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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
ART. 1°— CAPITULO |

ART. 1°—EI| presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S domiciliada en carrera 73 numero 163 — 64 Interior 6,
casa 30, de la ciudad de Bogota y a sus disposiciones quedan sometidas tanto para
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. (Articulo 104 del C.S.T.)

PARAGRAFO. Este Reglamento sera aplicable a la totalidad de trabajadores de la
Empresa, donde quiera que sea su ubicacién, desarrollando labores en centros de
trabajo distintos al principal.

CAPITULO I
Condiciones de admisién

ART. 2°. — Quien aspire a desempeifiar un cargo en ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompaniar los
siguientes documentos:

a) Hoja de vida acompafiada de sus respectivos certificados laborales.

b) Original y fotocopia del Diploma y del Acta de Grado de los estudios realizados
(Bachillerato, Técnicos, Tecnodlogos,, Universitarios, Especializacién y todos
aquellos certificados que tienen relacion con el desarrollo de sus competencias y Si
actualmente esté estudiando el Certificado de Estudios.

c) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

d) Autorizaciéon escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de
familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.
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ART. 3° — INGRESO: EI solicitante que sea aceptado deberd presentar a
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso (3 fotocopias).

b) Autorizacion escrita del Inspector de trabajo, o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c) Indicar a que EPS y AFP se encuentra afiliado, en caso tal de estarlo. De
lo contrario informar a que EPS o AFP se quiere afiliar.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios.

e) Unarecomendacion personal.

f) Una recomendacion familiar.

g) ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. exigira al aspirante los examenes de ingreso
médico - laborales, adicional a estos, los que a continuacion se relacionan
ya que considera son relevantes para la labor que habr4 de desarrollar
dentro de la empresa:

e Examen médico especialista en salud Ocupacional.

e Frotis de garganta.

e Raspado de ufias (KOH).

e Coprolégico.

Paragrafo 1. Estos examenes no atentan contra la dignidad o intimidad del
trabajador. ALIMENTOS MARLUZ le queda prohibida la exigencia de pruebas
serologicas para determinar la infeccion de VIH, tampoco se puede exigir la
Abreugrafia Pulmonar como requisitos para el acceso a la actividad laboral o su
permanencia en la misma. (Resolucién 13824). No se podra ordenar la practica
de la prueba de embarazo como requisito previo a la vinculacion de una
trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén catalogadas como
de alto riesgo, en el art 1 del Decreto 1281 de 1994 y en el numeral 5 del art 2
del Decreto 1835 de 1994. (art. 43, C.N., arts. 1° y 2°, Convenio N° 111 de la
OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22).

Paragrafo. 2. ALIMENTOS MARZLUZ S.A.S. podra establecer por fuera de
este reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales
exigencias incluyen 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
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acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111)

CAPITULO 1l
Contrato de Aprendizaje

ARTICULO 4°. — Contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a
término fijo regido por el Cdodigo Sustantivo del Trabajo, aquel por el cual un
empleado se obliga a prestar sus servicios a la empresa, a cambio de que ésta le
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa del
arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado por un tiempo determinado
no superior a tres (3) afios y le pague el salario convenido.

Esto implica que el aprendiz adquiere derechos laborales especialmente en la etapa
de practica o dual.

ARTICULO 5°. — EIl aprendiz puede celebrar contrato laboral y especial las
personas mayores entre quince (15) y diecisiete (17) afios que han completado sus
estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos y con las restricciones de que trata el Cddigo Sustantivo del
Trabajo y autorizacion del Inspector de Trabajo.

ARTICULO 6°. — El contrato laboral y especial debe contener cuando menos los
siguientes puntos:

1°) Nombre de la empresa o empleador;

2°) Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

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

4°) Obligacion del empleador y del aprendiz y derechos de éste y aquel;

59 Cuota de sostenimiento para el aprendiz y escala de aumento durante el
cumplimiento del contrato;

6°) Condiciones del trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio;

7°) Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato
Y,

8°) Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 7°. — Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a
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cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupaciéon o profesion y esto le impligue desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3)
afnos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

(Ley 2466 de 2005, modifica el articulo 81 del C.S.T. y Circular 0083 del 18 de Julio
de 2025)

ARTICULO 8°. — Durante toda la vigencia de la relacion laboral, se tendra en
cuenta:

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

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar
si la formacién es o no dual.
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Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de
sus funciones.

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

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los
casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la
empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del
aprendiz debera guardar relacién con su formacién académica.

Paragrafo 1°. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacién dual, el
proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de
manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de educaciéon a
partir de un programa de formacion acordado segun las necesidades de la
respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucién y la empresa deberan acordar un esquema
de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el
cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con
base en el programa de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.

Paragrafo 2°. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el
aprendiz.

Paragrafo 3°. Los contratos de aprendizaje que se estén ejecutando a la
promulgacion de esta Ley, continuaran rigiéndose por las normas vigentes a la
celebracion del contrato.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.
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ARTICULO 9°. — Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes.

1°) Concurrir asiduamente tanto a los cursos o0 capacitaciones como a su trabajo
con diligencia y aplicacion sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes
de la empresa.

2°) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 10°. — Ademas de las obligaciones establecidas en el Coédigo
Sustantivo del Trabajo, la empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:

1°) Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional
metodica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2°) Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza, y

3°) Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de
condiciones para llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que
hubiere aprendido.

ARTICULO 11°. — En lo referente a la contratacion de aprendices asi como la
proporcion de éstos, la empresa se cefiira a lo prescrito por el articulo 30 de la Ley
789 de 2002; la Ley 2466 de 2025 y Circular Externa 0083 de 2025, conforme al
cual “la determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices para cada
empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
del domicilio principal de la empresa, en razén de un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de
veinte. Las Empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores,
tendran un aprendiz”.

