRESA reitera su
compromiso de prevenir y sancionar el acoso laboral, el acoso sexual, la discriminacion
y toda forma de violencia en el entorno de trabajo, propiciando una cultura
organizacional inclusiva, segura, solidaria y centrada en el bienestar de todos los
trabajadores.

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR se compromete activamente con la promocion de
la igualdad de oportunidades y la no discriminacion por razon de género. En
consecuencia, todas las disposiciones, derechos, deberes y politicas contenidas en
este reglamento, el contrato laboral y demas documentos relacionados con el vinculo
laboral, se interpretaran y aplicaran garantizando un trato equitativo para todas las
personas. Para facilitar la lectura, se podran utilizar términos en su forma genérica "EL
TRABAJADOR o TRABAJADORES", en el entendido de que siempre se refieren a
personas de cualquier identidad de género, sin que ello constituya o implique distincion,
exclusion o preferencia alguna.

Quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopia autenticada de la visa,
cédula de extranjeria vigente, permiso de la autoridad competente para trabajar en la
actividad para la cual solicita el cargo y demas documentacion que a la fecha aplique.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes
documentos

a) Hoja de vida con foto
b) Copia de la cédula de Ciudadania.

c) Fotocopia de los titulos o actas de grado de los estudios realizados y
reportados en la hoja de vida

d) En caso de ser profesional, debera demostrar que posee la correspondiente
tarjeta o matricula profesional o que se encuentra debidamente inscrito para
el ejercicio de su profesion, en los casos que se requiera

e) Certificados que acrediten la experiencia de los trabajos que haya realizado
en donde conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el
salario devengado

f) Referencias laborales y personales

g) Certificado de afiliacion a las entidades del sistema de salud, de pensiones
y cesantias a las que ha estado afiliado o manifestacion expresa, indicando
en cual desea afiliarse

h) Examenes médicos de ingreso. (Dentro de los que se debe aclarar si son

i) Trabajadores que desempefien labores peligrosas o de alto riesgo
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J) Estudio de seguridad *Para los cargos de conductores y personal que
maneja dinero la empresa realizara la prueba de poligrafo.

k) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

PARAGRAFO 1. La empresa podréa requerir ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo: “datos acerca del
estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religién 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/embarazo para las mujeres, sélo 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. 1843 de 2025 articulo 21 y 22
del Ministerio del Trabajo), el examen de VIH (Decreto reglamentario No. 1543 de 1997
Art. 21 y Resolucién No. 1843 de 2025 articulo 23), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. Toda inexactitud u omisién en la solicitud o cualquier alteracion o
falsificacion de los documentos allegados o de la informacion suministrada descalifica
automaticamente al aspirante del proceso de seleccion desarrollado por parte de la
empresa.

PARAGRAFO 3. La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de
antecedentes y la investigacion necesaria sobre los datos suministrados por el
aspirante. Los procedimientos de seleccion garantizaran condiciones de igualdad y no
discriminacion en aspectos como género, edad, raza, orientacién sexual, orientacion
religiosa, condicion de discapacidad u otros factores, conforme a las leyes vigentes y
principios de equidad laboral.

PARAGRAFO 4. LA EMPRESA podréa practicar al aspirante examenes de aptitudes,
conocimientos técnicos y habilidades para el cargo y oficio que este aspira, asi como
aplicar pruebas de idoneidad, psicotécnicas y entrevistas que garanticen que reune los
requisitos exigidos. La realizacion de estos trdmites no constituye vinculo ni aceptacion
expresa o tacita de contratacion por parte de LA EMPRESA ya que el aspirante
reconoce que hace parte del proceso de seleccion.

PARAGRAFO 5. Una vez cumplidas las etapas de los articulos anteriores, el aspirante
debera presentar las demas pruebas que LA EMPRESA estime convenientes, segun
el cargo a desempenar.

PARAGRAFO 6. Cumplidos los anteriores requisitos, corresponde a EL EMPLEADOR
decidir si celebra o no contrato de trabajo con el aspirante. En caso de que, a juicio de
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LA EMPRESA, el aspirante no cumpla con los requisitos establecidos para el cargo,
se le informara de esta situacion si asi lo solicita. No obstante, LA EMPRESA no estara
obligada a proporcionar informacion detallada, certificaciones o explicaciones
relacionadas con el resultado de los examenes, pruebas o evaluaciones realizadas
durante el proceso de seleccion.

PARAGRAFO 7. El contrato a término indefinido es la modalidad principal de
vinculacién en la empresa, conforme el principio del Articulo 5 de la Ley 2466 de 2025,
sin embargo, el término de duracion del contrato o el contrato a firmar (fijo, obra o labor,
por dias) dependerd de la necesidad particular de la contratacion requerida. El
trabajador comenzara a devengar su salario a partir de la fecha en que empiece a
laborar efectivamente y una vez se hayan cumplido los requisitos de admision
enumerados en el presente articulo.

ARTICULO 3. PERIODO DE PRUEBA: En la Empresa, una vez admitido el aspirante
se estipulara un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de
la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. FORMALIDAD: El periodo de prueba sera estipulado por escrito y en
caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T)

ARTICULO 5. DURACION: El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses,
en los contratos de trabajo a término indefinido. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracién 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 (02) 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 (articulo séptimo Ley 50 de 1990). Cuando el
periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados,
las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin
gue el tiempo total del periodo de prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 6. TERMINACION: 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, el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel
a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones que contemplan la ley (articulo 80, C.S.T.).
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CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. NATURALEZA DEL CONTRATO: De conformidad con lo establecido en
el Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el articulo 81 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, el contrato de aprendizaje corresponde a un contrato laboral especial a
término fijo. Su finalidad principal es facilitar la formacioén del aprendiz en un oficio o
profesion especifica, mediante un proceso formativo tedrico-practico que se desarrolla
dentro del giro ordinario de las actividades de LA EMPRESA. Este contrato genera una
relacion laboral y, por tanto, se rige por las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo, con
las particularidades que se establecen en la ley y en el presente capitulo. Debera
celebrarse siempre por escrito y especificar, como minimo, la duracion, las fases lectiva
y practica, las obligaciones de las partes, el monto del apoyo de sostenimiento mensual
y las condiciones de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.

PARAGRAFO. Esta obligacién sera exigible tnicamente cuando LA EMPRESA ocupe
un namero de trabajadores no inferior a quince (15), conforme al articulo 32 de la Ley 789
de 2002.

ARTICULO 8. REGISTRO ANTE SENA: El contrato de aprendizaje debera registrarse
en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA) del SENA, y solo podra
suscribirse con personas que estén matriculadas en programas debidamente autorizados
por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA o por otras instituciones educativas
reconocidas por el Ministerio de Educacion Nacional y que cuenten con convenio vigente
con el SENA.

PARAGRAFO. Durante la ejecucién del contrato, LA EMPRESA velara por el
cumplimiento del objeto formativo.

ARTICULO 9. CONTRAPRESTACION: Durante la vigencia del contrato de aprendizaje,
el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual que constituye salario y se pagara
de la siguiente manera, sin que en ningun caso sea inferior al Salario Minimo Legal
Mensual Vigente (SMLMV):

o Formacion tradicional: Durante la fase lectiva, el apoyo de sostenimiento sera
equivalente al 75% de un (1) SMLMV. Durante la fase practica, sera equivalente
al 100% de un (1) SMLMV.

e Formacion dual: El apoyo de sostenimiento sera como minimo del 75% de un
(1) SMLMV durante el primer afio y del 100% de un (1) SMLMV durante el
segundo afio.

« Aprendiz universitario: El apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
a un (1) SMLMV, independientemente de la fase en que se encuentre.
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ARTICULO 10. APORTES Y PRESTACIONES SOCIALES: Dada su naturaleza de
contrato laboral especial, el aprendiz gozara de todas las garantias de un trabajador
dependiente. En consecuencia, LA EMPRESA debera realizar las siguientes afiliaciones
y pagos de conformidad con lo determinado en el articulo 21 literal d) de la ley 2466 de
2025:

1. Durante la fase lectiva: LA EMPRESA afiliar4 y pagara la totalidad de los
aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud y en Riesgos Laborales sobre
la base del apoyo de sostenimiento pactado.

2. Durante la fase practica o en formacion dual: LA EMPRESA afiliara y pagara
la totalidad de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién
y Riesgos Laborales, Caja de Compensacion) sobre la base del apoyo de
sostenimiento pactado.

PARAGRAFO. En virtud de la relacion laboral que se establece, el aprendiz tendra
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones sociales (cesantias,
intereses a las cesantias, prima de servicios y vacaciones) y demas derechos propios
de un contrato de trabajo, liquidados en proporcién al tiempo laborado y con base en el
apoyo de sostenimiento mensual devengado.

ARTICULO 11: El Convenio De Practicas: Se entiende por convenio de practicas el
acuerdo de voluntades entre dos partes para el desarrollo de la practica profesional de
indole académica, de un estudiante o egresado no titulado perteneciente a una de ellas,
y que tenga pendiente el periodo de practicas. El convenio de practicas no le otorga al
practicante los derechos reconocidos para el contrato de aprendizaje, salvo la afiliacion y
pago al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales. No obstante,
la institucion podrd decidir voluntariamente reconocer algunos reconocimientos
econdémicos en favor del practicante, los cuales quedaran pactados o adicionados en el
convenio. El practicante bajo esta modalidad de aprendizaje no tendra relacion laboral
alguna con la empresa

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (articulo 76, C.S.T.)

ARTICULO 13. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).
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ARTICULO 14. EIl periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) 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 meses Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 15. 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 del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (Articulo 80, C.S.T.)

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16. Son meros trabajos accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario al
descanso remunerado en dominicales y festivos. (Art. 6 C.S.T.), y todas las
prestaciones de ley.

CAPITULO VI
TELETRABAJO

ARTICULO 17: Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacién — TIC para el contacto entre el trabajador
y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo. Al teletrabajo, conforme lo sefialado en la norma en mencion, no les sera
aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias, y trabajo
nocturno, sin que se puedan imponer tampoco, altas cargas de trabajo. Definido en el
articulo 2 de la Ley 1221 de 2008

De igual manera, se debe tener en cuenta que el salario del teletrabajador no podra ser
inferior al que se pague por la misma labor, en la misma localidad y por igual rendimiento,
al trabajador que preste sus servicios en el centro de trabajo.
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ARTICULO 18: La regulacion operativa del teletrabajo se encuentra contenida en el
Capitulo 5 del Titulo 1 de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, que especifica
las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en relacion de dependencia, las
relaciones entre empleadores y teletrabajadores, las obligaciones para entidades publicas
y privadas, las administradoras de riesgos laborales y la red de fomento para el
teletrabajo.

ARTICULO 19: El teletrabajo de acuerdo a la normatividad legal vigente contara con los
siguientes requerimientos:

Visita previa al puesto de trabajo que tiene como objetivo, verificar las condiciones de
trabajo, es decir, toda caracteristica fisica, biologica, ergondémica o psicosocial que puede
tener una influencia significativa en la generacion de riesgos en la seguridad y salud del
trabajador; igualmente, tanto empleador como trabajador deberan contar con la guia para
la prevencion y actuacion en situaciones de riesgo que debera ser suministrada por la
respectiva administradora de riesgos laborales; el trdmite de formulario de afiliacion y
novedades adoptado mediante la resolucion 3310 de 2018 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social entre otros.

CAPITULO VII
TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES

ARTICULO 20: Los trabajadores dependientes que tengan una vinculacion con la
empresa y laboren por periodos inferiores a un mes (30 dias calendario) y con una
remuneracién inferior al minimo estan contemplados el decreto 2616 de 2013 el cual
estipula el pago de seguridad social equivalente a los dias y salario devengado; estos
trabajadores contaran con todas las demas normas estipuladas por la legislacion laboral
vigente

CAPITULO VIII
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 21. Mientras el empleador no disponga lo contrario, el horario de trabajo
es el que a continuacién se expresa, teniendo en cuenta que la hora de almuerzo no
se computara como tiempo laborado en ningun caso. Los horarios establecidos
corresponden a un aspecto general, pero estos seran modificados tomando en
consideracion las necesidades de la empresa y de acuerdo a su objeto social; tal como
se establece en los contratos de trabajo; y de igual manera se resalta la posibilidad
establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible, tal como se
establece en el presente capitulo.
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La jornada laboral manejada por la empresa corresponde a la jornada maxima
legalmente que se encuentre permitida y vigente por la ley, en cumplimiento de la
reduccién gradual establecida en el articulo 3 de la Ley 2101 del 15 de Julio de 2021,
la cual modificé el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST), por el
momento de la publicacién de este reglamento, la empresa establece que las horas de
entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan:

Administrativa
La jornada laboral para el area administrativa se comprende de Lunes a Viernes

e Lunes a Jueves 7: 00 a.m. a 17:00 p.m. con una hora de almuerzo y 20
minutos de descanso durante la jornada laboral.

e Viernes: 7:00 a.m. a 16:00 p.m. con una hora de almuerzo y 20 minutos de
descanso durante la jornada laboral.

Total 44 horas semanales dando cumplimiento a la (Reduccién de Jornada Laboral Ley
2101 del 15 de Julio de 2021).

Planta operativa
De lunes a sabado, en turnos rotativos segun programacion asi:

e 6:00 am. a 2:00 p.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada
laboral.

e 7:00 am. a 3:00 p.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada
laboral.

e 7:00a.m.a4:00 p.m. con una hora de almuerzo y 20 minutos de descanso
durante la jornada laboral.

e 8:00a.m.a5:00 p.m. con una hora de almuerzo y 20 minutos de descanso
durante la jornada laboral.

e 11:00 a.m. a 19:00 p.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada
laboral.

e 12:00ma8:00 p.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada laboral.

e 1:00p.m.a9:00 p.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada laboral

e (09:00 p.m. a 5:00 a.m. con 20 minutos de descanso durante la jornada
laboral

La hora de reduccion semanal se otorgara de acuerdo a la programacion de produccion
comprendido entre el dia lunes a sabado dando cumplimiento a la (Reduccién de
Jornada Laboral Ley 2101 del 15 de Julio de 2021)
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Area de Transportes

e El personal de transportes y despachos de acuerdo a la operacion de la empresa
podrd iniciar su horario laboral desde las 3:00 a.m. hasta cumplir el horario.

e La jornada laboral se aplicard conforme a las necesidades del empleador,
pudiéndose distribuir en turnos, cumpliendo con la jornada maxima legal.
(Reduccion de Jornada Laboral Ley 2101 del 15 de Julio de 2021).

Area de Ventas

De lunes a sabado, en turnos rotativos segun programacion asi:

e 8:00 a.m. a 16:30 p.m. con una hora de almuerzo y 20 minutos de descanso
durante la jornada laboral. y sdbados 08:00 a.m. a 14:30 p.m. con una hora de
almuerzo y 20 minutos de descanso durante la jornada laboral.

PARAGRAFO 1: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de
1.990).

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Art. 51 Ley 789/02, que modificé el
enciso primero del literal ¢) y el Articulo 2° de la Ley 1846 de 2017, que modifico el literal
d. del articulo del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa
0 secciones de la misma 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.

10
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b) EI empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como
méaximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria de
6. AM.a7P.M.

PARAGRAFO 3. No habra limitaciones de jornada para los trabajadores que
desemperien cargos de direccion, confianza y/o manejo, como tampoco para los
gue ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas
las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones,
sin que el servicio que exceda de nueve (09) horas diarias constituya trabajo
suplementario, ni que implique sobre remuneracion alguna. (Literal a. del articulo
162 CST.)

PARAGRAFO 4. Los trabajadores en cumplimiento del horario de trabajo, deberan
diligenciar o cumplir con el registro laboral que disponga el empleador, el cual puede
ser llevado o verificado en libros, actas, sistemas electronicos, circuito cerrado de
television, entre otros.

PARAGRAFO 5. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente, siempre y cuando sea laborado
en forma habitual (articulo 181 C.S.T.).

PARAGRAFO 6. JORNADA LABORAL PARA MENORES DE EDAD: De
conformidad con el Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, la jornada de trabajo para
los menores de edad autorizados para laborar se regira por las siguientes reglas
especiales:

a. Menores entre 15 y 17 afios: Solo podran trabajar en jornada diurna, con
una duraciébn maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana.

b. Menores de 18 afios y mayores de 17 afios: Solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la
semana.
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CAPITULO IX
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: De conformidad con el
articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 10 de la
Ley 2466 de 2025, el trabajo se clasifica asi:

Aplicabilidad Jornada Laboral Jornada Laboral

Diurna Nocturna

Jornada ordinaria actual hasta el 6:00 a.m. 9:00 p.m.

25 de Diciembre de 2025 9:00 p.m. 6:00 a.m.

Jornada ordinaria aplicable a

partir del 26 de 6:00 a.m. 7:00 p.m.

diciembre de 2025 (Ley 2466 de 7:00 p.m. 6:00 a.m.

2025, articulo 10 paragrafo 2)

ARTICULO 23. TRABAJO SUPLEMENTARIO: Trabajo suplementario o de horas
extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
méaxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 24. HORAS EXTRAS: El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T., (caso fortuito, fuerza
mayor, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sea indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la
empresa; y se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra una perturbacion grave) solo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante orden expresa y escrita del empleador o quien este
designe. La empresa prohibe a sus trabajadores efectuar trabajo de horas extras o
suplementarias sin su expresa y previa orden escrita, por tanto, la empresa no
reconocera el valor al trabajo extra o suplementario que no haya cumplido con
dichos requisitos.

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

PARAGRAFO 2. El limite maximo de horas de trabajo previsto en la norma laboral
puede ser elevado por orden del empleador, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotaciéon de la
empresa; y se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra una perturbaciéon grave. Las horas extras seran de
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obligatorio cumplimiento cuando el trabajador haya sido notificado por cualquier
medio escrito sobre el requerimiento y necesidad de las mismas.

ARTICULO 25. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Tasas y liquidacion de
recargos.