ARTICULO 12°. — El contrato de aprendizaje determinado por la Ley 2466 de 2025
como contrato laboral especial y a término fijo no puede exceder de tres (3) afios de
ensefianza y trabajo alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u
oficio y s6lo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la
formacion metddica y completa del oficio respectivo, se considerara para todos los
efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo. El
Ministerio de Trabajo publicara periodicamente la lista de las profesiones u oficios
gue requieran formacién profesional metdédica y completa, determinando los
periodos maximos de duracién de los respectivos contratos para cada uno de
aguéllos.
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ARTICULO 13°. — El término del contrato laboral especial de aprendizaje empieza
a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica:
1°) Los primeros tres meses se presumen como periodos de prueba, durante los
cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz,
sus aptitudes y cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

2°) El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cddigo del Trabajo yl a Circular 0083 de 2025.

39 Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa

debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le
haya sido sefalada

ART. 14°. — PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: cuando el periodo de
prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados en el
articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse al periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos
limites.

ART. 15°. — EFECTOS: durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
puede dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo.
Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del
Empleador, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho, los servicios
prestados por aquél a este, se consideran regulados por las normas generales del
Cdbdigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales
establecidas por la ley (art. 80 C.S.T.).

PARAGRAFO: Para el empleador terminar unilateralmente el contrato de trabajo
en el periodo de prueba debera fundamentar la falta de competencia que tuvo el
trabajador para desempefiar el cargo para el cual fue contratado. (Sentencia de la
Corte Constitucional T-978 de 2004).
CAPITULO IV
Periodo de prueba

ART. 16°—ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. una vez admitido el aspirante podra
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte
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de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S., las aptitudes del trabajador y por parte de este,
las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 17°— una vez admitido el aspirante, ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. podra
acordar con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto, por parte de
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S., apreciar las aptitudes y condiciones del trabajador
y por parte de este evaluar la convivencia de las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba deberd pactarse por escrito, so pena de que el Contrato de
entienda regulado desde su iniciacion por las normas generales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, art. 77.

ART. 18°—EI| periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 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 (L. 50/90, art. 7°).

CAPITULO V
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 19°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duraciébn no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.. Estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
(CST, art. 6°, art. 23 inciso 2°).

PARAGRAFO 1: Teniendo en cuenta que ALIMENTOS MARZLUZ S.A.S. presta
sus servicios en instalaciones del restaurante de Instituciones Educativas, se deja
la observacion de que son éstas ultimas las responsables de cualquier restauracion
o reparacion de infraestructura.

PARAGRAFO 2: Las demas relaciones contractuales como lo son el mantenimiento
y la reparacion de equipos, se manejan segun lo dispone para el caso especifico la
necesidad, pero siempre garantizando estar dentro de los lineamientos juridicos que
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dictan las normas contractuales en Colombia (ya sea contrato de prestacion de
servicios, contrato obra labor, entre otros).

CAPITULO VI
Horario de trabajo Establecimiento de Comercio (Restaurantes)

ART. 20° —Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan:

De lunes a viernes de 7: 00 am a 4: 00 pm
Un sabado al mes de 8: 00 am a 12: 00 pm
Almuerzo: 2:00 p.m. a 2:30 p.m.

Refrigerio de: 11:20 am a 11: 50 am

PAR. 1°— Teniendo en cuenta que la Ley 2466 de 2025 art. 11 modifico el articulo
161 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 20 de la Ley 50 de
1990 y adicionando el literal d) con relacién a la flexibilidad de la jornada laboral*
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. pacta actualmente con sus trabajadores un horario
de lunes a viernes de 07:00 a.m. a 04:00 p.m., contando con una hora de almuerzo,
distribuida con hora de refrigerio. Es de anotar que si los trabajadores acaban antes
de las 3:30 p.m. y han terminado sus labores a entera satisfaccion de la empresa,

! Jornada laboral flexible. (L. 2466/2025, art. 11) Modificé el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y adiciond el literal D): La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 30 de la Ley 2101 de 2021 sobre la
aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada
maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco
(5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado
el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo
nocturno.

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

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) 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. En este, el nimero
de horas de trabajo diario podré repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y 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 ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.
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se van para su casa. Y obligatoriamente para cumplir la jornada laboral el dia
sabado en un horario de 08:00 a.m. a 12:00 m. asisten para realizar un plan de
choque en limpieza y desinfeccion.

Comentario: De acuerdo al estudio de tiempos y movimientos consagrados en el
Manual de Procedimientos de Alimentos Marluz, la cantidad de operarios requeridos
para desarrollar las actividades de trabajo, es la adecuada para terminar labores y
salir entre las 3:30. y 4:00 de la tarde.

CAPITULO VI
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 21°—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 10 Ley 2466 de 2025 que modifico
el articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

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

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

ART. 23°— Relacion de horas extras: Ley 2466/2025 art. 12 modificé el numeral
2) del articulo 162 asi: EI empleador debera llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y numero de horas laboradas con la precisiéon de si son diurnas o
nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y
condiciones propias de su empresa.

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

pago.

De igual modo, de ser requerido, estara obligado a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del trabajo podra imponer las sanciones a las que haya lugar".
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Paragrafo: No se requerird permiso del Ministerio de Trabajo para laborar horas
extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus
trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer como sancion que
a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje tiempo
suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones
que disponga la ley

ART. 24°. —Tasas y liquidacion de recargos.

1. Eltrabajo 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
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
la Ley 2101 de 2021.

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. El trabajo dominical y festivo se remunera con un recargo del ochenta por ciento
(80%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. (Ley 2466/2025). Desde el 01 de
julio de 2025 y hasta el 30 de junio de 2026 (80%). Desde 01 de julio de 2026 hasta
el 30 de junio de 2027 (90%). Gradualmente hasta el 1 de Julio de 2027 el 100%
5. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con alguno otro.

PAR. — ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 25° — ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. no reconocera trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento,
previa aceptacion de éste.

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

PAR. 2°— Descanso en dia sabado. Pueden repatrtirse las cuarenta y cuatro (44)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
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descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO Vil
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 26°. — Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

PAR 1°.ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. tiene dentro de su mision el suministro de
alimentos inocuos, nutritivos, con fundamentos de insumos de alta calidad y con un
grupo humano calificado para la prestacion del servicio en los restaurantes
escolares, por ende su jornada contractual va el primer semestre desde el mes de
febrero y hasta el mes de junio. El segundo semestre del mes de julio a noviembre,
esto es, ALIMENTOS MARLUZ S.A.S se ajusta al calendario escolar de las
Instituciones Educativas a las cuales se les presta el servicio de restaurante, hecho
que conlleva a que los trabajadores y la empresa tengamos casi los mismos dias
libre y las mismas semanas de receso. De donde cabe resaltar que los trabajadores
tienen libre la semana santa completa (3 dias habiles),la semana de receso escolar,
los dias pedagogicos o demdas que por eventualidades ajenas a ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S. la Institucion Educativa decida no dar clases, pactando con el
trabajador desde su contrato laboral que estos serdn compensados de acuerdo a la
necesidad de la empresa (asistencia a capacitaciones, plan de choque en limpieza
y desinfeccion, jornadas designadas por el area de Talento y Gestion Humano para
actividades de Salud Ocupacional).

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 2°— 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 (L. 2466/2025 art. 14 modificé el art. 179 del C.S.T).

PAR. 3° —Trabajo dominical y festivo. (L. 2466/2025, art. 14) modifico articulo 179
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del ochenta por
ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

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

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

5. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas

en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PARAGRAFO 10. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de
descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o0 mas de
estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 20. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical”,
se entendera que trata de "dia de descanso obligatorio".

PARAGRAFO 30. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito
que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo
hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso
obligatorio el domingo.
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PARAGRAFO 4o0. 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.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de
qué trata este articulo 179 C.S.T, podra ser implementado de manera gradual por
el empleador, de la siguiente manera:

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

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

A partir del primero de julio de 2027, se daréa plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el
empleador se acoja al recargo del 100%.

ART. 27°. —EI descanso en los dias domingos y los deméas dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento.

ART. 28°. —Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (CST, art. 178).
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CAPITULO IX
Vacaciones remuneradas

ART. 29°. —L os trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

PAR. 1° — Tal y como se encuentra plasmado en el Art. 16 del presente
reglamento, el periodo contractual de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. es a través de
contrato a término fijo inferior a un afio o contrato por labor u obra contratada, que
va exactamente desde el mes de febrero y hasta principio de junio (5 meses) de
cada anualidad, el cual es finalizado con carta de terminacion del contrato entregada
a cada uno de los trabajadores con una anterioridad de 30 dias calendario, y llegada
la fecha de terminacion del contrato, el trabajador es liquidado tanto en salarios
como en prestaciones sociales (para este caso, las vacaciones proporcionales) a la
fecha. Igualmente para el segundo periodo contractual que va de mediados de julio
y hasta el mes de noviembre, respectivamente.

ART. 30°. — En caso de aplicar, la época de vacaciones debe ser sefialada por
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones
(CST, art. 187).

ART. 31°. —Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 32°. —Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad
de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria;
cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(CST, art. 189).
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ART. 33°. —En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
2 ainos.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 34°. —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 liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan. (CST art. 192).

ART. 35°. —Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR. —En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO X

PERMISOS

ART. 36°. — PERMISOS OBLIGATORIOS.

ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. Concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios en los siguientes casos: Ejercicio del derecho del sufragio; Desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; grave calamidad domestica,
debidamente comprobada; concurrencia al servicio médico correspondiente;
desemperio de funciones sindicales inherentes a la organizacion a que pertenezcan
y asistencia al entierro de sus comparieros de trabajo, siempre y cuando se dé
oportuno aviso a ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. y a sus representantes y que en
los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el normal funcionamiento de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
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ART. 37°. — CONDICIONES PARA SU OTORGAMIENTO.
Para la concesion de los permisos a que se refiere el articulo anterior deben
cumplirse las siguientes condiciones:

a)

b)

En caso de grave calamidad doméstica y matrimonio, el trabajador debe
informar con anterioridad o posterioridad el hecho que la constituye, segun lo
permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algin medio probatorio,
salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos. Dicho permiso
debera ser solicitado, con visto bueno por el jefe inmediato. En estos casos,
el permiso sera evaluado y otorgado por Jefe de Gestion y Talento humano.

En caso de fallecimiento de un ser querido, se aplicara la Ley 1280 de 2009
“Ley de luto”: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, hermanos y nietos), primero de
afinidad (padres del conyuge, hijos del cényuge) y primero civil (hijos
adoptados, padres adoptantes): una licencia remunerada por luto de cinco
(05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por
Luto que trata este numeral.

Descanso remunerado en la época del parto o licencia de maternidad: Segun
la Ley 1822 de enero 04 de 2017, en el articulo 236, segun la reciente
modificacién que hiciera del articulo 236 del cédigo sustantivo del trabajo:
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. En caso de nacimiento de un
hijo en calidad de padre se le aplicara la Ley 755 de 2002 (Ley Maria),
establece en su articulo 1°, el derecho al reconocimiento de la Licencia de
Paternidad, mediante la modificacién del articulo 236 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y segun sentencia C-174 de 2009 el padre gozara de 8 (ocho)
dias habiles de licencia.

PAR. 1°. — Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo,
estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

PAR. 2°. — La licencia remunerada de paternidad que opera para los hijos nacidos
de la conyuge o de la comparfera permanente. El Unico soporte valido para el
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otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a més tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PAR. 3°. Lalicencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual
se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

d) Por enfermedad grave con hospitalizacién que tendra la duracién de un (1)
dia remunerado, prorrogable hasta por un término prudencial, a juicio de
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. y de acuerdo con las circunstancias propias
de cada hecho.

e) En caso de asistencia al entierro de compafieros de trabajo, el trabajador
debe avisar al empleador con una antelaciébn prudencial; el permiso
correspondiente se otorgara a un numero de trabajadores cuya ausencia no
perjudique el funcionamiento de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S., a juicio del
Empleador. En todo caso, el porcentaje no podra exceder del 10% de los
trabajadores.

f) En los demas casos, el aviso debera darlo el trabajador con la antelacion
maxima que las circunstancias lo permitan, a menos que se establezca
convenio especial en contrario o0 se trate de concurrencia al servicio médico
correspondiente.

PAR. 1o. — Salvo cuando no se trate de calamidad doméstica, nacimiento y
matrimonio o permisos o licencias facultativas remuneradas, el tiempo empleado
por el trabajador en los permisos y licencias indicados podra descontarsele en los
siguientes periodos de pago o compensarse en un tiempo igual de trabajo efectivo,
en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
(Articulo 57 numeral 6, Codigo Sustantivo del Trabajo).