1. El 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 ordinario
diurno, con excepcién 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.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

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

CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. DESCANSOS OBLIGATORIOS: Seran de descanso obligatorio
remunerado, los dias de descanso determinados contractualmente por
cumplimiento de la jornada maxima laboral permitida y los dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

2.Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, lero. de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
coincidan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
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3.Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
paragrafo 5 del articulo 12 del presente reglamento.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DIA DE DESCANSO
OBLIGATORIO O DIA FESTIVO: De acuerdo con el paragrafo 2 del articulo 14 de
la Ley 2466 de 2025, el trabajo realizado en dias de descanso obligatorio o festivos
tendra un incremento gradual en su remuneracion. Inicialmente, a partir del 1 de
julio de 2025 y hasta el 1 de julio de 2026, este trabajo se pagara con un recargo
del 80% sobre el salario ordinario, proporcional a las horas laboradas. A partir de
esa fecha, el recargo aumentard progresivamente hasta alcanzar el 100%. La
implementacion del recargo de forma gradual por parte de LA EMPRESA se hara
de la siguiente manera:

Periodo Porcentaje de Recargo

Actualmente y hasta el 1 de julio de 2026 80%
A partir del 1 de julio de 2026 90%
A partir del 1 de julio de 2027 100%

PARAGRAFO 3. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, solo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO 4. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio cualquier dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresiéon dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio. (Paragrafo 2° articulo 14 Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 5. AVISO SOBRE TRABAJO EN EL DIA DE DESCANSO: Cuando
se tratare de trabajos habituales o permanentes, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer del dia de descanso. En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO 6. El descanso remunerado y los demés expresados en este
articulo, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 27. PAGO POR SUSPENSION DE LABORES. Cuando por motivo de
fiesta no determinada en la Ley 51 del 6 de diciembre de 1983, la empresa
suspendiere el trabajo, est4 obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensién 0 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 (Articulo 178 C.S.T.)

CAPITULO Xl
DESCANSO HABITUAL

ARTICULO 28 Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

La empresa sélo estara obligada a remunerar el descanso semanal obligatorio a los
trabajadores 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 por
justa causa o por culpa o disposicion de la empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

Paragrafo 1. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Articulo 26 Ley 789/02 Modifico
Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo).

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

3.Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

Paragrafo 2. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de
la presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.
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ARTICULO 29. 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 doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se Incluirdn también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 30. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 12 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de
las siguientes formas:
e En otro dia laboral de la semana siguiente, a todo el personal que
labor6 el dia de descanso obligatorio, o por turnos.
e Desde el mediodia a las trece (1:00p.m.) horas del domingo, hasta el
mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del lunes (Articulo. 183 C. S.T.)

ARTICULO 31. 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 estd 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.
(Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO Xl
VACACIONES
REMUNERADAS

ARTICULO 32. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 33. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a
mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

Los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado.
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ARTICULO 34. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 35. Empleador y Trabajador, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
(Compensacion en dinero de las vacaciones (Art. 189. Modificado L
1429/2010, art. 20), la compensacion de estas en dinero procedera por un afio
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado
por el trabajador (articulo 189, C.S.T.)

Cuando se autorice la compensacion en dinero hasta por la mitad de las vacaciones
anuales, este pago solo se considerara valido si al efectuarlo, la empresa concede
simultaneamente en tiempo al empleado los dias no compensados de
vacaciones. (Decreto 995 de 1968 por el cual sereglamentalalLey 73 de
1966, incorporada al codigo Sustantivo del Trabajo mediante Decreto nimero 13 de
1967.)

ARTICULO 36. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
siete (7) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190 C.S.T.,
Art. 2.2.1.2.2.2. Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 37. 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 excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 38. HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. llevara un
Registro de vacaciones en el que se diligencia nombre del trabajador, fecha de
ingreso periodo de vacaciones a disfrutar, fecha de inicio, fecha de fin y valor de la
remuneracion (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendra derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).
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CAPITULO Xl
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39. El trabajador podra solicitar por escrito y por conducto de su jefe
inmediato, permisos o licencias por motivos justificados. La empresa, concedera a
sus trabajadores los permisos o licencias para los siguientes casos, indicando
siempre las condiciones en que ellos se conceden:

A.

~

Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de
la Ley 403 de 1997.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para
asistir al entierro de sus comparfieros, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o0 a su representante y que, el nimero de los que
se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccidn Social para el diagnostico y el tratamiento de
la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Conceder al empleado en caso de fallecimiento de su cényuge, compariero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacion laboral, de conformidad con lo dispuesto por la Ley 1280 de
2009 y la sentencia C-892-12 de la Corte Constitucional.

Licencia de Paternidad (Ley 755 de 2002 Sentencias C-174 del 2009y C- 633
del 2009, Ley 2114 de 2021).

. Licencia de maternidad (Ley 2306 de 2023).
. Acompafiamiento en citas médicas o terapéuticas para hijos o dependientes

discapacitados
Dia de la familia (Ley 1857 de 2017).

. Permisos por asuntos personales Cuando el empleado avise a la empresa
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con minimo 2 dias de anticipacion el cual se analizara si el permiso puede ser
remunerado por el empleado o con autorizacion del empleado sera
descontado

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones

A. Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del
empleado dentro de su jornada de trabajo para el ejercicio del sufragio, la
empresa otorgard el permiso correspondiente siempre y cuando el empleado
avise al jefe inmediato con la anticipacidon que las circunstancias lo permitan.

En tanto la ley lo exija, todo empleado que ejerza su derecho al sufragio,
disfrutar de media jornada de descanso compensatorio remunerado por el
tiempo que utilice para cumplir su funcion como elector, previa presentacion
del certificado electoral.

El descanso compensatorio por ejercicio del sufragio debera ser disfrutado
dentro del mes siguiente (30 dias calendario) al dia de la votacion, en la fecha
gue acuerde el empleado con su jefe inmediato.

B. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion como
jurado de votacion, clavero o escrutador. la empresa concedera al
empleado que fuere nombrado como jurado de votacién, clavero o escrutador,
el permiso correspondiente para ejercer las labores de dicho cargo, de
acuerdo con el aviso que dé a su jefe inmediato con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan.

Todo empleado que desempefare el cargo de jurado de votacion, clavero y
escrutador, que preste sus servicios fuera de su horario habitual de trabajo y
presente el certificado correspondiente, tendra derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde
el empleado con su jefe inmediato.

C. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. En la empresa se
entiende por grave calamidad doméstica todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del empleado, en la cual pueden
verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la
vida personal o familiar del mismo o afectada su estabilidad emocional por
grave dolor moral.

Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad doméstica, la grave
afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano del
empleado dentro del segundo de afinidad y primero civil, el secuestro o la
desaparicion del mismo; una afectacion seria de la vivienda del empleado o
de su familia con la que conviva por caso fortuito o fuerza mayor, como
incendio, inundacioén, terremoto, entre otros; y demas situaciones similares de
caracter negativo sobre las condiciones materiales o morales de vida del
empleado, que lo obligue a atender prioritariamente la emergencia personal
o familiar.

El empleado debera dar aviso al Coordinador (a) de Gestion Humana, para
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gue este evalué junto con la Gerencia o subgerente la concesion del permiso
y su duracién acorde con la gravedad del hecho.

La oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias, sin
exceder los 2 dias habiles.

Atendiendo el principio de razonabilidad, los permisos por grave calamidad
domeéstica seran determinados por el Coordinador (a) de Gestibn Humana
con aval del Gerente, en cuanto a su duracion después de sopesar las
circunstancias y particularidades de la situacion concreta que se presente,
hasta por un término méaximo de cinco (5) dias, de acuerdo con la gravedad
del evento. En todo caso, el trabajador debera demostrar sumariamente la
grave calamidad doméstica.

D. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o
para asistir al sepelio de sus compaferos de trabajo. Se refiere a las
licencias que los empleadores deben otorgar a los trabajadores para que
puedan cumplir con funciones dentro de su sindicato y en caso de
fallecimiento de un compafiero de trabajo, la empresa concedera a sus
trabajadores permiso para asistir al sepelio, siempre y cuando el nimero de
personas que se ausente no perjudique el funcionamiento de la Organizacion.
En este caso se debera dar aviso a la Coordinacion de Gestion Humana,
solicitud que debe darse con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

E. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento de
la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.En este caso el empleado
debera dar el aviso al jefe inmediato y adicionalmente, debera acreditar ante
éste su asistencia a la cita médica con la constancia respectiva.

Cuando el trabajador deba asistir a una cita médica debera dar aviso a la
empresa de esta situacion con al menos 2 dias habiles (48) horas de
antelacion a través del Formato de solicitud permiso, anexando el respectivo
certificado médico o de incapacidad a la Coordinaciéon de Gestién Humana,
quien evaluara las horas de permiso a otorgar, teniendo en cuenta el lugar de
la cita.

El formato debera estar debidamente firmado y diligenciado con visto bueno
del Coordinador (a) de Gestibn Humana y jefe inmediato

AVISO Y JUSTIFICACION DE AUSENCIAS POR URGENCIAS MEDICAS

En caso de presentarse una urgencia médica, esta debera ser justificada ante la
Empresa tan pronto como las circunstancias lo permitan. En todo caso, cuando no
haya sido posible informar de manera anticipada o inmediata, el trabajador estara
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en la obligacion de natificar la situacion a la Coordinacion de Gestion Humana a mas
tardar el dia hébil siguiente a la ocurrencia del evento.

Asi mismo, al momento de reintegrarse a sus labores, el trabajador debera presentar
el soporte correspondiente que acredite la atencion médica de urgencia, expedido
por la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) o, en su caso, la
incapacidad emitida por la Entidad Promotora de Salud (EPS) o de la Aseguradora
de Riesgos Laborales (ARL).

El incumplimiento de estos deberes podra dar lugar a las sanciones disciplinarias
establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y demas normativas aplicables.

PARA EL TRAMITE DE INCAPACIDADES

El trabajador deberé notificar inmediatamente le sea expedida la Incapacidad a la
Coordinacion de Gestion Humana de la empresa

Al término de su incapacidad debera presentar en las oficinas de Gestion humana de
la Empresa como primera medida a entregar el documento original de incapacidad
para proceder a ingresar al puesto de trabajo.

En caso de presentar una incapacidad de 1 o 2 dias expedida por el Servicios de Salud
(IPS) o, en su caso, la incapacidad emitida por la Entidad Promotora de Salud (EPS)
presentar el documento original

Las incapacidades que corresponden a (3) dias o mas deberan ser acompafiadas por
la epicrisis.

Todas las incapacidades deberan venir firmada y sellada por el profesional tratante
autorizado. En caso de inconsistencias o validacion, la empresa podra solicitar a la
EPS o ARL la verificacién del documento conforme a la normatividad vigente.

F. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que
resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del
centro

El trabajador debera dar aviso a la empresa de la situacién con minimo 2 dias
habiles (48) horas de antelacion a través del Formato de solicitud permiso,
anexando el respectivo certificado que acredite la asistencia a las actividades.

El formato deberd estar debidamente firmado y diligenciado por el
Coordinador (a) de Gestion Humana, jefe inmediato y trabajador

Se concedera el permiso al trabajador que acredite que debe asistir de
manera obligatoria por requerimiento del centro educativo y deberé acreditar
su asistencia. Para efectos de no afectar las operaciones de la empresa se
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determina que se reconoceran el maximo de 4 permisos anuales bajo este
concepto.

El empleador podra requerir al trabajador la presentacion de una certificacion
expedida por la institucion educativa correspondiente, en la que conste que
el trabajador figura como acudiente del hijo menor de edad.

. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. el trabajador
debera dar aviso a la empresa de la situacion con minimo 2 dias habiles (48)
horas de antelacion a través del Formato de solicitud permiso, anexando el
respectivo certificado que acredite la citacion correspondiente.

El formato debera estar debidamente firmado y diligenciado por el
Coordinador (a) de Gestion Humana, jefe inmediato y trabajador

Se concederd el permiso siempre y cuando el trabajador acredite el
requerimiento y asistencia en el plazo no mayor a 3 dias siguientes a su
asistencia

. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cényuge, comparfiero o
compariera permanente del empleado o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad, primero de afinidad y primer grado civil, la empresa le
concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles o el
tiempo indicado por la Ley vigente al momento del hecho. Este hecho debera
ser informado por el empleado a la Coordinacion de Gestion Humana, y
acreditarse ante la empresa dentro de los 8 dias siguientes al hecho,
anexando las constancias a que haya lugar.

Soporte: El trabajador debera presentar el documento que acredite el
fallecimiento (ej. registro civil de defuncion) dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho.

Licencia por Paternidad: Todo trabajador de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S que acredite su calidad de nuevo padre, tendra
derecho a disfrutar dos semanas (2) de licencia remunerada (Ley 755 de
2002, Ley 1468 de 2011, Sentencia C-273 de 2003, Sentencia C-663 de 2009,
ley 2114 de 2021.

El padre debe haber cotizado al sistema de salud durante todo el periodo de
gestacion, La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS
quien asigna los dias al trabajador de acuerdo al tiempo de cotizacion.

Para efectos del reconocimiento de la licencia, debera anexar el registro civil
de nacimiento del hijo dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor y la historia clinica de la madre del menor.

Soportes: El Unico soporte valido es el Registro Civil de Nacimiento, que
debera presentarse ante la EPS a la que se encuentra afiliado para la
expedicion de la correspondiente licencia, que posteriormente debera
presentar a LA EMPRESA dentro de los treinta (30) dias siguientes al
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nacimiento

J. Licencia de maternidad Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo
0 por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

El estado de embarazo de la trabajadora.
b. La indicacion del dia probable del parto.

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

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente capitulo para la madre
biologica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega
oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin
conyuge o compafiera permanente. Estos beneficios no excluyen al trabajador del
sector publico.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las 18 semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate
de madres con Parto Multiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior
sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad,
el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracidén equivalente
al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida
a la madre.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomaréa
las 18 semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no
puede tomarla semana previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato
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b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto o
de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de
acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

c) En el periodo de lactancia el empleador concedera a la trabajadora
dos (2) descansos remunerados de treinta (30) minutos, cada uno
dentro de la jornada laboral, para amamantar a su hijo durante los
primeros seis (6) meses de edad. Una vez cumplido este periodo, el
empleador tiene la obligacion adicional de conceder un (1) descanso
de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios
de edad del nifio o nifia, siempre y cuando se mantenga y manifieste
una lactancia materna continua y adecuada.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es
incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado
esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 2. La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de
embarazo, por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogeran los mandatos
y recomendaciones de la autoridad médica correspondiente y lo establecido en la
Ley 2306 de 2023.

PARAGRAFO 3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar: a) El estado de embarazo de la trabajadora; b) La indicacién del dia
probable del parto, y e) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia,
teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

PARAGRAFO 4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley
para la madre biol6gica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando
la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna
se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre,
el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracion equivalente
al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida
a la madre.

PARAGRAFO 5. PERIODO DE LACTANCIA: El empleador concedera a la
trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un
(1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios
de edad del menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada
lactancia materno continua (Ley 2306 de 2023).
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PARAGRAFO 6. SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE Y DESCANSOS
REMUNERADOS: En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 238 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2306 de 2023, y con el fin de promover
y apoyar la maternidad y la primera infancia, LA EMPRESA ha adecuado un espacio
digno y exclusivo para que las trabajadoras en periodo de lactancia puedan extraer
y conservar la leche materna

1. Descansos Remunerados Para La Lactancia.

La empresa concederd a la trabajadora los siguientes descansos remunerados para
amamantar a su hijo, los cuales no seran descontados de su salario:

e Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor: Dos (2)
descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada
laboral, los cuales seran coordinados con el jefe inmediato y el area de
Gestion Humana

e Desde los seis (6) meses hasta los dos (2) afios de edad del menor:
Un (1) descanso de treinta (30) minutos diarios, siempre que la
trabajadora manifieste y certifigue medicamente que mantiene una
lactancia materna continua.

e Silatrabajadora requiere descansos adicionales, debera presentar un
certificado médico que justifique dicha necesidad.

2. Caracteristicas y Ubicacion de la Sala.

La Sala Amiga de la Familia Lactante es un espacio privado, seguro e higiénico,
disefiado para garantizar la comodidad y bienestar de las usuarias. La sala se
establecera en la enfermeria de la empresa en el momento en el que se presente
dicha condicion para alguna de nuestras empleadas se dispondra de sillas, mesa de
apoyo, un lavamanos cercano para el correcto lavado de manos, y una nevera de
uso exclusivo para la conservacion segura de la leche materna.

3. Normas de Uso y Gestion.

Para garantizar un uso adecuado, higiénico y equitativo de la sala, se establecen las
siguientes directrices:

Acceso: La trabajadora que requiera hacer uso de la sala debera informar al area
de Gestion Humana para coordinar el acceso y recibir las instrucciones de uso.

Higiene: Es responsabilidad de cada usuaria mantener la higiene del espacio. Se
debera realizar el lavado de manos antes de la extraccién y asegurar que los
utensilios personales estén debidamente esterilizados.

Almacenamiento: La leche materna extraida debera ser almacenada en recipientes
individuales y debidamente rotulados con el nombre de la trabajadora y la fecha de
extraccién antes de ser guardada en la nevera, y las mismas deben ser retiradas por
cada trabajadora al momento de la finalizacién de cada turno.
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Registro: Se debera diligenciar el formato de registro de uso de la sala, el cual
estara disponible en su interior. Este registro es fundamental para que la empresa
pueda llevar un control que garantice el adecuado mantenimiento y disponibilidad
del espacio.

LA EMPRESA reitera su compromiso con el bienestar de sus trabajadoras y sus
familias, promoviendo activamente el derecho a la lactancia materna en un entorno
laboral digno y respetuoso.

K. Acompafiamiento en citas meédicas o0 terapéuticas para hijos o
dependientes en condicion de discapacidad

El trabajador que tenga a su cargo un hijo o familiar con discapacidad o
enfermedad grave, podra solicitar permisos remunerados para acompafiarlo a
controles médicos o terapias, presentando la justificacion correspondiente y en
los términos establecidos en el presente procedimiento.

L. Dia de la Familia

Proteccion A La Familia Del Trabajador: (Ley 1857 del 26-07-17): Con el fin
de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia del empleado en
actividades dirigidas a los miembros de la familia para acceder a programas de
subsidio, salud, recreacion deporte y emprendimiento; la empresa deberé
adecuar los horarios laborales a sus empleados para facilitar el acercamiento del
mismo con su cényuge, comparfero permanente o familiares dentro del tercer
grado de consanguinidad que se encuentren en alguna situacion de discapacidad
y que dependan de su ayuda o cuidado.

Jornada Semestral Dia De La Familia: En virtud a lo establecido por la Ley
1857 de 2017, el empleador adecuara y facilitara el acercamiento de los
trabajadores con su familia, por medio de la implementacién de una jornada
semestral, en la que los trabajadores puedan compartir con su familia en un
espacio suministrado por el empleador o por la caja de compensacion familiar,
esta jornada se surtira sin afectar el desarrollo de las actividades de la empresa,
para la cual el empleador determinara la forma en que se concedera o se surtira
la jornada semestral que promueve la unién familiar.

Paragrafo. Vigencia: Una vez se cumpla con la implementacion de la jornada
semanal maxima legalmente de cuarenta y dos (42) horas a la semana la
compafia dejara de reconocer el tiempo indicado en el presente paragrafo, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2101 del 15 de Julio de
2021, la cual modifica el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST)

M. Permisos por asuntos personales.

Cuando el trabajador requiera de un permiso para realizar una diligencia de
caracter personal, debera solicitar al jefe inmediato minimo 2 dias habiles (48)
horas de antelacion y acercarse a la Coordinacién de Gestién para diligenciar el
formato de solicitud de permiso, el cual indica motivo, fecha, hora.
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El jefe inmediato acordara con el empleado la modalidad de pago del mismo
teniendo en cuenta la operacion de la empresa. Dentro de las modalidades estan
contempladas la reposicion del tiempo o el descuento del tiempo de acuerdo a la
necesidad de la empresa.

CAPITULO XIV
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 40. Formas y libertad de estipulacion

1.El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal.

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

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
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES SAS 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.

3.Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar
los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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 (articulo 18, Ley 50 de
1.990).

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

ARTICULO 42. El trabajador y HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.A.S acuerdan expresamente el pago total del salario en dinero.
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Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que

éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: pago de los salarios se hara por quincenas vencidas antes del

5 de cada mes y del 20 de cada mes

ARTICULO 43. El salario se pagaré al trabajador directamente o a la persona que él

autorice por escrito asi:

El salario se pagara directamente al empleado a través de medios electronicos a la

cuenta bancaria indicada por éste, Billeteras digitales o en efectivo;
excepcionalmente a la persona que €l autorice por escrito.

1 El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los

periodos de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semanay

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 o0 a més tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
C.S.T)

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

ARTICULO 44. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidén 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
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el objeto de
velar por la proteccién integral del trabajador.

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

ARTICULO 46. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo a su jefe inmediato y a la Coordinacion del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Coordinacién de Gestion Humana, y debera
asistir ala E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad
vigente, a la cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede continuar o

0]
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no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
empleado debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado (articulo 28, numeral 1 del
presente reglamento) o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1. En el evento en que el empleado haya sido incapacitado como
consecuencia de una enfermedad o un accidente presentado fuera del horario
laboral, éste deberd informar tal situacion directamente o por interpuesta persona
la Coordinacién de Gestion Humana, durante el dia habil siguiente al otorgamiento
de la incapacidad, la cual debera ser entregada fisicamente y en original la
Coordinacion de Gestion Humana dentro de los 3 dias habiles siguientes a su
expedicion, para su respectivo cobro a la E.P.S. El documento debe presentarse
con firma y sello del médico tratante.

PARAGRAFO 2. Sifinalizada la incapacidad, al empleado le ordenan la realizacion
de terapias para su rehabilitacion, éste deberd entregar la prescripcion u orden
respectiva otorgada por el médico tratante de la E.P.S o0 A.R.L, a Coordinacion de
Gestién Humana, dentro de los 3 dias habiles siguientes a su expedicion.

Una vez finalizadas las terapias prescritas, el empleado debera entregar la
Coordinacion de Gestiéon Humana, certificado médico en el que conste su estado
de salud y de ser necesarias las correspondientes recomendaciones médicas.

Todas las novedades reportadas por los trabajadores a la Coordinacion de Gestién
Humana, deberan ser informadas a la gerencia de la empresa.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo hara acreedor al
empleado a las sanciones dispuestas en el capitulo XVII de escalas de faltas y
sanciones disciplinarias de este reglamento.

ARTICULO 47. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
gue ordena el médico que los haya examinado (EPS o ARL), asi como a los
examenes o tratamientos preventivos, curativos o de rehabilitacibn que haya
ordenado el médico tratante. El empleado que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa. (Articulo 55, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 48. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y
en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.
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PARAGRAFO: 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 del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa, que le hayan
comunicado por escrito, o difundido, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa Ley 1562 de 2012..

ARTICULO 49. En caso de accidente de trabajo, el trabajador que presencie el
accidente informara de inmediato a la Coordinacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Coordinacion de Gestion Humana, quien
solicitar4 inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
meédico 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 Ley 1295 de 1994 ante laE.P.S.y laA.R.L.

PARAGRAFO 1. No es un accidente de trabajo si el empleado se accidenta en su
hora de descanso para tomar el almuerzo, a pesar de que esté en las instalaciones
de laempresa. En este caso, el accidente no obedece al desarrollo de una actividad
laboral, sino que ocurrié mientras el trabajador estaba fuera de su jornada laboral y
estaba en su hora libre, por lo que resulta imposible relacionarlo con una actividad
propia del trabajo, aln si se encontraba en las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, ain 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, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad, con aviso
obligatorio a la Administradora de Riesgo laborales - ARL. ElI empleado debera
informar acerca de la incapacidad que le hubiere sido expedida como consecuencia
del accidente en los términos legales vigentes.

ARTICULO 51. La empresa y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de la enfermedad laboral,
de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera
ser informada por el empleador a la administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. (Resolucion 156
de 2005)

ARTICULO 52. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
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laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 2002 y Ley 1562 de 2012, Decreto 1443
de 2014, Decreto 1072 de 2015 de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas, se establecen los
siguientes parametros:

1. A la simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo
se debio al hecho de haber concurrido al servicio médico de la Entidad
Promotora de Salud (EPS), ello debera acompafarse con la constancia
respectiva para excusar su ausencia. EI documento debe presentarse
con firma y sello del médico tratante

2. LA EMPRESA unicamente admite como constancia de la ausencia las
incapacidades emitidas por la entidad promotora de salud (EPS) o las
emitidas por la A.R.L.

3. El empleado debera informar a la Coordinacion de Gestion Humana de
la empresa sobre la expedicién de una prescripcion de incapacidad y su
duracion, dentro del dia hébil siguiente, y entregar en dos dias habiles
maximo, el original de la prescripcién de incapacidad emitida por el
médico, acompafiada de los documentos exigidos por la E.P.S o la
A.R.L, a la cual se encuentra afiliado para efectos del tramite de
reconocimiento de la prestacion econémica.

4. La Coordinacion de Gestion Humana de la empresa, realizara el tramite
correspondiente para el reconocimiento de la prestacion econdmica de
incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado el
empleado de acuerdo con la naturaleza del accidente o enfermedad.

5. Como justificacion del empleado para faltar al trabajo por razones de
salud, la empresa so6lo tendra en cuenta el certificado de incapacidad
gue otorgue la E.P.S o la A.R.L, a la cual se encuentre afiliado el
empleado. Este certificado serd obtenido bajo los pardmetros y
procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano.
El trdmite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los
términos de la normatividad vigente.

PARAGRAGO 1°-INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL. - Las
incapacidades por enfermedad o por maternidad se rigen por las normas previstas
para los Sistemas Generales de Seguridad Social en Salud y de Riesgos laborales,
segun sea el caso.

La licencia de incapacidad por enfermedad General a partir del dia 3° y hasta el dia
90, serd pagada al trabajador por parte de la entidad. La licencia de
incapacidad  por enfermedad general posteriores al dia 90, serd pagada de
conformidad con la ley. La entidad tramitara la respectiva autorizacion de descuento
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en la autoliquidacion correspondiente a la EPS, a la cual se encuentra afiliado el
empleado incapacitado.

CAPITULO XVI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE
SEGURIDAD

ARTICULO 53. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

N =

10.
11.

12.

13.

14.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de
la mejor manera posible.

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

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

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

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

Cumplir con el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Cumplir con el reglamento Interno de Trabajo y los Manuales de
Procedimientos de la empresa.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion
a los cuales la empresa envie en comision o capacitacion.

Denunciar ante la Direccién Administrativa y/o de Gestion Humana el
traslado de herramientas o cualquier implemento de trabajo, que haga
cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para fines distintos
de los sefalados por la empresa.

Cumplir con el reglamento técnico sobre los requisitos sanitarios que
deben cumplir los importadores y exportadores de alimentos para el
consumo humano, materias primas e insumos para alimentos
destinados al consumo humano y se establece el procedimiento para
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habilitar fabricas de alimentos ubicadas en el exterior. (Decreto 539 de
2014

15. Cumplir y acatar la Constitucion, la Ley, contrato de trabajo, manual de
funciones, clausulas adicionales, politicas laborales, y en general el
cumplimiento de todas las ordenes e instrucciones impartidas por el
empleador.

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

CAPITULO XVII

ORDEN
JERARQUICO

ARTICULO 54. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S., es el siguiente:

ORGANIGRAMA

!

J GEREMNTE
OPERACIOMES

COORD
GESTION
HUMAMNA

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. En primera instancia la Gerencia General de la empresay
en segunda instancia el Gerente de operaciones y en tercera instancia el Coordinador de
Gestion Humana

Nota: En el acta que impone la sancion debera estar suscrita por el Gerente y/o
subgerente en sefial de aprobacion.
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CAPITULO XVII

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 55. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afiosy 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.

ARTICULO 56. Los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados en
los trabajos que a continuacidn se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa
ariesgos para su salud o integridad fisica:

\‘

9.

10

11

12.

13.

14.

15.

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

salud.

. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen

agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen

ochenta (80) decibeles.

. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,

pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de

alto voltaje.

. Trabajos submarinos.
. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se

generen agentes biologicos patdégenos.

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

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

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

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

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 sefialen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. (ordinal 3 del articulo 242 del
C.S.T)

PARAGRAFO 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 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, 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, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 Ley 1089 de noviembre 08 de
2006 — Caodigo de la Infancia y Adolescencia — Resolucion 4448 de diciembre 02 de
2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante,
los mayores de dieciséis (16) aflos 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 (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).
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CAPITULO XIX

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES, ESPECIALES Y FALTAS
GRAVES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES SEGUN EL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VIGENTE

ARTICULO 57. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

1.

11.

12.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo
necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificaciébn 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 trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de
su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para
prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién
del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

a las leyes.

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

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

36




Actualizacion 01 de Febrero de 2026

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

14. Observar medidas de seguridad mediante las cuales se evite poner en
peligro la seguridad de los colaboradores, asi como la de los bienes de la
empresa.

15. Exigir la utilizacion por parte de los trabajadores, durante las labores, el
equipo de proteccion, ropa de trabajo y los demas implementos de
seguridad industrial proporcionados por HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. en los casos en que esta condicidon
aplique.

16. Exigir la responsabilidad del trabajador por los dafios que intencional o
culposamente le cause a la empresa HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S.

17. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con
el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral;
fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores; y
respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

18. Observar medidas de seguridad mediante las cuales se evite poner en
peligro la seguridad de los trabajadores, asi como la de los bienes
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S

ARTICULO 58. PROHIBICIONES AL EMPLEADOR

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, 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 Cddigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta
por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus creditos en la forma
y en los casos en que la ley los autorice.

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa no
puede retener el valor respectivo

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca la empresa.
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Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de
éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

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

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién 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 (articulo 59, C.S.T.)

ARTICULO 59. DEBERES GENERALES DE TODOS LOS TRABAJADORES:

wmn e

~

Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus comparieros de trabajo.

Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y compareros

de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y
de la mejor manera posible

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto

del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
Ser veridico en todo caso.

Someterse al control para el cumplimiento de los horarios, entradas, salidas y
al movimiento interno, concurriendo a laborar a la hora exacta establecida, no
s6lo al momento de iniciar la labor diaria, sino también luego de los descansos

concedidos, marcar en el biométrico y/o tarjetas prescritas para este control.
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Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la empresa, bien sea
que éstas tengan por finalidad asuntos de trabajo, capacitacién o recreacion.
Recibir y acatar ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, 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.

Cumplir las normas, procedimientos, actividades a realizar, indicadas en las
circulares y manual de funciones emanadas por la gerencia general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde se
desempeiian las labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros compafieros.

Ser leal con sus superiores.

Abstenerse por completo de ingerir licor en sus lugares de trabajo o en
cualquier otro sitio de la empresa y/o establecimiento de la misma

Comunicar a sus superiores las ideas o iniciativas, tendientes a mejorar la
eficiencia en el trabajo.

Mantener buenas relaciones y respetar a los proveedores, contratistas,
clientes, usuarios y demas personal, que por cualquier circunstancia recurran a
empleador

Cumplir con todas las recomendaciones de seguridad y de higiene Indicadas
en las circulares, actas de capacitacion, boletines de charlas y conferencias,
oficios del departamento técnico, del comité paritario o de cualquiera de las
gerencias de la empresa

Cumplir con el uso de los elementos de proteccion personal.

Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso o procesos
especializados, asi como de las operaciones y negocios en que por motivo
de sus labores participe directa o indirectamente.

ARTICULO 60. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Las contenidas en el articulo 58 del Codigo Sustantivo del trabajo y las establecidas
en su contrato de trabajo, reglamento interno de la empresa, manuales de funciones
para cada cargo y demas ajustadas a la ley asi:

1.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar
los preceptos del reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e
instrucciones que de modo particular la impartan el empleador o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar con terceros, salvo la autorizacidbn expresa, las
informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las
cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.
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Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y Gtiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
comparieros, dentro y fuera de las instalaciones de la empresa.
Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo
inminente que afecten o amenacen las personas o cosas de la empresa
o0 establecimiento

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
del patrono o por las autoridades del ramo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar
la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al
menos una semana antes de la fecha probable del parto. (Sic)
Adicionado por el art. 4, Ley 1468 de 2011

Ser honesto con el empleador y/o sus representantes en todo lo
accidente relacionado con sus labores y obligaciones, no faltando a la
verdad en NINGUN momento, en todo lo que directa o indirectamente se
relacione con su trabajo, absteniéndose de suministrar informacion
falsa al empleador y/o sus representantes acerca de datos que le
solicite la empresa tanto en el ejercicio de sus funciones, como para
justificar su conducta en el cumplimiento de sus deberes.

Comunicar inmediatamente los accidentes de trabajo por leves que
sean, al jefe inmediato, coordinador de seguridad y salud en el trabajo
SG-SST y/o a la coordinacion de Gestion Humana (Articulo 221 del
Caodigo Sustantivo de Trabajo).

Informar inmediatamente al superior, sobre cualquier accidente, dafo,
etc., que sufra un trabajador o maquinas de la empresa por leve que
este parezca.

Cumplir todas y cada una de las obligaciones originadas en el contrato
de trabajo y establecidas en el reglamento interno de la empresa.
Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compafieros.
Informar inmediatamente al empleador y/o sus representantes sobre la
violacion a la ley, los reglamentos o el contrato de trabajo, por parte de
Sus comparieros

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la
informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo desempefiado
Concurrir al trabajo decorosamente vestido y cuando lo exija la
empresa, con el uniforme que implante debidamente arreglado.
Abstenerse de fumar y/o provocar fuego dentro de las instalaciones de
la empresa.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Art. 58 C.S.T.). La
direccidbn que suministre en razdn de esta obligacion especial del
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trabajador es la que utilizara la empresa y/o empleador para efectos de
cualquier comunicacién al trabajador, y lo que a dicha direccién envie
el empleador para todos los efectos legales, cualquiera que sea el
asunto de que se trate. lgualmente, el trabajador suministrara a la
empresa todos los cambios relativos a su estado civil y toda la
informacion familiar requerida.

Respetar estrictamente el conducto regular en las relaciones con sus
superiores

Entregar al empleador y/o sus representantes, inmediatamente, los
dineros o especies que reciba para él, bien porque las haya recibido en
razon de su trabajo o no.

Colaborar voluntariamente con los inventarios que se realicen en la
empresa.

Aprovecharse de su conocimiento de los procedimientos, para divulgar
Informacidn clave, para montar por su cuenta 0 asociarse con terceros,
negocios que compiten o produzcan o realicen actividades similares a
las de la empresa

Utilizar los medios de comunicaciones (teléfono, correo electronico,
chat, memorandos, etc.,), exclusivamente para actividades de
coordinacion y realizacion de actividades relacionadas con el trabajo.
No se puede utilizar estos medios para instigar, disociar o alentar a los
trabajadores en contra de la empresa, clientes, proveedores, jefes o de
los comparieros de trabajo.

Participar de manera directa o por intermedio de familiar, amigo en
concursos, promociones de la empresa tenga para su clientela en
aprovechamiento propio y en detrimento de la empresa.

Efectuar compras - ventas o participar en actividades comerciales bajo
cualquier modalidad, dentro de la empresa en sus jornadas laborales
gue no estén autorizadas

Responder a la empresa por los dafios que intencional o culposamente
le cause a éste

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando
éstos no desmejoren las condiciones laborales.

Comunicar al Comité de Convivencia de la empresa, sobre cualquier
conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes,
superiores o comparieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico
o moral o persecucion laboral contra si mismo o0 contra otros
compafieros, jefes o directivos

Cumplir y acatar las politicas, cddigos, programas, estatutos,
directrices, circulares, procedimientos, manuales de la empresa, y en
general cualquier tipo de instruccién que sea comunicada por cualquier
medio, por parte de la empresa a sus trabajadores

Ademas de las anteriores, tienen las obligaciones especiales segun el
cargo desempefiado, contempladas en el manual de funciones en la
normatividad vigente.
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ARTICULO 61. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes.