PAR. 20. - La empresa a su eleccion organizara en forma directa, a través de la caja
de compensacién, o concedera en tiempo efectivo la jornada prevista en la Ley 1857
de 2017, para que el trabajador pueda compartir con su familia.

CAPITULO XI

Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo
regulan
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ART. 38°. —Formas y libertad de estipulacion:

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

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

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

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

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

ART. 39°. —Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
con periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 40°. —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 del cese (CST, art. 138, num. 1°),
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Periodos de pago:
Quincenales: esto es, los dias 15 y 30 de cada mes.

ART. 41°. — El salario se pagara por cuenta bancaria BANCO CAJA SOCIAL

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

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

CAPITULO XII

Servicio médico, 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

ART. 42°, —Es obligacion de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ART. 43°. — SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. se prestaran bien por EPS
seleccionada por el trabajador para las contingencias de enfermedad general o
maternidad o bien por la ARL, elegida por el EMPLEADOR para lo correspondiente
a los accidentes laborales o enfermedad laboral. Entidades a las cuales
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. los ha afiliado para el efecto; en caso contrario lo
asumira el empleador.

ART. 44°. —AVISO A ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. SOBRE LA ENFERMEDAD.
Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente
para gue sea examinado por el médico correspondiente de su EPS o ARL a fin de
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que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
gue haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 45°. —INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores
deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordene ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PAR. 1°. — Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar
la infeccién por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar, y la
practica de la prueba de embarazo.

ART. 46°. — MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S. para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las méaquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabajo:

a) El trabajador se sometera a los examenes médicos particulares generales
que prescriba ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. en los periodos y horas
previamente fijados por ella.

b) Deberd someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos
preventivos determinados por ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. En caso de
enfermedad atendera fielmente las instrucciones y tratamientos del médico
correspondiente.

PAR. 1°.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general 0 especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional
de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto
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para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94,
art. 91).

ART. 47°. —En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios,
la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 Modificado por la
Ley 1562 del 11 de julio de 2012 ante la EPS y la ARL.

ART. 48°. —En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard 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, indicard, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad (C.S.T. art. 220).

ART. 49°. —Todas las empresas 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 las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

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

ART. 50°. — PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, debera
seguir los siguientes pasos:

e Evento que ocasiona el Accidente de trabajo.

e Llame directamente a la linea segura de la ARL SURA Numero de teléfono
405 5911 ¢Quién? La persona lesionada (si se halla en capacidad) o un
compairiero de trabajo.

e Sedeberd comunicar con las oficinas de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. antes
de 24 horas para dar la versiéon de los hechos y diligenciar el reporte del
incidente de trabajo.
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e Si requiere atencion meédica de urgencia, se trasladara al hospital mas
cercano o la entidad de salud donde fue direccionado por la enfermera o
meédica de la linea Segura (IPS correspondiente mas cercana).

e En la entidad de salud que atiende el caso determinara si la lesion requiere
0 no de incapacidad laboral, la cual debera hacer llegar a ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S. con una copia de la historia clinica, antes de 48 horas para
Su posterior reporte ante la ARL.

e Esta documentacion debera reposar en archivo para la consolidacion de las
estadisticas de Accidentalidad y de Ausentismo laboral que se maneja en la
oficina de Gestion y talento humano.

Para aclarar cualquier duda, comunicarse a ALIMENTOS MARLUZ S.AS.
GESTION Y TALENTO HUMANO a la linea telefénica (601) 2538988-314288 3075.

Lo anterior se basa en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Ley
776 de 2002 y la Ley 1562 de 2012.

Art. 51°. — REGISTRO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. ALIMENTOS MARLUZ
S.A.S. llevara un control en un archivo especial de los accidentes de trabajo sufridos
por sus trabajadores, al cual tendra acceso los miembros del COPASST vy el
encargado del &rea de Gestion y Talento Humano.

En este registro se consignaré la fecha y hora del accidente, el area de ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S. y circunstancias en que ocurrid, el nombre de los testigos del
mismo Yy, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar sobre el hecho.

Todo accidente de trabajo debera ser investigado por un grupo investigador que
asigne ALIMENTOS MARLUZ S.A.S (como minimo por el jefe inmediato o
supervisor del trabajador accidentado o del area donde ocurrié el incidente,
un representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo o el
Vigia Ocupacional y el encargado del desarrollo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo. Cuando el accidente se considere grave o
produzca la muerte, en la investigacion debera participar un profesional con
licenciaen Salud Ocupacional, propio o contratado): Resolucion 1401 de 2007.

Art. 52°. — En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto ALIMENTOS MARLUZ S.A.S como los trabajadores, se someteran a las
normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion
1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas
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que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por la Ley 1562 del 11 de julio
de 2017 o demas normas reguladoras del Sistema General de Riesgos Laborales y
la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos
profesionales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO X
Prescripciones de orden

ART. 53°. —Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) RESPETO y subordinacion a los superiores.

b) RESPETO a sus compafieros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de ALIMENTOS MARLUZ E.U. en
general.

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

i) Guardar confidencialidad y reserva sobre los proyectos y servicios que desarrolle
0 requiera la empresa.
j) Dar adecuado uso y manejo a los elementos asignados que para los fines del

trabajo a desempefiar le ha entregado la empresa o los que estén a su alcance y
propender por su conservacion. En el caso de equipos informaticos abstenerse de
instalar programas no autorizados por la dependencia encargada o sin las licencias
exigidas por la Ley.

k) Informar a la empresa cualquier irregularidad o peligro que ponga en riesgo las
personas, las cosas o continuidad de las labores.

[) Actualizar o reportar cualquier novedad de la hoja de vida al &rea de Recursos
Humanos.
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m) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros

compaifieros.

CAPITULO XI
Orden jerarquico

ART. 54°, —EI| orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S ., es el siguiente:

ORGANIGRAMA ALIMENTOS MARLUZ E.U

GERENCIA

REVISOR FISCAL I CONTADOR

SUBGERENCIA
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COORDINADOR
HSEQ
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-—) AUX
CONTABILIDAD

PAR. 1°. —De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.:

MARIA LUZMERI CHAVERRA CARDONA, Gerente y ANDRES CHAVERRA
CARDONA, Subgerente, de manera directa y después del debido proceso o
seguimiento al caso Jefe de Gestion y Talento Humano, con visto bueno del

Gerente.
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CAPITULO XII
Labores prohibidas para mujeres y menores

ART. 55° —Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y
39).

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

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

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

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

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

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

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

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
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12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon 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 metalirgica 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 de
la Proteccion Social.

PAR. 1°. —Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de quince 15 afos,
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educaciéon Nacional o en una
institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Protecciéon Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
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consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

PAR. 2°. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios
podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no
se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su
salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO XIlI
Obligaciones especiales para ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. y los trabajadores

ART. 57°. —Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para
los siguientes casos:

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

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) 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;

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

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
Proteccion Social para el diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis incluido
en la Ley 2338 de 2023.

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de
bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en

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

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

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con €l convivieren.

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

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

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

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

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las
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demas, para la remocién de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de
conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013
y las demas normas que la modifiquen o complementen.

El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador
en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

14. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en
un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacién sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes
de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas
Méas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicién de vulnerabilidad.

15. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja,
de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante,
deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta
obligacion aplicar4 sobre el total de trabajadores de caracter permanente. Lo
anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un
namero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas
con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio
electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del
Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda
en cabeza de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de
conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen
o complementen.

Paragrafo 1°. Contenido en el numeral 10.

Paragrafo 2°. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible
contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha
situacion al Ministerio del Trabajo.
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Paragrafo 3°. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral
17 de este articulo sera optativa en el primer afio de entrada en vigencia de la
presente ley, tiempo durante el cual las empresas iniciaran un plan de revision
técnica para la implementacion de los ajustes razonables que se requieran. A partir
del segundo afio los valores y/o indicadores seran de obligatorio cumplimiento.
Paragrafo 4°. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo
al trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara
liberatorio de la obligacion, y no procedera sancion por no consignacion, salvo que
se demuestre que el pago no se realiz6 en condiciones de libertad y que no fue
utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de
Cesantias es obligatoria.”

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

leyes.

19. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada 4 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 ALIMENTOS MARLUZ E.U. (CST, art. 57).

ART. 58°. —Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S., lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
tiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente a ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. las observaciones
que estimen conducentes a evitarle dafo y perjuicios.
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6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. su domicilio y direccién
y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

9. Usar durante el desempefio de sus labores los implementos de proteccion
que se les suministre.

10.  Acatar las normas de seguridad y prestar la maxima colaboracién en Casos
de Siniestros o Situaciones de Riesgo, relacionados con el personal de la Empresa.
11. Comunicar al &rea de Recursos Humanos de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.,
inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o
padres, nacimiento de hijos con el fin de que la empresa pueda actualizar sus
registros para los efectos en que tales hechos incidan.

12. Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin
de obtener la puntual asistencia general.

13. Observar estrictamente lo establecido por ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.,
para solicitud de permisos y en la comprobacion de enfermedad, ausencias y
novedades semejantes.

14. Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la empresa por
razones de trabajo.

15. Someterse a los controles y medidas indicados por la empresa, para evitar
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad
institucional.

16. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S., dentro o fuera de las instalaciones, a los que se le invita o se le
indica participar.

17. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.

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

19. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S., someterse a los examenes médicos obligatorios.
20. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. al TRABAJADOR, en los Estatutos, Manuales de
funciones, descripcion de cargos.
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ART. 59°. —Se prohibe a ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.:

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 estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

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

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

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

d) Encuanto alacesantiay las pensiones de jubilacion, ALIMENTOS MARLUZ
S.A.S. puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Caodigo Sustantivo de Trabajo.

e) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
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interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. Si lo hiciera ademas de
incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, o0 indemnizaciones por el lapso que dure cerrada ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion
de actividades de estos, serd imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas
con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en
el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiguen con otros
géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

13. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos
gue puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a
las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a
llevar a cabo estas labores no puede ser razon para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los
empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo
acorde con su estado.

14. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género
por causas asociadas a estas circunstancias.
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15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter religioso, politico, racial y/o étnico.

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

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

ART. 60°. —Se prohibe a los trabajadores:
Prohibiciones especificas:

1. Ingerir bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas encontrdndose en ejercicio

de sus funciones.

Consumir alimentos durante el proceso de su elaboracion.

Usar maquillaje, accesorios y perfumes.

Portar inadecuadamente el uniforme de la empresa.

Dejar de asistir o llegar tarde a la jornada laboral sin justa causa.

Relaciones sentimentales y/o de pareja dentro de la empresa.

Sustraer alimentos de la empresa sin previa autorizacion por parte de la

empresa.

El Hurto de dinero o de cualquier otro objeto de propiedad de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcotico o de drogas enervantes.

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

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

12.Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

13.Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

14.Usar los utiles o herramientas suministradas por ALIMENTOS MARLUZ
S.A.S. en objetivos distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

15.Se prohibe el uso del teléfono celular y/o cualquier otro aparato electronico
(reproductor de mausica, audifonos, camaras) que distraiga o perturbe el
buen desarrollo de las actividades e impida el buen cumplimiento de sus
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funciones durante la jornada de trabajo. Es de anotar que la administracion
cuenta con un teléfono celular a disposicion de los trabajadores y sélo para
uso en caso de emergencias.

16. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace 0
perjudique las maquinas, equipos, elementos e instalaciones.

17.Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la empresa,
datos relacionados con la organizacién o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razon
a su oficio.

18.0Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

19.Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

20. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que
el trabajo propio o el de otros TRABAJADORES 0 maguinas y equipos
situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo
fijados por la empresa.

21.Causar cualquier dafio en la labor confiada o en las instalaciones, equipos y
elementos de ALIMENTOS MARLUZ SAS.

22. Confiar a otro TRABAJADOR, sin la autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo, los instrumentos, equipos y materiales de
ALIMENTOS MARLUZ SAS.

23.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de
propiedad de ALIMENTOS MARLUZ SAS.

24.Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y sin
autorizacion expresa de este.

25.Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias, sin
orden o autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

26.Dormir en los sitios u horas de trabajo.