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

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

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

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

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

Ingresar familiares o personal ajeno, a las dependencias de la empresa
sin autorizacion.

Fumar, desayunar, almorzar o cenar dentro de las instalaciones de la
empresa, salvo en los sitios expresamente autorizados por escrito y
autorizados para ello.

La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa.

Las repetidas desavenencias o conflictos con sus compafieros de trabajo.
El abandono del puesto de trabajo sin permiso de su superior

El hacer mal uso, o por mas tiempo del concedido, de los permisos
otorgados por la empresa.

Hacer préstamos de dinero con fines lucrativos dentro de las instalaciones
y/o con dineros de la empresa.

Dormir en el trabajo.

Originar o promover rifias, discordias, discusiones o altercados, con otros
trabajadores de la empresa o con terceras personas, en las instalaciones
0 en eventos de la empresa.

Permitir que terceros no vinculados con la empresa utilicen el vestido,
calzado de labor o carnet de identificacion entregados por la empresa.
Valerse del buen nombre o crédito regulacional o Good Will de EL
EMPLEADOR o de las labores encomendadas por éste para emprender,
respaldar o acreditar negocios particulares o actividades comerciales
personales.

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

Cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de la empresa cualquier
clase de alimento, salvo en los aparatos y sitios expresamente autorizados
por escrito por la empresa.

Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir 6rdenes e instrucciones
de sus superiores
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Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la
empresa salvo el desgaste normal de los mismos.

Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho
ilicito de la misma.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o
conexos a los de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del
mismo trabajador.

Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos relacionados con
la organizacion, produccion o con cualquiera de los sistemas y
procedimientos que utiliza la empresa para el desarrollo del objeto social.
Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o
equipos, no salgan en la claridad, calidad y tiempo fijados por la empresa.
Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de
él al superior respectivo.

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

Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas
embriagantes, téxicos, explosivos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.

Presentar para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos,
incompletos, enmendados o no cefidos a la estricta verdad.

Ejecutar o realizar cualquier clase de juegos de azar, o que involucren la
entrega o recoleccién de dinero dentro de la empresa, sea 0 no en horas
o dias de trabajo.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos de la empresa sin autorizacion expresa y por escrito de la
misma.

Distribuir o fijar dentro de la empresa periédicos, hojas, volantes,
circulares o documentos semejantes, no ordenados ni autorizados por
escrito por parte de la empresa, dentro o fuera de las horas habiles.
Igualmente se prohibe cualquier publicacién calumniosa, denigrante o
dafiina contra la empresa o colaboradores por parte del trabajador dentro
de ella.

Transportar en los vehiculos de la empresa, sin previa autorizacion escrita,
personas u objetos ajenos a ella.

Conducir vehiculos de la empresa sin licencia, o con licencia u otros
documentos vencidos.

Dejar que los vehiculos de la empresa sean movidos o conducidos por
personas diferentes a los respectivos conductores.

Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de
propiedad de ésta, o cualquier otro elemento, materia prima,
herramientas, Articulos procesados, elementos, muebles o instrumentos,
sin la autorizacion expresa y escrita del Empleador.
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Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas
y permitiendo que se destinen a fines diferentes a su objeto.

Apropiarse de la materia prima de propiedad de la empresa ya sea
sobrante o de desecho o que no esté en uso.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas, servicios y nombre de la empresa, o incitar a que no se
compren, reciban u ocupen los productos o servicios.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios, etc., de propiedad de la empresa, sin autorizacion de la misma.
Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores o compafieros de trabajo y ocultar el hecho.
Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Amenazar, intimidar o coaccionar a otro trabajador de la empresa
Rehusarse a cumplir las reglas y regulaciones de seguridad y salud en el
trabajo.

Emplearse en otras empresas mientras hace uso de licencia, permisos o
vacaciones gque puede entrar a competir con los intereses de la empresa.
Realizar ventas de cualquier clase de productos, bienes y servicios dentro
de la empresa, o utilizar sus instalaciones para los mismos fines, en horas
laborables o en sus descansos, o recolectar dineros producto de las
mismas dentro de las instalaciones de la empresa.

Negarse a ejecutar la labor encomendada por el superior o realizarla en
forma deficiente.

Hacer llamadas telefénicas particulares a larga distancia y a celulares,
utilizando los teléfonos de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. sin llenar previamente los requisitos fijados
especificamente por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.A.S, sobre este aspecto.

Ningun trabajador podra llevar consigo ni usar teléfonos celulares de uso
personal dentro de las instalaciones de la empresa en horarios laborales,
la empresa indica que en caso de emergencia o calamidad domestica
pone a disposicion las lineas corporativas y la linea fija , la cual podra ser
dada a sus familiares para que se comuniquen con ustedes en casos
como los mencionados, o podra ser usada por los trabajadores cuando
asi lo amerite la situacion, la cual deberd ser justificada al area de gestion
humana.

Ingreso de celulares, tabletas y/o demas equipos electronicos a las
instalaciones de la empresa, solo podran ser utilizados aquellos equipos
destinados por la empresa para el correcto uso de las funciones de
determinadas areas y los cuales estaran a cargo de ciertas personas,
equipos que contaran con un monitoreo y una autorizacion para el manejo
y uso de la informacion estrictamente de la empresa, la cual tiene caracter
de reservada y confidencial.

Utilizar los medios de comunicacion para instigar, disociar o alentar a los
trabajadores en contra de la empresa, clientes, proveedores, jefes o de
los compafieros de trabajo.
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Hacer circular chismes o expresiones calumniosas que perjudiquen a la
empresa 0 a sus superiores, 0 a sus compaferos de trabajo, cualquiera
sea la jerarquia de ellos

Pronunciar expresiones vulgares, agresivas o deshonestas en el
desarrollo de su trabajo, contra los superiores 0 compafieros o usuarios o
clientes del empleador o lance amenazas contra ellos, o en cualquier sitio
de las instalaciones del empleador.

Los trabajadores no podran negarse a permitir su requisa por parte del
personal de vigilancia.

Retirarse de sus labores antes de la terminacion del respectivo turno, o
durante el mismo sin autorizacion previa y expresa de su Empleador.
Recibir cualquier clase de dadivas o regalos de los clientes o proveedores
de la empresa, tendientes a agilizar cualquier clase de pedido, compra o
pago.

La falta de observacion de los procesos, metodologias, normas y politicas
establecidas por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S.
Utilizar durante las labores el equipo de proteccion, ropa de trabajo y los
demas implementos de seguridad industrial proporcionados por la
empresa.

Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por la empresa
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado
los Reglamentos, manuales, procedimientos, instrucciones y o6rdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Queda prohibido dentro de las instalaciones de la empresa realizar
cualquier tipo de demostraciones y manifestaciones amorosas por parte
de cualquiera de los trabajadores, asi como fuera de la empresa mientras
porten el uniforme o dotacidbn de la empresa que contenga logos o
insignias de la compafiia y que falten al decoro, la buena moral y el respeto

PARAGRAFO UNICO. Los mandos medios, llamense supervisores, analistas
coordinadores, jefes, gerentes, directores, tienen las siguientes obligaciones:

1.
2.

Guardar especial lealtad y fidelidad para con el empleador

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada
uno de sus subalternos con el fin de obtener las metas de ventas y la
produccién propuesta, dentro de la calidad y cantidad exigida por las
normas de la empresa y metas y objetivos previamente planeados.
Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas Yy
reglamentos de la empresa, emanadas por las circulares y manual de
funciones de la gerencia general y las normas generales de la ley laboral,
mirando en conjunto tanto el bien de la empresa como los derechos y
deberes de los subordinados.

Mantener la disciplina dentro de su grupo por el bien de su autoridad;
estimular el trabajo en equipo y la colaboracién del personal en todas las
tareas que se le encomienden.
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5. Prestar plena colaboracion a la empresa y/o empleador, a los demas
compafieros de su mismo nivel, a sus superiores jerarquicos y a los
trabajadores que estan bajo su direccion o control.

6. Informar o consultar a sus inmediatos superiores sobre cualquier
problema o dificultad que se le presente en el cumplimiento de su deber.

7. Mantener las comunicaciones necesarias a todo nivel, respetando y
haciendo respetar los conductos regulares establecidos.

8. Aplicar a su trabajo toda su capacidad, conocimiento y experiencia que
posea.

9. Ser leales con la empresa, no aprovecharse de su conocimiento de los
procedimientos, ni divulgar informacioén clave, para montar por su cuenta
0 asociarse con terceros, hegocios que compiten o produzcan o realicen
actividades similares a las de la empresa.

10.Todas las demas obligaciones consecuentes con su posicion de
directivos y de especial confianza dentro de la organizacion empresarial.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 62: De conformidad con el Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, antes de
aplicar cualquier sancién disciplinaria, con excepcién de la amonestacion verbal, LA
EMPRESA debera agotar un procedimiento que garantice plenamente el derecho a
la defensa y contradiccion del trabajador

Ninguna sancién que se imponga omitiendo este tramite producira efecto alguno.

Procedimiento Disciplinario

ARTICULO 63: PROCEDIMIENTO PARA SANCIONES: Para la imposicion de
sanciones disciplinarias o la terminacion por justa causa, se seguira el siguiente
procedimiento minimo y obligatorio:

1. Comunicacién Formal de Apertura, ya sea con un requerimiento disciplinario
o Citacion a Diligencia: Se notificara por escrito al trabajador la apertura del
proceso disciplinario y/o citacion. Dicha comunicacién debera ser clara,
precisa y entregada por un medio que deje constancia de su recepcion.

2. Formulacién de Cargos: En la comunicacion de citacion o requerimiento, se
formularan de manera detallada y por escrito los hechos, conductas u
omisiones que motivan el proceso, indicando las normas especificas del
reglamento, contrato o ley que presuntamente se han infringido.
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3. Traslado de Pruebas: Simultaneamente con la comunicacion de apertura, se
pondran a disposicion del trabajador todas las pruebas que fundamentan la
imputacion, garantizando su acceso completo a documentos, videos,
testimonios u otros elementos probatorios que no revistan especial
confidencialidad, caso contrario se pondran de presente en la misma diligencia
dejando constancia de ello.

4. Término para la Defensa: Se concedera al trabajador un término de cinco (5)
dias, contados a partir del recibo de la comunicacion formal de apertura, para
que se presente o formule por escrito sus descargos o respuestas al
respectivo requerimiento, tal como haya quedado determinado en el
documento de apertura, en donde el trabajador podra aportar las pruebas que
considere pertinentes para su defensa.

5. Pronunciamiento Definitivo: Una vez vencido el término de defensa o luego de
finalizada la diligencia de descargos, LA EMPRESA analizara los argumentos
y pruebas de ambas partes y tomara una decision final. Esta decision debera
constar por escrito, ser motivada y congruente, explicando las razones de
hecho y de derecho que la fundamentan.

6. Notificacion de la Decision: La decision final, podra notificarse en un término
maximo de quince (15) dias habiles junto con la decisién o sancion a imponer
si la hubiere, la cual debera ser notificada por escrito al trabajador. En la
misma comunicacion se informara al trabajador sobre la posibilidad de
impugnar la decisién en el término maximo de tres (3) dias contados a partir
de dicha notificacion.

7. Decision de la Impugnacién. El érgano competente tendra el término para
resolver la impugnacién en un plazo maximo de tres (3) dias, si el trabajador
continuo en desacuerdo con la decision, luego de esto él podra acudir ante la
jurisdiccién ordinaria.

ARTICULO 64. Ante la eventual incursion de una falta disciplinaria leve o grave por
parte del trabajador, la empresa entregara al trabajador de manera escrita de forma
presencial o mediante correo electronico comunicacién formal de la apertura del
proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas posibles de
sancion, la cual contendra

1. Fechay hora de la diligencia

2. Una breve discriminacion de los hechos que se le imputan como
constitutivos de la falta que se le endilga Indicar las pruebas en poder
de la compafiia acerca de las conductas

3. La determinacién provisional de las eventuales las faltas disciplinarias
a que esas conductas dan lugar

4. La calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

5. Indicar que puede allegar las pruebas que considere pertinentes.

PARAGRAFO LA EMPRESA, podra aportar al proceso nuevas pruebas que surjan
en virtud del presente tramite administrativo disciplinario y considere pertinente la
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empresa, las cuales se le colocaran de presente al trabajador a fin de ejerza su
derecho de contradiccién, razén por la cual el trabajador podra objetarlas o aportar
pruebas adicionales que sean propia para el ejercicio de su derecho de defensa.

ARTICULO 65: El trabajador podra aportar las pruebas que considere pertinentes
para el ejercicio de su derecho a la defensa a mas tardar el dia y la hora establecida
para el desarrollo de la diligencia de descargo.

Paragrafo: En caso de que la empresa aportarq en virtud de la investigacion
pruebas nuevas, suspenderd la diligencia de descargos y concedera al trabajador
un tiempo no menor a media jornada laboral para aportar pruebas adicionales que
considere pertinentes para su ejercicio al derecho de defensa.

ARTICULO 66: DILIGENCIA DE DESCARGO: la diligencia de descargos se
desarrollara en la hora y fecha programada y notificada al trabajador mediante la
comunicacién formal de apertura del proceso disciplinario tendiente a realizar una
recopilacion de informacién que debe estar respaldada con los medios probatorios
respetando los siguientes principios:

a) Principio de presuncion de inocencia mediante la formulacion de
preguntas claras y congruentes con los actos, acciones u omisiones
investigadas.

b) Principio al debido proceso del trabajador.

Paragrafo: De considerarlo pertinente la empresa podra citar un testigo a la
diligencia de descargos el cual podré dar fe del adelantamiento de la misma mas
no tendra voz ni voto durante el adelantamiento de la diligencia.

ARTICULO 67: En la diligencia de descargos se le advertira al trabajador lo
siguiente:

1. Que esta es una diligencia de caracter meramente administrativo laboral
en la cual se busca esclarecer los motivos o justificaciones que lo hacen
o hicieron incurrir en la accion, u omisién que se investiga sobre las
circunstancias que se le pusieron de presente

2. Que, en garantia de su derecho de defensa y debido proceso, tiene
derecho a no declarar contra si mismo, por lo que esta en libertad de
responder 0 no a los cargos que se le atribuyen y los hechos que se
expondran.

3. Que la presente diligencia se realiza conforme a lo establecido en el
reglamento interno de trabajo, el procedimiento disciplinario interno de la
compafia Yy la legislaciéon vigente.

4. Que en el evento de que usted se niegue a firmar la presente acta a
efectos de legalidad de la misma el empleador podra solicitar la presencia
de dos trabajadores que fungirdn como testigos de la misma y quienes
daran fe del adelantamiento de la misma.
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5. usted debera responder a las preguntas que se le realicen de manera
espontanea, concreta y fiel con la realidad de los hechos tal como
sucedieron, aceptando o no los cargos que se le atribuyen, si estos
corresponden a la realidad o dando las explicaciones que considere,
pudiendo solicitar las pruebas que tiendan a justificar, atenuar o demostrar
su no participacion en los hechos que se le expondran como soporte de
dichos cargos.

ARTICULO 68: En el evento que el trabajador se niegue a firmar el acta de
descargos el empleador a efectos de propugnar por la legalidad de la misma podra
solicitar la presencia de dos trabajadores que fungiran como testigos de la mismay
quienes daran fe del adelantamiento de la misma.

ARTICULO 69: Notificacion de la conclusién de la investigacion, una vez finalizada
la investigacion el empleador notificara al trabajador conforme a las pruebas
presentadas, mediante comunicacion escrita, la decision adoptada, ya sea de
exoneracion o las sanciones a que hubiere lugar, teniendo en cuenta la proporcion
entre la falta cometida y la sancién aplicada, de acuerdo a lo establecido en la
legislacion laboral, el Reglamento Interno de Trabajo y demas normas
concordantes.