27.Solicitar a sus comparieros préstamos en dinero o en especie.

28.Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas que integran ALIMENTOS MARLUZ SAS.

29.Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacion de su superior.

30.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.

31.Ingerir o0 mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores,
toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y
cualquier sustancia o producto semejante.
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32.Fumar en los sitios prohibidos por la ley, ALIMENTOS MARLUZ SAS o en
lugares donde pueda llegar a causar algun perjuicio a la misma o a su
personal.

33.Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores 0o comparieros de trabajo u ocultar tales
hechos.

34.0riginar riflas, discordia o discusion con otros TRABAJADORES de
ALIMENTOS MARLUZ SAS o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la
misma.

35.No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo
alguno deba sucederlo.

36.Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso
concedido por ALIMENTOS MARLUZ SAS o utilizar el mismo en asuntos
diferentes a los solicitados.

37.Crear o alterar documentos para su beneficio personal o de un tercero o en
perjuicio de ALIMENTOS MARLUZ SAS.

38.No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

39.Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado
cuando por su actitud negligente u omisiva, no lo realiza.

CAPITULO XIV
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 61° SANCIONES DISCIPLINARIAS: ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
no podra imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las
enumeradas en el cuadro de faltas y sanciones que se incluye a continuacion, en
pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos
individuales de trabajo.

ARTICULO 62°. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento de
comprobacion de faltas y para la aplicacion de sanciones esta reservada al Gerente
de ALIMENTOS MARLUZ S.A.S y subgerente, directamente. A la Jefe de Recurso
y Talento Humano, previo visto bueno del gerente.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, ALIMENTOS MARLUZ
S.A.S. podra aplicarle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasién de la
misma y lo previsto en el cuadro de Faltas y Sanciones.
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ESCALA DE SANCIONES (casos especificos) JORNADA LABORAL

FALTAS POR PRIMERA SEGUNDA TERCERA VEZ
VEZ VEZ
1. No presentarse a laborar sin
una justa causa durante una | Llamado de Llamado de Terminacion Del
jornada de trabajo. atencion por escrito atencion por Contrato Con Justa
escrito Causa
2. Llegar tarde a la jornada Llamado de
laboral sin justa causa. Llamado de atencion por Terminacion de
atencién por escrito | escrito contrato con justa
causa
3. Abandonar el puesto de
trabajo sin que haya sido Llamado de
autorizado, sin terminar la | atencién por escrito Llamado de Terminacion Del
jornada y sin dar el aviso atencion por Contrato Con Justa
oportuno al superior. escrito Causa
4. cambiar de lugar asignado u
obra por el jefe inmediato sin Llamado de Llamado de Terminacion Del
previa autorizacion. atencion por escrito atencion por Contrato Con Justa
escrito Causa

PRESENTACION PERSONAL E IMAGEN DE ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.

FALTAS POR PRIMERA SEGUNDA TERCERA VEZ
VEZ VEZ
5. No llevar el uniforme o
quitarselo durante la jornada Llamado de Suspension Terminacion Del

laboral.

atencion por escrito

hasta por 3 dias

Contrato Con Justa
Causa

6. Generar escandalos
portando el wuniforme de
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
o en el lugar de trabajo.

Llamado de
atencion por escrito

Suspension
hasta por 1
dias

Terminaciéon Del
Contrato Con Justa
Causa
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7. Consumir licor o drogas
utilizando el uniforme de
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
después de terminar la jornada
laboral.

Llamado de
atencién por escrito

Suspension POR
1 DIA

Terminacion Del
Contrato Con Justa

Causa

CUMPLIMIENTO DE TRABAJOS Y/O ASIGNACION DE TAREAS

FALTAS POR SEGUNDA | TERCERA | CUARTA VEZ
PRIMERA VEZ VEZ
VEZ
8. Incumplir sin justa causa
las ordenes de su superior | Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacion Del
siempre que estas no atencion atencion por | atencién por Contrato Con
lesionen su dignidad. verbal escrito escrito Justa Causa
9. Abandonar la labor
contratada sin justa causa. Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacién Del
verbal atencion por | atencién por Contrato Con
escrito escrito Justa Causa
10. No cumplir con los
tiempos establecidos parala | Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacion Del
labor asignada o contratada verbal atencién por | atencién por Contrato Con
sin ninguna justificacion escrito escrito Justa Causa
11. No reportar de manera
oportuna los motivos que | Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacion Del
pueden demorar los tiempos verbal atencién por | atencién por Contrato Con
de entrega de una labor o escrito escrito Justa Causa
informe.

ACOMPANANTES DURANTE LA JORNADA LABORAL

FALTAS POR SEGUNDA | TERCERA CUARTA

PRIMERA VEZ VEZ VEZ
VEZ

12. Presentarse a los lugares

de trabajo en compafiia de Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacién

personas ajenas a | atencion verbal | atencion por | atencion por | Del Contrato

ALIMENTOS MARLUZ S.AS. escrito escrito Con Justa

(familiares 0 amigos). Causa
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13. Permitir que terceras

personas no vinculadas a | Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacién
ALIMENTOS MARLUZ S.A.S. | atencién verbal | atencion por | atencion por | Del Contrato
hagan uso de los espacios de escrito escrito Con Justa
las obras. Causa
SERVICIO A EL CLIENTE Y/O COMPANEROS
FALTAS POR SEGUNDA | TERCERA CUARTA
PRIMERA VEZ VEZ VEZ
VEZ

14. Desautorizar, no cumplir de
manera deliberada en | Suspension Suspension Suspension | Terminacion
requerimiento de un cliente, sin hasta por 3 hasta por 5 hasta por 7 | Del Contrato
consultarlo  con el jefe dias dias dias Con Justa
inmediato. Causa

15. Cualquier acto de agresion
verbal, fisica a un cliente.

Terminacion
Del Contrato
Con Justa
Causa

INCUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE PREVENCION DE CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS

FALTAS POR SEGUNDA VEZ TERCERA
PRIMERA VEZ

VEZ

16. Presentarse a laboral bajo

los efectos del licor o de drogas | LLAMADO DE | Terminacion Del Contrato

enervantes, o consumir los| ATENCION Con Justa Causa

mismos en el establecimiento POR

de trabajo u obras ESCRITO

MANEJO DE DINEROS Y DOCUMENTOS DE VALOR PARA ALIMENTOS
MARLUZ E.U.
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FALTAS POR SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ
PRIMERA
VEZ

17. No entregar oportunamente
dinero, cheques o documentos
de valor para

ALIMENTOS MARLUZ S.A.S.
sin ninguna justificacion.

Terminacion
Del Contrato
Con Justa
Causa

18. Utilizar dineros recaudados
para uso personal y sin previa
autorizacion del jefe inmediato.
Constituyéndose en un abuso
de confianza.

Terminacion
Del Contrato
Con Justa
Causa

19. Cobrar tarifa inferior o
superior a los precios
establecidos por ALIMENTOS
MARLUZ S.A.S.

Terminacion
Del Contrato
Con Justa
Causa

TRATO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO, SUPERIORES, O PERSONAS
RELACIONADAS CON ALIMENTOS MARLUZ E.U.

FALTAS

POR SEGUNDA | TERCERA CUARTA
PRIMERA VEZ VEZ VEZ
VEZ
20. Cualquier acto de agresion,
injuria. 0 malos tratos, a| Llamado de Terminacion
compafieros de trabajo o | atencién por Del Contrato
superiores dentro o fuera del escrito Con Justa
horario de trabajo. Causa
21. No utilizar el conducto
regular, para dar a conocer | Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacion
guejas o reclamos, en relacion atencion atencion por | atencién por | Del Contrato
con el acuerdo a la estructura verbal escrito escrito Con Justa
organizacional. Causa
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INCUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y

PROCESOS EN GENERAL

FALTAS POR SEGUNDA TERCERA CUARTA
PRIMERA VEZ VEZ VEZ
VEZ
22. Guardar las
herramientas o0 equipos, Llamado de Llamado de Llamado de | Terminacion
materiales de trabajo en | atencion verbal atencion por atencion por | Del Contrato
lugares distintos a los escrito escrito Con Justa
determinados por el jefe Causa

inmediato.

23. Presentarse a laborar
estando incapacitado

Suspension

hasta por 5 dias

Terminacion
Del Contrato

Con Justa
Causa
24. Usar o conservar
herramientas o equipos que Suspension Suspension | Terminacion
no le hayan sido asignados hasta por 3 hasta por 5 Del Contrato
dias dias Con Justa
Causa
25. Incumplir el
procedimiento sobre aviso Suspension Suspension | Terminacion
de accidentes de trabajo hasta por 3 hasta por 5 Del Contrato
dias dias Con Justa
Causa
26. Remover o dafiar
informacion o material de las
carteleras o colocar avisos Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
de cualquier clase en las atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato
obras, sin previa escrito dias dias Con Justa
autorizacion o destruir o Causa
dafar cualquier forma de las
existentes. Salvo
informacion referente  al
derecho de asociacion,
negociacion colectiva o
huelga.
27. Contribuir a hacer Terminacion
peligroso el lugar de trabajo. Llamado de Suspension Suspension | Del Contrato
atencion por hasta por 5 hasta por 5 Con Justa
escrito dias dias Causa
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28. Hacer afirmaciones
falsas o maliciosas sobre Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
ALIMENTOS MARLUZ atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato
S.A.S., sus trabajadores, escrito dias dias Con Justa
sus productos o servicios. Causa
29. Violar las normas de
higiene y seguridad Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
industrial. atencion por hasta por 5 hasta por 7 | Del Contrato
escrito dias dias Con Justa
Causa
30. Dejar maquinas o
motores en  movimiento Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
después de terminar la| atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato
jornada de trabajo. escrito dias dias Con Justa
Causa
31. No trabajar de acuerdo Llamado de | Terminacion
con los métodos y sistemas Llamado de Llamado de atencion por | Del Contrato
implantados por | atencion por atencion por escrito Con Justa
ALIMENTOS MARLUZ escrito escrito Causa
S.AS
32. Incurrir en errores
debido a descuidos que Llamado de Suspension Suspension | Terminacién
ocasionen dafios o afecten atencion por hasta por 5 hasta por 30 | Del Contrato
la seguridad de equipos o de escrito dias dias Con Justa
las personas. Causa
33. Sacar del sitio de trabajo
objetos o] de sus Suspension Terminacion
trabajadores sin hasta por 3 Del Contrato
autorizacion, dias Con Justa
Causa
34. Dormir en horas y en
horario laboral. Suspension Terminacion
hasta por 5 dias | Del Contrato
Con Justa
Causa
35. Ocultar faltas cometidas Suspension
contra Llamado de Suspension hasta por 7 | Terminacion
ALIMENTOS MARLUZ | atencion por hasta por 5 dias Del Contrato
SAS. por algun trabajador. escrito dias Con Justa
Causa
36. No informar
oportunamente sobre Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
posibles errores a favor en atencion por hasta por 7 hasta por 7 | Del Contrato
liquidacion de algun pago a escrito dias dias Con Justa
un tercero. Causa
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37. Hacer mal uso o engafiar
a ALIMENTOS MARLUZ
SAS. con documentos

Suspension
hasta por 5 dias

Terminacion
Del Contrato

falsos o alterados para Con Justa

cualquier diligencia. Causa

38. No informar a

ALIMENTOS MARLUZ Llamado de Suspension Suspension | Terminacién

SAS. por parte de los atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato

trabajadores, las nuevas escrito dias dias Con Justa

direcciones cuando se Causa

presenten cambios en el

domicilio, teléfonos.

39. Utilizar mas del tiempo

estrictamente necesario Llamado de Suspension Suspension | Terminacion

para las consultas de la| atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato

E.P.S o para atender las escrito dias dias Con Justa

cusas de los permisos o Causa

licencias.