El empleador notificara la decision de imponer o no la sancién disciplinaria dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la diligencia de descargos

ARTICULO 70: Con respecto a las decisiones adoptadas por la empresa, y en
especial a la sancién impuesta, el trabajador podra el mismo dia de impuesta la
sancion interponer recurso de apelacion ante la alta gerencia y/o acudir a la
jurisdiccién ordinaria cuando lo considere pertinente

ARTICULO 71: El presente manual de procedimiento disciplinario rige a partir de la
fecha de publicacion y sera incorporado en la modificacion mas préxima al
reglamento interno de trabajo

PROCEDIMIENTO POR BAJO RENDIMIENTO

ARTICULO 72: De acuerdo al decreto 1072 de 2015 HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S contempla el siguiente procedimiento para ejecutar el
bajo rendimiento de un trabajador

1. Requerir al trabajador por escrito por dos (2) veces en el cual se
manifieste el bajo rendimiento

2. Entre un requerimiento y otro debe ser de minimo 8 dias

3. Si persiste la situacion se debe presentar un cuadro comparativo del
rendimiento del trabajador con otros trabajadores con las mismas
actividades
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4. Presentar los descargos laborales dentro de los 8 dias siguientes- de
acuerdo al procedimiento establecido por la empresa
5. El empleador debe informar por escrito la decision adoptada

PROCEDIMIENTO POR AUSENCIA INJUSTIFICADA

ARTICULO 73: La empresa contempla el siguiente procedimiento en caso de
presentarse ausencias injustificadas

1. Requerir al trabajador por escrito y correo certificado a la ultima
direccion de domicilio registrada, con el fin de que se presente a las
instalaciones de la empresa para rendir descargos, dentro de los tres
siguientes al recibo de la comunicacién

2. Sieltrabajador no se presenta para rendir los descargos se debe enviar
un segundo comunicado con el fin de que se presente en las
instalaciones de la empresa para rendir sus descargos, dentro de los
tres dias siguientes al recibido de la comunicacion

3. Si el trabajador no se presenta se envia por escrito la terminacion de
contrato de trabajo con justa causa por ausencia injustificada por correo
certificado

4. Sieltrabajador no se presenta a reclamar la liquidacion de prestaciones
sociales, se debe realizar la consignacion de las prestaciones sociales
en depdsito judicial o en consignacién en la cuenta del trabajador

a) Aplica procedimiento disciplinario establecido en la sentencia c-
593 de 2014

b) Autorizacion del inspector de trabajo para la terminacion del
contrato

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 74. DE LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR SI LA FALTA ES LEVE,
GRAVE, MUY GRAVE O ESPECIFICA: En desarrollo de lo preceptuado en el articulo
53 de la Constitucion Politica Nacional, debe examinarse las circunstancias de tiempo,
modo o lugar que den lugar a la sancion disciplinaria y también aquellas circunstancias
agravantes o atenuantes de la conducta del trabajador, asi como la inmediatez de la
falta cometida, que a la postre contribuiran a graduar la falta y su sancion. Se
determinara la sancion de conformidad con los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad.
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b) El grado de perturbacion del servicio o afectacion a la empresa

c) La naturaleza esencial del servicio

d) La falta de consideracion para con los compafieros, superiores,
clientes, miembros del gremio y cualesquiera terceros de buena
fe.

e) La reiteracion de la conducta

f) Lajerarquia y mando que el trabajador tenga en la empresa.

g) La naturaleza y efectos de la falta, las modalidades vy
circunstancias del hecho, los motivos determinantes teniendo en
cuenta entre otros, los siguientes criterios:

La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciaran segun la trascendencia
social de la misma, el mal ejemplo dado, la complicidad con subalternos y el
perjuicio econémico o reputacional causado;

Las modalidades o circunstancias de la falta se apreciaran teniendo en cuenta
su cuidadosa preparacion, el grado de participaciéon en la comisién de la
misma y el aprovechamiento de la confianza depositada en el agente;

Los motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido por causas
innobles o futiles o por nobles y altruistas;

La demostrada diligencia y eficiencia en el desempefio de sus funciones.
Haber sido inducido por un superior a cometerla;

El confesar la falta antes de la formulacion de cargos;

Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio
causado, antes de que le sea impuesta la sanciéon

Cometer la falta en estado de ofuscacion originado en circunstancias o
condiciones de dificil prevencién y gravedad extrema, comprobada
debidamente

Circunstancias de atenuacion.

Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.
Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Haber confesado voluntariamente la comision de la falta

El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de
iniciarse el proceso disciplinario.

El haber sido inducido a cometer la falta por un superior.

. Circunstancias de agravacion.

El efecto perturbador de la falta con relacion a la marcha institucional.

El grado de afectacion de los derechos ajenos.

El haber procedido por motivos innobles o futiles.

El haber obrado en complicidad con otras personas.

El haber cometido la falta abusando de la confianza depositada en el
trabajador por sus superiores o companeros.

El haber actuado con premeditacion.
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o El lesionar seriamente los intereses de la Empresa, las buenas costumbres,
la dignidad, el buen nombre y la moralidad publica.

De Las Faltas Disciplinarias En Particular

« Clasificacion de las faltas: para efectos de aplicacion del presente Reglamento
de Trabajo, las faltas se dividen en leves, graves y muy graves, y otras faltas o
faltas especificas. Cualquier falta que esté contemplada como delictiva en el
Caodigo Penal sera puesta en conocimiento de las autoridades judiciales o
administrativas competentes por parte del representante legal de la Empresa o
a quien él delegue, cumpliendo las normas relativas al debido proceso.

ARTICULO 75. CONCEPTO DE FALTAS LEVES: Son aquellos comportamientos
cometidos por primera vez siempre y cuando no revistan gravedad o lesionen el bien
comun o la integridad de la Empresa como Institucién o las obligaciones de la misma
con terceros.

PARAGRAFO. Las faltas leves generales daran lugar a la aplicacion a las medidas
establecidas en el articulo 55 de este reglamento. La reiteracion de las mismas sera
considerada como FALTA GRAVE. Todo acto de indisciplina y cualquier violacion de
las prescripciones de orden y de las obligaciones y prohibiciones legales,
contractuales y reglamentarias que incumben al trabajador, podra ser sancionado por
la Empresa con suspension en el trabajo en la forma que luego se determina en el
articulo siguiente, asi como las sanciones que se impongan se registraran en su hoja
de vida.

ARTICULO 76. SON FALTAS LEVES: Se establecen las siguientes clases de faltas
leves generales:

1. Incurrir en hasta tres (3) faltas de impuntualidad en un mes sin justificacion.

2. Faltar un (1) dia al trabajo durante el mes sin causa justificada.

3. Noregistrar el ingreso o la salida en el sistema de control de jornada, sin causa
gue lo justifique, en mas de tres (3) ocasiones en un mes.

4. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada o autorizacién, aun por
breve tiempo.

5. Permanecer en zonas distintas a las asignadas para el desempefio de sus
labores sin justificacion o autorizacion.

6. Retirarse del puesto de trabajo antes de la finalizacién de la jornada sin
autorizacion previa.

7. Exceder los tiempos autorizados para descanso, toma de alimentos y/o
almuerzo.

8. Permanecer en las instalaciones de la empresa fuera de la jornada laboral sin
la debida autorizacion.

9. Falta de atencion y diligencia en el trabajo encomendado, siempre que no
cause un perjuicio de consideracion a la empresa o a terceros.
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10. Interrumpir o distraer a sus compafieros durante la jornada laboral.

11.Incumplir las obligaciones y procedimientos establecidos, siempre que de ello
no se deriven perjuicios graves para la empresa.

12.No asistir a las capacitaciones o entrenamientos programados por la empresa
sin presentar una excusa valida.

13.Pequefios descuidos en la conservacion y mantenimiento de los materiales,
equipos, herramientas e instalaciones de la empresa.

14.Utilizar los medios telefénicos, impresoras, telematicos, informaticos o
electronicos de la empresa para asuntos particulares sin la debida
autorizacion.

15.No regresar oportunamente los elementos entregados por la empresa en
calidad de préstamo.

16. Utilizar sin permiso los elementos de dotacién o trabajo de los comparieros.

17.La inobservancia de normas y procedimientos en materia de prevencion de
riesgos laborales que no entrafien un riesgo grave para el trabajador, sus
compafieros o terceras personas.

18.Negarse a someterse a inspecciones, controles de seguridad o a los
examenes médicos programados por la empresa, sin causa justificada.

19.No utilizar adecuadamente el uniforme, la dotacion o los elementos de
proteccion personal (EPP) suministrados por la empresa, segun aplique.

20.Arrojar basuras fuera de los recipientes designados para ello, incumpliendo
las normas de clasificacion de residuos.

21.No comunicar con la antelacion debida a su jefe inmediato la ausencia por
causa justificada (citas médicas, permisos, licencias, etc.), a menos que se
acredite la imposibilidad de hacerlo.

22.No comunicar a la empresa cambios en la informacién personal que tengan
incidencia laboral, como el cambio de residencia o domicilio.

23.No reportar oportunamente alteraciones en el estado de salud que impidan el
normal desarrollo de las labores.

24.Faltas de respeto o consideracion de caracter leve hacia compafieros,
superiores, clientes, proveedores o terceros, con motivo del trabajo.

25.Sostener discusiones sobre asuntos ajenos al trabajo durante la jornada
laboral.

26.No contestar el teléfono corporativo o no devolver las llamadas de forma
oportuna durante el horario laboral, sin causa justificada.

27.Falta ocasional de aseo o limpieza personal, cuando genere quejas de
compareros o superiores.

28.No portar el uniforme completo y de manera adecuada durante la jornada de
trabajo.

29.Realizar demostraciones de afecto o amorosas durante el desarrollo de la
jornada laboral o cuando se encuentre en las instalaciones de la empresa, ya
sea con companferos de trabajos, contratistas o terceros.
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ARTICULO 77. CONCEPTO DE FALTAS GRAVES: Son aquellos comportamientos
cometidos por el trabajador que interfieren en el normal desarrollo de las actividades
principales de la Empresa y lesionan con gravedad, el interés general de la empresa.
Se consideran faltas graves generales todos los comportamientos dolosos o de mala
fe que por su indole, intencién y consecuencia vulneran seriamente el buen nombre
de laempresay el desarrollo de las actividades principales de la misma o la reputacién
de esta frente a terceros. La ejecucion de una falta grave, puede generar la
terminacion del contrato con justa causa por parte del Empleador, asi sea por una sola
vez, previa diligencia de descargos. La terminacion del contrato por justa causa se
sujetara a lo establecido en el Articulo 62 del Cddigo sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 78. SON FALTAS GRAVES: Se establecen las siguientes clases faltas
graves:

1. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente sin
excusa suficiente por TERCERA VEZ.

2. Elhecho de que el TRABAJADOR abandone el puesto de trabajo, sin justa
causa, antes de la hora fijada para su terminacién de la labor, por TERCERA
VEZ, hecho calificado como grave.

3. Cualquier violacion por parte del TRABAJADOR de sus obligaciones o
deberes generales o prohibiciones generales o especiales, contractuales o
reglamentarias (distintos de las anteriores), por la por TERCERA VEZ,
hecho calificado como grave.

4. Todo perjuicio causado por el TRABAJADOR a LA EMPRESA y/o sus
representantes y/o la empresa, aun por la primera vez, es decir, todo dafio
a las edificaciones, materiales, equipos, herramientas y otros elementos por
dolo, descuido o grave negligencia.

5. Omitir la entrega de los informes, avances o reportes que le sean
solicitados con ocasién de sus actividades por cuarta vez.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas, o consumirlas durante la jornada

7. Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas en el lugar de

trabajo.

Portar armas dentro del lugar de trabajo, salvo autorizacion legal.

Injurias, amenazas, calumnias, agresiones fisicas o verbales contra

compafieros, superiores, subalternos o clientes.

10. Participar en rifias dentro o fuera del lugar de trabajo relacionadas con el
entorno laboral.

11.El hecho de incurrir el TRABAJADOR en cualquier falta de honradez o de
delicadeza para con LA EMPRESA y/o sus representantes, aun por la
primera vez, hecho calificado como grave.

12.El hecho de que el TRABAJADOR irrespete de palabra y/o de obra LA
EMPRESA y/o sus representantes, como también expresarse contra ellos
en términos ofensivos o imputandoles actos o dichos que no han cometido

©
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o expresado, dentro o fuera del sitio de trabajo, aun por la primera vez,
hecho calificado como grave.

El hecho de que el TRABAJADOR suministre informacion falsa a LA
EMPRESA y/o sus representantes, tanto en el ejercicio de sus funciones y/o
como para justificar su conducta en el cumplimiento de sus deberes, aun por
la primera vez, hecho calificado como grave.

Reportar incapacidades médicas falsas, modificarlas o adulterarlas.

El hecho de que el TRABAJADOR utilice documentos falsos o adulterados
para obtener algun beneficio de orden legal o extralegal, para justificar sus
actos, durante el desarrollo del contrato, aun por la primera vez, hecho
calificado como grave. Para este caso, sea que lo adultere o falsifique el
mismo TRABAJADOR o un tercero.

El hecho de que el TRABAJADOR se apropie indebidamente de prendas,
bienes, objetos o dinero de los compafieros de trabajo o superiores o de LA
EMPRESA, aun por la primera vez, hecho calificado como grave.

El hecho de que el TRABAJADOR no atienda y/o trate mal de palabra o de

obra y/o ejerza agresiones contra los clientes y/o usuarios de LA EMPRESA,

aun

por la primera vez, hecho calificado como grave.

El hecho de que el TRABAJADOR no entregue inmediatamente a LA
EMPRESA y/o sus representantes, los dineros y/o valores que haya recibido
en razon de su trabajo y se deriven de la naturaleza del negocio de LA
EMPRESA, aun por la primera vez, hecho calificado como grave.

Manejar u operar maquinas o instrumentos que no le hayan sido asignados
o para lo cual no tiene autorizacion debida, aun por la primera vez, hecho
calificado como grave.

Dormir durante la jornada laboral diaria o parte de ella por minima que sea,
aun por la primera vez, hecho calificado como grave.

El hecho de que el TRABAJADOR no se someta a las requisas personales
en su ropa y paguetes o de los vistieres, cuando la empresa lo considere
conveniente, o lo establezca, aun por la primera vez, hecho calificado como
grave. Esta circunstancia se presentara siempre que no se viole el derecho
a la dignidad del trabajador.

El hecho de que el TRABAJADOR retire bienes y/o utensilios de LA
EMPRESA sin previo permiso escrito de éste, aun por la primera vez, hecho
calificado como grave.

Engafiar a LA EMPRESA en relacién con el uso y justificacion de los
permisos remunerados, incapacidades.

Hacer préstamos, jugar dinero o efectuar ventas de mercancia dentro del
establecimiento o sitio de trabajo, sin permiso de LA EMPRESA.

Ejecutar o participar en actos de sabotaje o no informar oportunamente
EMPLEADOR cuando asi lo conozca.

Violar las reglas o sistemas de seguridad establecidas por LA EMPRESA o
hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion grave de las normas sobre
seguridad industrial e higiene y salud ocupacional; no practicarse los
examenes médicos o de salud prescritos por las autoridades o por LA

al
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EMPRESA y no usar los implementos dedicados a la prevencion de
accidentes de trabajo.

Permanecer dentro del establecimiento o sitio de trabajo o de sus
instalaciones en horas distintas a las de trabajo, sin permiso u orden
superior.

Entrar en sitios prohibidos sin autorizacion.

Negarse sin justa causa a cumplir 6rdenes del superior, siempre que ellas
no lesionen su dignidad.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus comparieros de trabajo, agredirlos
de palabra o de obra o faltarle al respecto con palabras insultantes.
Trabajar por cuenta propia en cualquier actividad similar o no a la de LA
EMPRESA, o ser socio o0 propietario de establecimiento que en todo o en
parte se dedique a cualquier actividad similar a las de LA EMPRESA, o
incurrir en cualquier forma en competencia desleal respecto de LA
EMPRESA.

Solicitar préstamos especiales 0 ayuda econdmica a los clientes de LA
EMPRESA aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles regalos o
dinero de cualquier clase sin la previa autorizacion escrita de LA EMPRESA.
Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses de LA EMPRESA, o0 negociar bienes y/o mercancias de LA
EMPRESA en provecho propio.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o
tareas no efectuadas.

Retirar de las instalaciones donde funciona la empresa elementos,
Maquinas, materias primas, productos, insumos o utiles de propiedad de la
empresa sin su autorizacion.

Cuando la cadena comercial con la cual la empresa ha celebrado un
contrato de concesion, haga cualquier tipo de llamada de atencion o reclamo
a la empresa referente a un trabajador por mala atencién a los clientes o por
retrasos o incumplimientos en los horarios de entrada y salida o violaciéon
del reglamento del concesionante.

Alterar cualquier tipo de datos en el sistema de informacion o no registrar las
ventas realizadas o las entradas o compras de mercancia.

Usufructuar promociones, descuentos o vender por diferentes valores

en beneficio propio o del cliente y/o en perjuicio de la empresa.

El personal que no cumpla con las acciones correctivas que se
Implementan para el manejo de las no conformidades que tienen que ver
con la calidad del producto, normas ISO y BPM, es decir todo
incumplimiento sobre procedimientos que afecte la calidad del producto y
por ende la salud de los usuarios y/o Consumidores

El no uso o uso inadecuado de los elementos de proteccion personal
establecidos por la empresa en los diferentes cargos.

Que, por negligencia, omision, irresponsabilidad, incumplimiento de la
normatividad; afecte parcial o totalmente el proceso de produccion y que
por ello se ponga en peligro la salud de los usuarios de los productos
envasados y fabricados y de otros de los cuales tenga responsabilidad
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S.
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42.Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral, acoso sexual o de
otra naturaleza contra compafieros de trabajo, contra los superiores o las
personas que dependan del empleado.

43. El desconocimiento y/o delegacion indebida de la responsabilidad,
asumida por los directores técnicos, gerentes de planta y otros asignados por
la empresa en los procesos de produccion, y que por ellos causen graves
perjuicios econdmicos para la empresa

44, Toda manifestacion y/o demostracion amorosa dentro de la compafiia que
falte al decoro, al respeto y a la buena moral.

45.Toda falta a la moral, al decoro y al respeto fuera de la empresa con el uso
por parte de cualquier trabajador de las prendas de la empresa que
contengan logos o insignias que identifiquen la compafiia, dara para
terminacion del contrato con justa causa.

46. El incumplimiento de las metas trazadas por la compafiia para cada una de
las areas.

47.La reincidencia en faltas leves, aunque sea de distinta naturaleza, dentro
del periodo de 6 meses, que haya sido objeto de registro escrito.

48.Las demas faltas consideradas como graves en este reglamento, el
contrato laboral, manual de funciones, politicas, procedimiento,
reglamentos y protocolos implementados por EL EMPLEADOR.

ARTICULO 79. CONCEPTO DE FALTAS MUY GRAVES: Se consideran faltas muy
graves aquellas conductas que, por su intencionalidad, la gravedad del perjuicio
causado o el riesgo generado, constituyen una violacion flagrante e intolerable de las
obligaciones laborales y de la buena fe contractual. En esencia, una falta muy grave
es aquella que hace insostenible la continuidad de la relacién laboral, justificando la
aplicacion de la terminacion por justa causa. La ejecucion de una falta muy grave
puede generar la terminacién del contrato con justa causa por parte del Empleador,
asi sea por una sola vez, previa diligencia de descargos. La terminacion del contrato
por justa causa se sujetara a lo establecido en el Articulo 62 del Cédigo sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 80. SON FALTAS MUY GRAVES: Se establecen las faltas muy graves
las siguientes:

1. Mas de diez faltas de puntualidad no justificadas, cometidas en el periodo de
tres meses o de veinte, durante seis meses.

2. Faltar al trabajo mas de dos dias al mes, sin causa o0 motivo que lo justifique.

3. El fraude, la deslealtad o el abuso de confianza en el trabajo, gestion o
actividad encomendados; el hurto y el robo, tanto a sus compafieros/as como
a la empresa o a cualquier persona que se halle en el centro de trabajo o fuera
del mismo, durante el desarrollo de su actividad laboral.
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4. Hacer desaparecer, inutilizar, destrozar o causar desperfectos en cualquier
material, herramientas, maquinas, instalaciones, edificios, aparatos, enseres,
documentos, libros o vehiculos de la empresa o del centro de trabajo.

La revelacion de cualquier informacion de reserva obligada.

La competencia desleal.

7. Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion
a los superiores, compaferos/as o subordinados/as.

8. El incumplimiento o inobservancia de las normas de prevencion de riesgos
laborales, cuando sean causantes de accidente laboral grave, perjuicios
graves a sus comparferos/as 0 a terceras personas, o dafios graves a la
empresa.

9. El abuso de autoridad por parte de quien la ostente.

10.La disminucion voluntaria y reiterada o continuada, en el rendimiento normal
del trabajo.

11.La desobediencia continuada o persistente a las ordenes e instrucciones del
jefe inmediato o del empleador.

12.Los actos desarrollados en el centro de trabajo o fuera de él, con motivo u
ocasion del trabajo encomendado, que puedan ser constitutivos de delito.

13.La emisién maliciosa, o por negligencia inexcusable, de noticias o informacién
falsa referente a la empresa o centro de trabajo.

14.El abandono del puesto o del trabajo sin justificacién, especialmente en
puestos de mando o responsabilidad, o cuando ello ocasione evidente
perjuicio para la empresa o pueda llegar a ser causa de accidente para los
trabajadores, sus comparieros o terceras personas.

15.La imprudencia o negligencia en el desempefio del trabajo encomendado, o
cuando la forma de realizarlo implique riesgo de accidente o peligro grave de
averia para las instalaciones o maquinaria de la empresa.

16.La reincidencia en faltas graves, aunque sea de distinta naturaleza, dentro del
periodo de 12 meses, que haya sido objeto de sancién por escrito.

o 0

ARTICULO 81. OTRAS FALTAS O FALTAS ESPECIFICAS: Son aquellas que estan
directamente relacionadas con la funcién o actividad de cada trabajador, ya que
dependen del cargo para el cual fue contratado y estas se encuentran dentro del
manual de funciones y dentro del contrato laboral. En cualquiera de las hipotesis de
faltas graves generales o especificas se podra sancionar al trabajador dando por
terminado por justa causa y sin derecho a indemnizacién, su contrato de trabajo, la
cual se sujetara a lo establecido en el Articulo 62 del Cdodigo sustantivo del Trabajo,
previo el agotamiento del debido proceso disciplinario que se relaciona mas adelante.

ARTICULO 82. SANCIONES: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones o
la violacién de alguna de las prohibiciones o faltas sefialadas en la ley laboral, este
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reglamento, en el contrato individual, politicas, procedimientos, manual de funciones
o cualquier documento que haga parte integral de este reglamento y del vinculo
laboral, siempre que, a juicio de la Empresa, no constituya justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dara lugar a la aplicacion de una de
las siguientes medidas

a)

b)

d)

Amonestacion (Llamado de atencién verbal): La amonestacion consiste en
la advertencia verbal que el inmediato superior hace al trabajador que comete
violacion leve de sus obligaciones laborales, el cual no requiere realizar o agotar
el proceso disciplinario. La sola amonestacion no se considera en si misma una
sancion sino el llamado al orden por parte del jefe inmediato.

Llamamiento a cumplimiento de funciones: El llamamiento a cumplimiento
de funciones se hace por escrito en caso de que el trabajador presuntamente
se encuentre cometiendo falta leve 0 en caso de que a juicio de la Empresa la
naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable, el cual no requiere realizar o
agotar el proceso disciplinario, ya que, no se considera en si misma una
sancion sino el llamado al orden por escrito parte del jefe inmediato o de
recursos humanos.

Llamado de atencidon escrito: El lamado de atencion se hace por escrito en
caso de que el trabajador cometa falta leve reiterada o en caso de que a juicio
de la Empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable. (Llamado al
compromiso escrito con copia a la hoja de vida), el cual requiere agotar el
debido proceso disciplinario ya sea que se realice mediante requerimiento
disciplinario escrito o diligencia aclaratoria de hechos/descargos, al ser esta
una sancion disciplinaria.

Suspension disciplinaria: La suspension disciplinaria podra imponerla la
Empresa en caso de faltas o violacion de deberes y prohibiciones laborales por
parte del trabajador, que a juicio de ella no ameriten la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa. La suspension disciplinaria por primera oportunidad
no podra exceder de ocho (8) dias y por segunda oportunidad no podra exceder
de dos (2) meses. (Suspension del contrato de trabajo sin remuneracion). Se
aplicara realizando diligencia aclaratoria de hechos/descargos y debido
proceso en cumplimiento de lo determinado en el articulo 7 de la ley 2466 de
2025 que modificé el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo, al ser esta
una sancion disciplinaria.
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ARTICULO 83. APLICACION DE SANCIONES. Las sanciones que LA EMPRESA
pueden aplicar, segun la gravedad y circunstancias de las faltas cometidas, seran las
siguientes:

a) Faltas leves:
e Amonestacion verbal.
e Amonestacion por escrito - llamamiento a cumplimiento de funciones.
e Llamado de atencion escrito.

b) Faltas graves:

e Llamado de atencion escrito.
e Suspension del contrato y sueldo de uno dia hasta quince dias o
Terminacion del contrato por justa causa.

c) Faltas muy graves o Faltas especificas:

e Suspension del contrato y sueldo de dieciséis dias a dos meses o
Terminacion del contrato por justa causa.

Para la aplicacion y graduacion de las sanciones que anteceden, se tendra en cuenta:

a) El mayor o menor grado de responsabilidad del que comete la falta.
b) Por las consecuencias generadas de la conducta del trabajador.

PARAGRAFO 1. La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sanciéon y pasar una
observacion o llamada de atencidén por escrito al trabajador. La imposicién de la
llamada de atencién no impide, en caso de repeticién la imposicion de la sancion en
la escala superior de éstas. LA EMPRESA anotara o dejara soporte en los expedientes
o carpetas laborales de sus trabajadores, de las sanciones que por falta grave o muy
grave se les impongan, consignando también las faltas leves con el fin de llevar control
y seguimiento de reincidencias.

PARAGRAFO 2. En todos los casos el empleador, ademas de la sancion disciplinaria,
descontara al trabajador el salario correspondiente a los periodos de tiempo dejados
de trabajar sin justa causa que motivara la sancién, inclusive en los casos en que el
trabajador ha sido suspendido. El simple descuento del tiempo no trabajado sin causa
justificada no constituye por si solo sancion disciplinaria.
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PARAGRAFO 3. Tienen facultad de acuerdo al paragrafo del articulo 49 de este
Reglamento para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa:
EL jefe Administrativo o de Recursos Humanos o quien haga sus veces, como primera
instancia. La segunda Instancia prevista en la empresa es: EL Gerente General, 0
representante legal. Los descargos se llevaran a cabo ante la oficina del Departamento
de Recursos Humanos.

CAPITULO XXl
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 84. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las indicadas en el articulo 7° del decreto 2351 de 1965, asi:

POR PARTE DEL EMPLEADOR.

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros
de su familia, el personal directivo o los comparieros de trabajo.

3. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
gue incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller,
vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la planta,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones.

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

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

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a
conocer asuntos de caracter reservado, en perjuicio de la empresa.

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

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

12.La renuncia sistemética del trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del
patrono o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.La inhabilidad del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

15.La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que
lo incapacite para el trabajo, cuya curacidén 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 y convencionales derivadas de
la enfermedad.

16.En los casos de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la
terminacion del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con
anticipaciéon no menor a quince (15) dias.

POR PARTE DEL TRABAJADOR

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves
inferidas por el patrono contra el trabajador o los miembros de familia
dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del patrono con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan 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 ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el
patrono no se allane a modificar.

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

6. El incumplimiento sistemético sin razones validas por parte del
patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le
contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos 0 convenciones colectivas, fallos

arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
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PARAGRAFO 1. La terminacion unilateral por justa causa del contrato de trabajo por
parte de la empresa, que también se conoce con el nombre de despido justificado, no
es una sancion disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir
la relacion contractual, la cual se sujetara a lo establecido en el Articulo 62 del Codigo
sustantivo del Trabajo, previo el agotamiento del debido proceso disciplinario
establecido por la empresa.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestarle a la otra por escrito en el momento de la extincion, la causa o motivo de
esa determinacién. Posteriormente no pueden alegarse causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 3. La violacion grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de
los trabajadores que constituyen una justa causa de terminacion del contrato de
trabajo sera a consideracion de la empresa. La gravedad sera determinada por los
hechos ocurridos, por la violacién de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones
contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las
politicas, codigos, manuales o reglamentos laborales o corporativos de la empresa, la
ley y por las consecuencias derivadas de los hechos, situacion que en cada caso sera
investigada y decidida por la empresa y que por tratarse de una conducta de caracter
inadmisible del trabajador, dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo del
empleado con justa causa. La justa causa de terminacién debera estar plenamente
demostrada y debera darse a conocer al trabajador al momento de invocarla para dar
por terminada la relacién laboral.

PARAGRAFO 4. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa
causa, puesto que también tendran aplicacion las que se desprendan de las normas
legales y de los contratos individuales de trabajo

CAPITULO XXl
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 85. RECLAMOS: Los reclamos de los trabajadores se haran ante la
persona que ocupe en la empresa el cargo de: Gerente de Gestion Humana,
Coordinadores de Gestion Humana y/o quien haga sus veces; quienes oiran y
resolverdn con justicia y equidad y/o remitiran o redireccionara el caso con la
persona competente cuando el manejo de la situacion exista conflicto con el mismo.
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ARTICULO 86. TRAMITACION: Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores
pueden recurrir a las instancias superiores de acuerdo al orden jerarquico establecido,
con excepcion de los funcionarios directivos sefialados como facultados para imponer

sanciones, ya que no pueden ser juez y parte.

CAPITULO XXIV
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y
BONIFICACIONES ESPECIALES

ARTICULO 87.El cédigo sustantivo de trabajo Articulo 128 hace referencia a los
pagos que no constituyen salario a las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del empleador como: primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las empresas
de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio,
ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones,
como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes. Ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador,
cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en
dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario, las primas
extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

La empresa acogida a la normatividad legal vigente podra otorgar beneficios
adicionales a los de ley por mera liberalidad. Previo acuerdo entre el empleador y
trabajador podran acordar pagos que no constituyen salario. Estos pagos no forman
parte de la base para el calculo de las prestaciones sociales, aportes parafiscales
ni de la seguridad social ni no excederan el 40% de la base prestacional.

CAPITULO XV
LEY 1010 DE 2006, RESOLUCION 652 DE 2012 Y RESOLUCION 1356 DE 2012
ACOSO LABORAL DEFINICION, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 88. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos del presente
reglamento, se entender4 por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador, empleado por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediante, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

64




Actualizacion 01 de Febrero de 2026

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

ARTICULO 89. 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 90. 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)
b)
c)
d)
e)
f)
¢)
h)
i)
)
K)
1)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.

La descalificaciébn humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

. Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.

La descalificaciébn humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo
o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S

m) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral

contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral
y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin
fundamento objetivo en las necesidades de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores.

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.
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0) 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

p) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

g) La violacion a la integridad personal, los principios y valores. Insinuar e inducir
favores sexuales a cambio de premios o pagos.

En los demés casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral, segun lo dispuesto
anteriormente.

Excepcionalmente, 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 91. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
Constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion
laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S., cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en
la operacion de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S

5. Las 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 del Trabajo.

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

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

66




Actualizacion 01 de Febrero de 2026

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

CAPITULO XXVI
DE LOS SUJETOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA

Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se debera tener en cuenta quienes
son los sujetos activos o autores del acoso laboral.

a). Las personas que se desempeiien como directores, directores de
division, jefes, supervisores o cualquier otra posicion de direccion y mando
dentro de la entidad y con referencia a quienes se hallen sujetos a una
relacion laboral regulada por el codigo sustantivo del trabajo.

b). Las personas que se desempefien como trabajadores.

De igual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso
laboral:

e Los trabajadores y empleadores de las empresas vinculadas con una
relacion propia del cédigo sustantivo del trabajo

e Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un
subalterno.

Son sujetos participes del acoso laboral.

e Las personas naturales que, como empleador, promueva, induzca, o
favorezca el acoso laboral.

e Las personas naturales que omitan cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por las autoridades competentes en
desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

CAPITULO XXVII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO

LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado y/o trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo”. (Art.
2°. Ley 1010/06).
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ARTICULO 92. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S., 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 HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. y protegiendo asi la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 93. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S ha previsto los siguientes
mecanismos:

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias
de divulgaciéon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

1. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S

2. Promover al interior de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.A.S el trato cordial y respetuoso entre los trabajadores

3. Diseflo y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la
armonia entre los trabajadores y buen ambiente laboral para éstos.

a) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relaciobn con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

b) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral
u otros hostigamientos en HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S., que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

c) Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia
Laboral

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S para desarrollar el
propésito previsto en el articulo anterior.
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ARTICULO 94. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Para los efectos
relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas
por la ley para este procedimiento, especialmente en lo reglamentado en las
Resoluciones 652 y 1356 de 2012 o en aquellas normas que los modifiquen o
sustituyan:

1. HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. tendra un Comité de
Convivencia Laboral el cual estard compuesto por dos (2) representantes de
la empresay dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Este
comité se denominaré "Comité de Convivencia Laboral"

2. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, preferiblemente
contardn con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resoluciéon de conflictos.

3. El Gerente de la empresa designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente
la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento se incluird en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

1. La Coordinacién de Gestion Humana, y el area de Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) seré la encargada de organizar la
eleccion de los representantes, elevando las respectivas constancias

El Comité de Convivencia Laboral realizaré las siguientes funciones descritas en el
articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
que las soportan.

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en
los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S.

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucion efectiva de las controversias.

e) Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.
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f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

g) Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, informara a la Coordinacion de Gestion Humana de
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.AS. quien cerrara el
caso y el empleado puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente

h) Presentar a la Direccion de Gestion Humana de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S., las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

1) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de Gestion Humana y seguridad
y salud en el trabajo.

j) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la Direccion de Gestion Humana y a la
direccidon de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, con
copia a la Gerencia de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.A.S.

k) Este comité se reunira por lo menos una vez cada trimestre, el primer dia
habil de cada periodo, y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes
y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes, para lo cual se tendrd en cuenta lo dispuesto en el
procedimiento que interno que este adopte para su funcionamiento, el cual
tendr& como minimo cronograma de actividades, procedimiento ante una
qgueja, faltas absolutas e inhabilidades de los miembros del comité y su
forma de eleccién. Este procedimiento debera ser socializado con toda la
poblacién trabajadora de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.AS.

2. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a
partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha en que le
sea comunicada de manera efectiva al elegido y/o designado.

3. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y/o judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 95. ORGANIZACION DEL COMITE DE CONVIVIENCIA: El Comité de
Convivencia estara compuesto por:

70




Actualizacion 01 de Febrero de 2026

1. Presidente: EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, un presidente, quien tendré las siguientes funciones:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmicay eficaz

c) Tramitar ante la administracion de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. las recomendaciones aprobadas en el
Comité

d) Gestionar ante la alta direccion de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

2. Secretario: EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus
miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes
funciones:

a) Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como
las pruebas que las soportan.

b) Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las
guejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.
Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con
el fin de establecer compromisos de convivencia.

d) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentaciéon soporte
y velar por la reserva, custodia y confidencialidad dela informacion.

e) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
Comite.

f) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes dependencias de la empresa.

g) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada
una de las partes involucradas

h) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos Yy
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de
la empresa.

ARTICULO 96. HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S garantizara un
espacio fisico para el desarrollo de las funciones del Comité de Convivencia.
Garantizara ademas el manejo reservado de la documentacion y realizar actividades
de capacitaciébn para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos,
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comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del mismo

CAPITULO ESPECIAL |
MEDIOS Y USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS.

ARTICULO. 97. A continuacion se pone en conocimiento de los trabajadores los
medios y el uso de los recursos tecnoldgicos con los que cuenta LA EMPRESA y
seflala las normas sobre los medios tecnolégicos de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S

1. Eltrabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de television, y que
la funcién del mismo consiste en el monitoreo de las instalaciones por parte
del empleador en procura de la seguridad y armonia del establecimiento de tal
forma que los videos del mismo gozan de plena autenticidad y valoracién
probatoria.

2. Las lineas telefénicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de
propiedad exclusividad de la empresa, y las mismas estan dispuestas
Gnicamente para el uso de las actividades laborales razon por la cual la
empresa se reserva el derecho de grabar y monitorear dichas lineas en aras
de propugnar por la mejoria y calidad del servicio.

3. Los correos electronicos personales como el acceso de las redes sociales
estan prohibidos desde las terminales de la empresa, habida cuenta que se
debe prevenir los virus informaticos y la proteccion de las redes internas. Asi
mismo, se establece que la empresa se reserva el derecho de monitoreo de
toda la informacion habida cuenta que es de exclusividad de la empresa. Esta
autorizado Unicamente el uso del correo institucional que aporta la empresa
para el desarrollo y labor encomendada al trabajador

4. ElI manejo de huellas dactilares para el acceso a las diferentes areas de la
empresa por medio de equipos biométricos.

5. Eltrabajador para todos los efectos legales a los que hubiera lugar con su firma
autoriza al empleador para revisar el historial de navegacion y archivos de las
terminales o computadores de propiedad de la empresa.

OBLIGACIONES GENERALES

1. Los recursos tecnoldgicos, la informacién, los equipos de cémputo y equipos de
comunicaciones proporcionados e instalados por HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S estan dedicados exclusivamente a soportar los
propoésitos y objetivos de la organizacion.

2. Cualquier uso de dichas herramientas para propdésitos personales o diferentes

a los directamente relacionados con HUMAR INVERSIONES

AGROINDUSTRIALES S.A.S. esta estrictamente prohibido
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OBLIGACIONES DE LA INFORMACION

1. Laextracciony uso inadecuado de la informacion, de los sistemasde informacion
de HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S o la entrega inadecuada
de dicha informacion a terceros, incluyendo clientes, sin la debida autorizacion, se
considera una falta grave asus obligaciones legales y contractuales.

EL TRABAJADOR es responsable por la seguridad e integridad de la informacion
institucional almacenada en su computador personal.

OBLIGACIONES SOBRE EL SOFTWARE

1.

El software instalado en los equipos de computo de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S debera ser unicamente el que esta contemplado
dentro de los estdndares de la compafiia y debera ser instalado por el personal que
la empresa autorice para tal fin.

. HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. podra realizar auditorias

periddicas, revisando el contenido de los mensajes de los trabajadores.

. Esta prohibido exportar u obtener software de Internet a menos que este sea

autorizado por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. Esta
prohibido inspeccionar, copiar, almacenar y divulgar programas computacionales,
software y demas materiales electrénicos que violen la normatividad vigente sobre
derechos de autor y propiedad industrial.

OBLIGACIONES SOBRE LOS EQUIPOS.

1.

Los equipos de cOmputo estan asignados a los trabajadores de HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. de acuerdo con sus funciones y
responsabilidades del cargo. Ante la rotacion del personal a otra area de la
compafiia, HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. le asigna el
equipo que le corresponda basado en las funciones y responsabilidades del cargo.
Los trabajadores que tengan un equipo portatil asignado, deben responder en todo
momento por dicho equipo y no lo puede prestar a otro trabajador ni tercero. Los
trabajadores que tienen computador de mesa asignado, deben responder por
dicho equipo conforme a la posicién de garante que tienen sobre el bien.

Las opciones sonoras del equipo estan prohibidas, de forma que no genere
interferencia en el ambiente de trabajo de los demas.

. Se prohibe al trabajador configurar, reparar, destapar, trasladar, los

computadores, impresoras y cualquier objeto tecnologico proporcionado por
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. estas acciones solo
deben ser realizadas por personal autorizado por HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S

Esta prohibido: instalar hardware adicional en los equipos (memoria, discos,
maodems, etc.)
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6. Esta prohibido: instalar software adicional en los equipos (juegos, musica, Yy

cualquier tipo de archivo ejecutable) en los equipos de cdmputo y demas objetos
tecnolégicos suministrados por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.AS

El trabajador es responsable de los equipos asignados para el desarrollo de su
labor y de las acciones que se realicen sobre cualquier activo de informacion de
la compafia desde estos, por lo tanto, no debe permitir la manipulacion de los
mismos por parte de proveedores o terceros.

Las obligaciones dadas en este numeral, son extensibles a todo tipo de bien
tecnologico que el empleador proporcione al trabajador para desarrollar sus
labores, tales como teléfonos moviles, computadores, tabletas, impresoras,
teléfonos fijos y fax, scanner, fotocopiadoras y/o todo elemento electronico.

OBLIGACIONES SOBRE EL CORREO ELECTRONICO

1.

Con el fin de garantizar las comunicaciones electronicas entre trabajadores,
contratistas, clientes, agentes y otros usuarios, HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. asigna paraelingreso de cada persona una cuenta
de correo electronico corporativo, la cual a partir del momento de su activacion
debe ser de uso obligatorio por parte del trabajador, quedando especialmente
prohibido utilizar cuentas de correos diferentes a la asignada por HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. para tales fines.

El uso o transmision de informacion a través del correo electronico debera ser
UNIcamente para actividades profesionales relacionadas con HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. y esta estrictamente restringido a
la transmisién de informacion que no sea privada ni confidencial ya que no existe
garantia de la confidencialidad o privacidad al enviar comunicados o datos via
Internet o correo electronico.

Todo correo electronico debe contener el nhombre del empleado, cargo y el
numero de teléfono.

El correo electrénico corporativo puede ser monitoreado en cualquier momento
por HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S.

OBLIGACIONES SOBRE INTERNET

1.

2.

El acceso a paginas de Internet deberd estar justificado en el cumplimiento y
desarrollo de las funciones propias del cargo contratado.

HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S. monitoreara el acceso del
personal a los recursos de Internet; se reportara a la Gerencia cualquier acceso a
paginas que no cumplan lo anterior, para imponer las respectivas amonestaciones.
Es responsabilidad del trabajador que toda informacion que provenga de Internet,
sea debidamente vacunada con el software antivirus definido por la empresa. Esto
debe realizarse antes de que la informacion sea consultada y/o divulgada a traveés
de la red interna, con el fin de no propagar virus informatico u otros programas
dafinos.
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4. Esta prohibido transmitir (interna o externamente), poseer o bajar de Internet
material pornografico o sexualmente explicito o violento o de contenido politico en
los equipos de trabajo.

OBLIGACION DE REPORTE DE INCUMPLIMIENTO

En el caso de que alguno de los trabajadores de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S. tenga conocimiento del incumplimiento de las
obligaciones contenidas en este Reglamento por parte de algun trabajador,
debera reportar dicho evento a la Coordinacion de Gestion Humana, quien a su vez
realizara el reporte a la Gerencia de la empresa.

Asi mismo si se detecta una falla en la seguridad de la informacion de HUMAR
INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S debe ser comunicada inmediatamente a
la Gerencia la empresa

CAPITULO ESPECIAL 1l
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

Con el fin de prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar, la salud y la calidad
de vida de los trabajadores, la empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES
S.A.S. implementa politicas que permitan un adecuado desempefio y competitividad del
personal y de la empresa, asi como fomentar estilos de vida saludables para todos los
trabajadores.

Para HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S el personal es el recurso
mas importante por lo tanto no se permitira

a) El ingreso de ninguna persona, sin importar su rango o posicion a las
instalaciones de la empresa, trabajar o visitar las areas de trabajo bajo la
influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas que alteren el
estado de la conciencia, el estado de &nimo, la percepcién y la capacidad de
reaccion.

b) La posesion, consumo y/o comercializacibn de bebidas alcohdlicas y
sustancias alucindgenas, tanto en las instalaciones de la empresa o en
actividades de trabajo fuera de la empresa.

c) Consumir cigarrillo dentro de las instalaciones de la empresa; esto teniendo
en cuenta que fumar altera el estado de animo y el nivel de concentracion,
gue representa un riesgo para la salud del fumador y de las personas que
estan a su alrededor, ademas por seguridad para el medio ambiente y para
las instalaciones de la empresa por ser una fuente generadora de incendios.
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Se prohibe fumar:

a)
b)
c)

d)

Al interior de las instalaciones de la empresa

Al conducir vehiculos de la empresa

Al interior de las instalaciones de nuestros clientes, salvo que estos permitan
hacerlo en sus instalaciones.

En reuniones o asambleas de indole laboral convocadas por la empresa o
terceros interesados.

La empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S se reserva el
derecho de realizar en cualquier momento inspecciones y pruebas de laboratorio para
drogas y alcohol en cualquiera de sus sitios de trabajo.

a)

b)

d)

La violacion de esta politica, asi como la oposicion a las inspecciones o toma
de muestras, se considera falta grave y en consecuencia la empresa puede
adoptar medidas disciplinarias, inclusive dar por finalizado el contrato de
trabajo por justa causa, segun sea el caso.

Se exigira su cumplimiento a contratistas en caso de requerirse. Con este fin,
les dard a conocer su contenido y requerird que los contratistas la hagan
obligatoria al personal que destinen en la ejecucion de los contratos que
celebren con la empresa.

Los directivos de la empresa nos comprometemos a desarrollar programas
gue permitan divulgar, promover y asegurar el cumplimiento de esta politica
Esta politica se aplica a todos los trabajadores. Para los efectos de la presente
politica, se entienden por instalaciones todos los edificios, vehiculos y
terrenos, que sean propiedad de la Empresa HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S o se encuentren arrendados por ésta

La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucién y
venta de drogas no recetadas o de sustancias alucinégenas y enervantes y
bebidas alcohdlicas en el desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones u
operacion de vehiculos, esta estrictamente prohibido.

PROHIBICIONES:

a)

b)

Esta prohibido el uso, posesion y/o comercializacibn de drogas ilicitas,
bebidas embriagantes y tabaco al igual que el uso inapropiado de sustancias
psicotropicas o quimicas controladas, tanto en las instalaciones de la empresa
0 actividades de trabajo fuera de la oficina, en cuyo caso, el cargo de mayor
jerarquia sera responsable del cumplimiento de esta politica.

Esta prohibido a todos los empleados de HUMAR INVERSIONES
AGROINDUSTRIALES S.A.S, presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia
del alcohol, estupefacientes o sustancias psicotropicas (Drogas que tienen la
habilidad de alterar los sentimientos, percepciones o humor del individuo
(afectan el sistema nervioso central), produciendo excitacion e incoordinacion
psicomotora), asi como consumirlas y/o incitar a consumirlas en dicho sitio.
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c) Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la
seguridad propia o la de otros empleados en el normal desempeiio laboral.

d) El trabajador que por prescripcion médica use medicamentos controlados
(Ansioliticos, antidepresivos, anti convulsionantes, analgésicos fuertes entre
otros), debera inmediatamente informar al responsable de seguridad y salud
en el trabajo del area para la implementacion de las medidas preventivas
pertinentes.

PREVENCION:

La empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S se compromete
a realizar actividades tendientes a evitar el consumo de alcohol, estupefacientes o
sustancias psicotropicas y que promuevan el trabajo en equipo, la actividad fisica y
mental, promoviendo el bienestar de los trabajadores.

La presente politica hace parte integral del Reglamento Interno de Trabajo y del
contrato laboral y los trabajadores manifiestan que han leido, entiende y aceptan de
manera integra todo su contenido y manifiestan bajo la gravedad de juramento, que
no sufren de problemas de alcoholismo, drogadiccion, enfermedad
infectocontagiosa, ni consumidor habitual de sustancias alucinégenas, ni drogas
energizantes

Recuerde que el incumplimiento de esta politica pone en riesgo la vida propia y la de
otras personas, asi como el normal desempefio de las operaciones de la compafia;
por lo tanto los empleados deberan cumplir con todas las disposiciones establecidas
en el reglamento Interno de Trabajo en él Articulo 56 N° 10 y 11 “Constituye faltas
graves” y la empresa a su vez podra realizar pruebas de alcohol y drogas en
cualguier momento y acogerse a los procesos disciplinarios que correspondan

CAPITULO ESPECIAL 1l

CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL
MANEJO DE INFORMACION DE TERCEROS Y
TRABAJADORES.

La empresa asume el firme compromiso de respetar la privacidad y confidencialidad de
sus clientes, trabajadores eventuales, actuales y extrabajadores (en adelante
“Trabajadores”). La informacion por ellos suministrada solo podra ser utilizada con fines
administrativos, de recursos humanos, némina y en general para las actividades de la
empresa.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente, se define la Informacion Confidencial como
aguella informacion que se reciba y/o le sea divulgada a la empresa con razon y/o con
ocasion de analisis que haga la empresa en relacion con el desarrollo de sus funciones.

PARAGRAFO 2. Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la Constitucién Politica de
Colombia y la legislacion aplicable (Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012, y todas
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aguellas normas que las reglamenten, adicionen, deroguen o modifiquen), la empresa
tiene una clara politica de privacidad: no se obtiene informacion de los clientes o
trabajadores a menos que hubiese sido suministrado voluntariamente mediante su
consentimiento previo, expreso Yy calificado.

PARAGRAFO 3. Tipo de Informacion personal procesada El término “informacion
personal” se refiere a la informacion que identifica o puede identificar como individuo a
una persona. Los tipos de informacién personal incluyen, sin limitarse a ello:

a)

b)
c)

d)

¢))

h)

)
k)

Nombre, sexo, domicilio y namero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil,
contactos de emergencia.

Residencia, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte

Numero del seguro social u otro namero de identificacion fiscal, datos
bancarios

Pago por enfermedad, pensiones, informacién del seguro y otros beneficios
(entre ellos, sexo, edad, nacionalidad e informacion del pasaporte del conyuge,
hijos menores, u otros dependientes y beneficiarios elegibles)

Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades
técnicas, nivel de estudios, certificaciones y matriculas profesionales, dominio de
idiomas, cursos de capacitacion a los que asistid

Altura, peso y talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades
especiales

Registros de ausencias al trabajo, asignacion y solicitudes de vacaciones,
antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempefio, cartas de
reconocimiento y recomendacion, y procedimientos disciplinarios y de reclamos
Resultados de verificaciones de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o
fiscales; numero de licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes en
la conduccidn; e informacion sensible como resultados de pruebas de alcoholismo
y drogadiccién, examenes diagndsticos y certificaciones de salud

Informacién requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de las
autoridades del orden publico u 6rdenes judiciales (por ejemplo, informacién del pago
de deudas y manutencién de menores)
Informacién capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de television
(CCTV) y sistemas de entrada mediante tarjeta llave
Buzones de voz, correos electronicos, correspondencia y otros productos del trabajo
y comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un trabajador utilizando
computadoras o equipos de comunicacién de la empresa

Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral, informacion
relacionada con la gestion del cese laboral (por ejemplo, referencias).

PARAGRAFO 4: Informacion Confidencial de la empresa y/o los Clientes la empresa y sus
trabajadores se obligan expresa y especialmente a mantener bajo estricta reserva y
confidencialidad la Informacion Confidencial a la que tengan acceso en virtud de las labores
0 gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con los clientes de la empresa. Sin
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perjuicio de lo sefialado anteriormente, dentro de la Informacién Confidencial se encuentra,
a titulo de simple referencia, la siguiente

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

Los nombres de clientes, sus socios o contactos

Informacién relativa a programas de computacion del cliente o de la empresa
Organigrama de la entidad, incluida la informacion de los trabajadores del cliente o
de la empresa

Informacién de naturaleza financiera, operativa y/o comercial, sujeta a reserva por
no ser generalmente conocida y/o por no estar facilmente accesible por su naturaleza
de informacion reservada. Incluyendo al know how para el desarrollo de las
operaciones

Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracion de las
operaciones y procedimientos para llevar a cabo el negocio;

Informacién de caracter técnico, financiero, contable, comercial de negocios y fiscal,
incluyendo, sin limitarse, proyecciones financieras y/o presupuestarias, ventas
proyectadas o historicas, presupuestos y planes de inversion o gasto de capital,
andlisis financieros, estudios y/o informes sobre financiacibn y recursos de
financiacion

Planes y estudios de mercado, estrategias y planes de negocios, técnicas y
procedimientos, incluyendo reportes, especificaciones de productos y/o servicios,
propuestas o borradores de propuestas de servicios, por los cuales se implementen
procesos, métodos o sistemas.

Toda informacién relacionada con las actividades de la empresa con el cliente que
no sea de publico conocimiento

Las contrapartes, clientes, negocios, contratos y términos de los mismos y asuntos
incluyendo informacion comercial, de mercadeo o informacion de clientes o
contrapartes, incluyendo su identidad y las condiciones comerciales ofrecidas,
precios, tarifas, comisiones y términos de los acuerdos etc.; que hubiere sido
suministrada a la empresa ya fuere por escrito, de forma oral, mediante entrega de
documentos, mediante acceso a la Informacion Confidencial, tal como pueda ser
contenida en una base de datos, mediante presentacion visual, o por cualquier otro
medio

Términos y condiciones al igual que obligaciones o derechos incluidos en los
acuerdos o contratos celebrados por la empresa, incluyendo la identidad de las
contrapartes y las condiciones de negocio pactadas con cada una

Cualquier informacién que, segun el ordenamiento juridico vigente, se considere y/o
se defina como secreto empresarial (en adelante “Secreto Empresarial”), asi como
toda y/o cualquier pieza de informacion que por Ley y/o por reglamento se considere
o se defina como secreto industrial y/o que esté sujeta o protegida por reserva y/o
confidencialidad y/o que de cualquier forma su uso, explotacion, divulgacion,
revelacién y/o disposicion esté limitada o restringida o sujeta a autorizacion de su
titular.
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[) Cualquier informacién definida o designada como Informacion Confidencial
por los clientes o la Compafia, sea que esté en medio escrito, grafico, o en
medio electronico o magnético o cualquier otro medio similar, al momento de
divulgacién de la misma.

m) Cualquier otra informacion que se defina o se entienda como Informacion
Confidencial, incluyendo, sin limitarse, toda informacion entregada
previamente a la Compafia, que haya sido o0 no marcada como confidencial

PARAGRAFO 5: Uso de la informacion personal suministrada por los trabajadores.
En virtud de la relacion laboral, la empresa recolecta, almacena, usa y transfiere datos
personales a terceros, localizadas dentro y fuera de Colombia. La informacion o datos
personales de los trabajadores es utilizada para:

a) Evaluar solicitudes de empleo.

b) Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el trabajador, lo cual
incluye, entre otros, ndmina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos
reembolsables, capacitacion y desarrollo, control de asistencia, evaluacion
de desempefio, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos
administrativos generales y relacionados con recursos humanos.

c) Desarrollar planes de personal y sucesion.

d) Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral.

e) Proteger la seguridad de los clientes, el personal y la propiedad de la
empresa (lo cual incluye el control y la simplificacion del acceso, y el
monitoreo de la actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso
de computadoras, comunicaciones, dispositivos moviles y otros recursos de
la empresa).

f) Investigar y responder reclamos contra la empresa y sus clientes.

g) Conducir encuestas de opinién de los trabajadores y administrar programas
de reconocimiento de los trabajadores.

h) Administrar el cese de la relacion laboral, y proporcionar y mantener
referencias.

i) Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios

j) Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad
social), lo cual incluye 6rdenes judiciales o administrativas que involucren o
afecten trabajadores.

k) Procesos licitatorios en los que participe la empresa.

[) Para auditorias realizadas interna o externamente.

PARAGRAFO 6. Proteccién de la Informacion Confidencial contenida en documentos
fisicos o tecnolégicos Todos los documentos fisicos o electronicos deberan ser
protegidos contra pérdida, robo o posibilidad de que sean vistos por terceros.

Los trabajadores deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador
portatil, memorias (USB), sistemas de cOmputo o comunicaciones (teléfonos
celulares, computadores tablets, etc) o cualquier otro medio portatil que pue%'b
contener archivos de datos (los “Medios Portatiles”) con la Informacién Confidencial.
No se podran dejar los Medios Portéatiles en un parqueadero o cualquier lugar publico,
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ni un lugar visible para terceros. No debera dejar los Medios Portatiles prendidos sin
clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en momento alguno
a disposicion de terceros.

Cuando el trabajador vaya a pasar algan archivo que contenga Informacion
Confidencial de una USB por favor asegurese que una vez transferida, dicha
informacion sea eliminada en su totalidad.

El trabajador debera mantener la Informacion Confidencial en estricta confidencialidad
y procurar cumplir con todos los procedimientos de seguridad y proteccion de datos
personales segun los parametros definidos en la normatividad vigente.

El trabajador no puede dejar los documentos impresos en las mesas o0 salas de
trabajo. Igualmente, por fuera de la oficina no se pueden dejar documentos impresos.
Se deberéan borrar los tableros luego de las reuniones con los clientes

Los documentos que contengan datos de los clientes se deberan guardar o romper de
manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las basuras de
las oficinas, pues todo documento de un cliente que no sea utilizado debera ser
destruido en su integridad.

Toda informacion que le proporcione la empresa o que sea utilizada en razén de las
responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, deberd permanecer como
propiedad de la empresa. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el trabajador
se obliga a devolver toda la informacién que tenga en su poder relacionada con su
vinculacion laboral o profesional, en especial retornando escritos, archivos en medios
magnéticos y en general, cualquier informacién de propiedad de la empresa que se
encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnolégicamente no sea posible la
devolucién de la informacion, se procederd a su destruccion previas verificaciones e
instrucciones impartidas por la gerencia general de la compaiiia.

Lo anterior implica que la informacién en medio fisico, electronico o0 magnético no puede
ser copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el trabajador. La falta a la
obligacién de confidencialidad con respecto a esta informacion de la Compafiia,
generard la responsabilidad del caso, de conformidad con lo previsto en este
reglamento y la normatividad aplicable sobre la materia.

PARAGRAFO 7. Transferencia y divulgacion de Informacion Personal de Trabajadores
La informacién personal de Trabajadores se podra divulgar con los fines dispuestos
anteriormente al personal de recursos humanos, encargados, consultores, asesores y
a otras personas Yy oficinas segun corresponda.

La empresa podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas
funciones o informacion. Cuando efectivamente se subcontrata con terceros el
procesamiento de su informacion personal o proporcionamos su informacion person

a terceros prestadores de servicios, el tercero estara obligado a proteger la informacion
personal con medidas de seguridad apropiadas, y le estara prohibido el uso de la
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informacion personal para fines propios o se les prohibe que divulguen la informacion
personal a otros De igual forma la empresa podra transferir datos personales de sus
trabajadores a otras compafiias por razones de seguridad, eficiencia administrativa y
mejor servicios. La empresa ha adoptado las medidas del caso para que esas
compafiias implementen en su jurisdiccion y de acuerdo a las leyes a ellas aplicables,
estandares de seguridad y proteccion de datos personales siquiera similares a los
previstos en este documento y en general en las politicas de la empresa sobre la
materia.

PARAGRAFO 8. Reglas para compartir la Informacion Confidencial Los trabajadores
deberan mantener la informacion confidencial y no deberan revelar la misma, ni total y
parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren desarrollando labores propias
de sus funciones que supongan la necesidad de revelar dicha informacion a terceros.
En tales casos, los trabajadores deberan disponer las medidas necesarias para
proteger el contenido de la informacion confidencialidad. Lo anterior implica que los
trabajadores no podran divulgar, traspasar, usar, apropiar o copiar la informacion, en
provecho suyo o de terceros no legitimados para conocer dicha informacion. En
consecuencia, dicha informacion podra ser utilizada con el Gnico fin de prestar
adecuadamente los servicios para los que los trabajadores fueron contratados.
Adicionalmente, la Informacion Confidencial de los clientes no se puede divulgar sin la
autorizacion previa del titular de la informacion. Los trabajadores no podran sostener
conversaciones sobre la Informacion Confidencial de los clientes en lugares publicos.

PARAGRAFO 9. Aspectos Técnicos. A efectos de preservar la seguridad de la
informacion, equipos y sistemas de propiedad de la empresa, o los que ésta le haya
asignado o autorizado como herramienta de trabajo para propésitos laborales, el
trabajador entiende que la informacion relacionada con la empresa que circule por estos
equipos y sistemas es material clasificado de propiedad de la Compafiia.
PARAGRAFO 10. El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se califica
como grave, pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminacion del contrato,
segun lo determine la empresa en cada caso en particular.

PARAGRAFO 11. Tramite de reclamos. Dando cumplimiento a lo previsto en el literal
f) del articulo 17 de la Ley 1581 se establece el siguiente procedimiento para la atencion
de consultas y reglamos por parte del titular trabajador La consulta o reclamo debera
ser presentada por escrito ante la direccion general. La empresa debera dar respuesta
a la misma dentro de un término prudencial. Dicha respuesta igualmente se debera
otorgar por medio escrito.

DE LA TERCERIZACION LABORAL

ARTICULO 98: Se entiende por tercerizacion laboral, de acuerdo al Decreto 583 de
2016, los procesos que un beneficiario desarrolla para obtener bienes o servicios de

: : 82
un proveedor, siempre y cuando cumplan con las normas laborales vigentes.
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Se considera ilegal, cuando una institucion o empresa publica o privada, vinculan
personal para el desarrollo de actividades permanentes a través de un proveedor, 0
cuando se violen los derechos constitucionales, legales y prestacionales.

ARTICULO 99: La Ley 1429 de 2010, con el fin de lograr la formalizacion laboral,
dispuso que el personal requerido en toda empresa publica y/o privada para el
desarrollo de las actividades misionales permanentes no podra estar vinculado a
través de Cooperativas de Servicio de Trabajo Asociado que hagan intermediacion
laboral o bajo ninguna otra modalidad de vinculacion, que afecte los derechos
constitucionales, legales y prestacionales consagrados en las normas laborales
vigentes.

ARTICULO 100. La empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S
Actualmente llevaba a cabo contratacion del personal directamente por la empresa
y no se realiza el proceso de tercerizacion laboral

CAPITULO ESPECIAL V
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 101. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al trabajador del
para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion
laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de
trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informéticos o analogos, sino que se
extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del
trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad.

ARTICULO 102. Previo a la implementacion del trabajo en casa, toda empresa y
entidad publica o privada debera contar con un procedimiento tendiente a proteger
este derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso
adecuado de las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC o cualquier
otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna limitacion al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a sus
trabajadores acerca de la habilitacién de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se
indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.

ARTICULO 103. La empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S
Actualmente no realiza trabajo en casa, sin embargo; en caso de ser implementad No%4
cogemos a la LEY 2088 DE 2021.
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CAPITULO ESPECIAL VI
PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL

HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S, enfocada en la mejora
continua y en alcanzar altos niveles de productividad que le permitan ser rentable y
cumplir con los compromisos y requisitos generados con sus clientes, colaboradores,
socios, legales y reglamentarios y otras partes interesadas, podra estipular en los
contratos de trabajo metas de productividad a alcanzar o lograr, de acuerdo al cargo
a desempeiiar del empleado.

ARTICULO 104: Definiciones, estrategias y medicion de la productividad de la
empresa para aportar al logro de las metas que se establezcan en cada érea,
departamento o direccion de la institucion.

Definiciones:

Produccion: Actividad destinada a la fabricacion, elaboracion u obtencion de bienes
y servicios que involucra factores que pueden dividirse en tres grandes grupos: la
tierra, el capital y el trabajo. La tierra es aquel factor productivo que engloba a los
recursos naturales; el trabajo es el esfuerzo humano destinado a la creacién de
beneficio; finalmente, el capital es un factor derivado de los otros dos, y representa
al conjunto de bienes o productos que ademas de poder ser consumidos de modo
directo, también sirven para aumentar la produccién de otros bienes. Segun la
diferencia que se haga de la utilizacion de los factores de produccion con respecto a
los valores de produccion final se tendra referencia a la rentabilidad o ganancia de la
organizacion comercial.

La instituciébn esta continuamente midiendo, reorganizando y combinando estos
factores de modo cada vez méas novedoso a efectos de bajar los costos o dar cuenta
de bienes o servicios cuya alta demanda ofrezca un precio superior y por lo tanto las
ganancias sean mas elevadas.

Productividad: La productividad es la relacion entre la cantidad de productos obtenida
por un sistema productivo y los recursos utilizados para obtener dicha produccion.
También puede ser definida como la relacion entre los resultados y el tiempo utilizado
para obtenerlos: cuanto menor sea el tiempo que lleve obtener el resultado deseado,
mas productivo es el sistema. Una mayor productividad utilizando los mismos
recursos o produciendo los mismos bienes o servicios resulta en una mayor
rentabilidad para la institucion. Por ello, el Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C.)
de la empresa trata de aumentar la productividad. La productividad tiene una relacion
directa con la mejora continua del S.G.C.

Se debe establecer definiciones, estrategias y medicion de la productividad de la
empresa y aportar para lograr con las metas que se establezca en cada area,
departamento o seccion de la institucién. 84
Dentro de la productividad empresarial, se deben definir lo que es Produccion y
Productividad. Esto es, dentro de las funcionalidades que puede tener cada area,
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departamento o seccion de la empresa, se deben establecer cuéles son sus
funciones, alcance, sugerencias y terminologias para poder realizar un buen
desempefio y como tomar una mejor decision, ademas de los servicios que se le
pueden brindar a una institucion o compainia.

HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S, podra en cualquier
momento verificar el desempefio laboral de sus empleados de acuerdo a las
funciones que cada uno realiza y evaluar la productividad de cada uno respecto al
rendimiento del area, departamento o seccion de la compafiia y establecer para los
empleados de bajo rendimiento, sanciones disciplinarias o pecuniarias, de acuerdo
a las establecidas en el capitulo de sanciones del presente reglamento, incluso la
terminacion del contrato con justa causa por bajo rendimiento laboral plenamente
comprobado y teniendo en cuenta las metas y parametros establecidos por su area.
Para el rendimiento de la productividad de cada empleado se tendra en cuenta:

1. La funcion que desempefia el empleado dentro de la compafia.

2. El rendimiento del empleado frente a sus compafieros que desempeiian
funciones iguales o similares.

3. Los errores que por culpa del empleado generen pérdidas econdmicas para

la institucion.

. El ausentismo de forma continua del empleado sin excusa suficiente.

. El trato inadecuado con los clientes y proveedores que generen el retiro de la

institucion.

6. Suministrar informacién errénea respecto de los precios de venta establecidos
en la compania, para obtener un provecho propio, sin previa autorizacion del
empleador.

7. Se suministre informacién errénea que generen inconsistencias de la
informacion para sus superiores y compafieros.

8. La no entrega, entrega parcial o entrega de informacion falsa en informes,
reportes o cualquier informacion solicitada con respecto a la gestién realizada
en los diferentes cargos de la institucion.

(20~

CAPITULO ESPECIAL VI
DESCONEXION LABORAL

La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnologica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, derecho aplicable a las
distintas modalidades de contratacion laboral independiente de su forma de
ejecucion, con la finalidad del disfrute del tiempo libre, licencias, vacaciones y/o
permisos otorgados por el empleador. Asi, los empleadores deberan abstenerse de
formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

a) La garantia a la desconexion laboral inicia una vez finalizada la jornada
laboral. Sin embargo, esta garantia dependera de la naturaleza del cargo.
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b) Ademas, de acuerdo con la ley, sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo
gue vaya en contra de esta garantia y del objeto de la ley 2191 de 2022

CAPITULO ESPECIAL VIII
LEY ISAAC

ARTICULO 105. La empresa HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S
De acuerdo a la ley 2174 del 30 de diciembre del 2021 otorgara la licencia
remunerada de 10 dia habiles por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno
de los padres trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal de un
menor de edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, a fin de que el
menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio, en las situaciones
referidas.

CAPITULO IV
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 106. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al reglamento de
trabajo. EI Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion. La
Organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108,
111, 112 6 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo, el inspector
del trabajo adelantard la investigacion correspondiente, formulara objeciones si las
hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones
conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales, el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a
cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO X
TRABAJO EN PLATAFORMAS DIGITALES DE REPARTO

ARTICULO 107. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION: El presente capitulo regula
las condiciones de trabajo para las personas que, a través de la plataforma digital
operada por LA EMPRESA, presten servicios de reparto. Se aplicara a todos los
trabajadores digitales, ya sea bajo una modalidad dependiente o auténoma, de
conformidad con las definiciones y reglas establecidas en los Articulos 24 y 25 de la
Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 108. MODALIDADES DE VINCULACION E INFORMACION: L
EMPRESA podra vincular trabajadores digitales en servicios de reparto bajo dos
modalidades:
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1. Dependiente y subordinado: Mediante un contrato de trabajo que se regira
por las normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y del presente
reglamento.

2. Independiente y autonomo: Mediante un contrato de prestacion de
servicios que se regira por las disposiciones especiales contenidas en
este capitulo.

LA EMPRESA informara al trabajador, de manera clara y en un lenguaje sencillo, el
alcance de la modalidad de trabajo elegida antes del inicio de la relacion contractual.
Cualquier modificacion a las condiciones debera ser notificada previamente.

ARTipULO 109. CONDICIONES PARA TRABAJADORES INDEPENDIENTES Y
AUTONOMOS: Para la modalidad de trabajo independiente y autbnomo, se establecen
las siguientes condiciones especiales:

e Seguridad Social: LA EMPRESA concurrira en el pago de los aportes a salud y
pension en un sesenta por ciento (60%), frente a un cuarenta por ciento (40%) a
cargo del trabajador. El Ingreso Base de Cotizacion se calculara sobre el 40%
del total de ingresos recibidos por el trabajador a través de la plataforma.

¢ Riesgos Laborales: LA EMPRESA asumira el pago total (100%) de la cotizacion
al Sistema de Riesgos Laborales.

¢ No Exclusividad: No se podran pactar clausulas de exclusividad. El trabajador
digital independiente es libre de prestar servicios a través de otras plataformas

e Derecho al Descanso: Se garantizara el ejercicio del derecho al descanso del
trabajador.

ARTICULO 110. TRANSPARENCIA DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS: De
conformidad con el Articulo 29 de la Ley 2466 de 2025, LA EMPRESA informara de
manera transparente a los trabajadores digitales sobre:

a. Los sistemas automatizados de supervision utilizados para hacer
seguimiento o evaluar la ejecucién del servicio.

b. Los sistemas automatizados utilizados para tomar o apoyar decisiones que
afecten sus condiciones de trabajo, como el acceso a pedidos, ingresos,
tiempo de trabajo, promocion o la suspension o cancelacion de su cuenta.

ARTICULO 114. SUPERVISION HUMANA DE DECISIONES: El trabajador digital
tendra derecho a solicitar una revision humana de cualquier decision tomada por un
sistema automatizado que impacte sus condiciones de prestacion del servicio. No se
podr& suspender, restringir o cancelar la cuenta de un trabajador de forma injustificada.

ARTICULO 115. REGISTRO ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO: LA EMPRESA
cumplira con la obligacién de inscribirse en el sistema de registro de plataformas digitales
del Ministerio del Trabajo y reportara trimestralmente el nimero de trabajadores activog7
en cada modalidad, de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 28 de la Ley 2466 de
2025




Actualizacion 01 de Febrero de 2026

CAPITULO XXVIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 116. PUBLICACION Y DIVULGACION: Una vez aprobado el presente
reglamento, y en cumplimiento del Articulo 8 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el
articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo, LA EMPRESA surtird su publicacién y
divulgacién a todos los trabajadores mediante un sistema dual:

1. Publicacion Fisica: Se fijaran dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos y visibles de las instalaciones de la empresa, como la cartelera
principal o areas de alto trafico de personal. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion se hard en cada uno de ellos.

2. Publicaciéon Virtual y de Acceso Permanente: Se publicara el reglamento a
través de un medio virtual, garantizando que los trabajadores puedan acceder a
€l en cualquier momento. Para este fin, LA EMPRESA podra utilizar, entre otros,
los siguientes canales:

a. La pagina web o intranet de la empresa.
b. El envio del documento al correo electronico corporativo de cada
trabajador.
c. Un repositorio digital o carpeta compartida de acceso general para los
empleados.

LA EMPRESA debera dejar constancia de dicha actuacion digital.

PARAGRAFO. DIVULGACION A NUEVOS TRABAJADORES: Para los nuevos
trabajadores, se garantizard la entrega y socializacion del reglamento al momento de su
ingreso, ya sea por medios fisicos o digitales, asegurando que conozcan sus derechos y
obligaciones desde el inicio de la relacion labora

CAPITULO XXIX
VIGENCIA

ARTICULO 117. EIl presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento. Los
trabajadores podran presentar observaciones o solicitudes de ajuste al reglamento
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su publicacion, siempre que
consideren que alguna de sus clausulas contraviene lo establecido en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo o la normativa laboral.

PARAGRAFO. Sino se logra acuerdo respecto a los ajustes propuestos, el Inspector
del Trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara las objeciones que
consideré pertinentes y ordenara a EL EMPLEADOR realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones necesarias. Para ello sefialara un plazo maximo de 88
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quince (15) dias habiles, al cabo del cual EL EMPLEADOR deberé efectuar los ajustes
ordenados. (Art. 17, Ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 118. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S

CAPITULO XXXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 119. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del empleado en relacién con lo establecido en las leyes
o contratos individuales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al empleado (Articulo 109 C.S.T.).

DIRECCION: Carrera 15 N° 08-84, Parque Industrial Montana manzana 9 Bodega 2
CIUDAD: Mosquera
DEPARTAMENTO: Cundinamarca
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MARTHA MIREYA. SANDOVAL GARCIA.
HUMAR INVERSIONES AGROINDUSTRIALES S.A.S
Representante Legal.
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