40. No presentar las

incapacidades para trabajar Terminacion

asi sea de un (1) dia dentro Llamado de Suspension Suspension | Del Contrato

de la misma quincena| atencion por hasta por 3 hasta por 5 Con Justa

respectiva (1-15 y del 16-30) escrito dias dias Causa

de ocurridas estas. Las

incapacidades deben ser

emitidas por el Sistema

General de  Seguridad

Social para ser admitidas

41. No usar o dar mal uso de

los elementos de proteccién Llamado de Suspension Suspension | Terminacién

personal atencion por hasta por 3 hasta por 5 | Del Contrato
escrito dias dias Con Justa

Causa
42. Trabajar en las alturas
sin cumplir los Suspension Terminacion

procedimientos establecidos
de seguridad

hasta por 5 dias

Del Contrato
Con Justa
Causa

PARAGRAFO. CADUCIDAD DE LAS FALTAS. Si transcurrido un (1) afio después
de haber incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar
reincidencia en esa misma falta, se entendera caducado o perdonada y no se

volvera a tener en cuenta para el calculo del articulo anterior.
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ARTICULO 63° DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL. Ley 2466/2025
modifica el articulo 115 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, Procedimiento para
aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias,
se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y
non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
gue considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancién proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Paragrafo 1°. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de
Trabajo.

Paragrafo 2°.Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una
organizacion sindical, podra estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.
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Paragrafo 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco
del debido proceso.

Paragrafo 4°. El empleador debera actualizar el Reglamento Interno de Trabajo,
acorde con los parametros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente Ley.

Paragrafo 5°. Este procedimiento podré realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

Paragrafo 6°. Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las
micro y pequefias empresas de menos de diez (10) trabajadores, definidas en el
Decreto 957 de 2019. Este tipo de empleadores solo tendra la obligacién de
escuchar previamente al trabajador sobre los hechos que se le imputan, respetando
las garantias del derecho de defensa y del debido proceso. Dentro de los doce (12)
meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, el Ministerio del
Trabajo impulsard un programa de acompafiamiento y fortalecimiento a micro y
pequefias empresas para garantizar la aplicacion del debido proceso.”

ART. - 64°. SOLICITUD Y PROCEDIMIENTOS. Para proceder a la imposicién de
las sanciones previstas, el superior jerarquico inmediato del trabajador enviara a la
persona facultada segun el articulo del presente reglamento comunicacion escrita
en la que indicara los hechos o actos que motivan la falta. Recibida la
comunicacién, se citara al trabajador requerido para que, en fecha y hora
determinadas, se presente y sea oido en Audiencia de Descargos.

Si entregada la citacion, el trabajador se negare a firmar su recibo en la copia, se
dejara constancia expresa con la presencia de dos testigos, quienes la firmaran, con
indicacion clara de sus nombres y datos de identificacion personal.

En la citacién se le manifestard al trabajador que tiene la facultad de ser asistido por
dos compafieros de trabajo, quienes expondran su conocimiento sobre los hechos,
si existe Sindicato en ALIMENTOS MARLUZ SAS el trabajador puede asesorarse
de este. Si el trabajador rehusare esta posibilidad, se dejara constancia expresa en
el acta de descargos y se continuara con el proceso disciplinario.

PARAGRAFO: Igualmente se establece como falta grave la inasistencia o la
renuencia del trabajador para que se lleve a cabo la diligencia de descargos, por
constituir violacion a los articulos 111 y siguientes del Codigo Sustantivo del
Trabajo.
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ART. — 65° NOTIFICACIONES: Escuchado el trabajador en descargos se decidira,
de conformidad con las normas del reglamento, la imposicion de la sancién
pertinente si a ello hubiere, notificandole al trabajador los efectos de la misma, por
escrito.

ART. 66°. —No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 67°. —Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en ALIMENTOS MARLUZ SAS. en el siguiente orden jerarquico:

Trabajador — Jefe personal - Administrador — Subgerente - Gerente, quien los
oir4 y resolvera en justicia y equidad.

ART. 68°. —Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
de quien a bien les parezca.

PAR. —En ALIMENTOS MARLUZ SAS. no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XVI
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 69°. JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto
2351 de 1965 tanto por parte de ALIMENTOS MARLUZ SAS. como por parte del
trabajador y las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los contratos
individuales de trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo o
fallos arbitrales.

a) Por parte del Empleador.
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1.

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

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el Empleador, los miembros de
su familia, el personal directo o los compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio en contra del Empleador, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinaria, equipos, 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.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo en el desempefio de sus labores.
Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58° y 60° del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos
0 convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de ALIMENTOS MARLUZ SAS.
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 Empleador. Para
dar aplicacion a esta causal, de acuerdo al articulo 2 del Decreto 1373 de
1966, el Empleador requerira previamente al trabajador dos veces cuando
menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior de 8
dias. Si hechos los anteriores requerimientos el Empleador considera que
aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a
este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades
analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes. Si el Empleador no quedare
conforme con las justificaciones del trabajador asi se lo haréa saber por escrito
dentro de los ocho (8) dias siguientes.

10.La sistemética inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador de

las obligaciones convencionales o legales.
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11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,

profilacticas o curativas prescritas por el médico del empleador y/o por salud
ocupacional para evitar enfermedades o accidentes.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
14.El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez

estando al servicio de ALIMENTOS MARLUZ SAS.

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 curacion no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime al Empleador de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

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

En armonia con el literal A, numeral 6 del presente articulo, se consideran como
graves Yy justas causas de terminacion del contrato de trabajo, ademéas de las
previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

a.

La negativa del trabajador a someterse a los examenes establecidos en el
articulo 77 numeral 2.

La violacion por parte de los trabajadores de las obligaciones y prohibiciones
establecidas en el presente Reglamento, por calificarse expresamente como
falta grave y que no tengan sancion disciplinaria.

Las conductas descritas en el cuadro de faltas y sanciones, cuando una vez
realizadas, ya se hubieren agotado las sanciones respectivas.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compaferos de trabajo,
o clientes y/o usuarios de los servicios de ALIMENTOS MARLUZ SAS
Retener dineros por conceptos de cuotas de seguridad social, administracion
u otros servicios de ALIMENTOS MARLUZ SAS

c) Por parte del Trabajador.

1.

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

Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas por
el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera
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del servicio o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes
o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del empleador 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 empleador
no se allane a modificar.

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

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

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

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 570. y 590. del Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PAR. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a
la otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esta terminacion;
posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XVII

MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO
LABORAL
ARTICULO 70°. Entiéndase adaptada al Reglamento Interno de Trabajo vigente en
ALIMENTOS MARLUZ E.U. toda la normatividad aplicable dispuesta por laley 1010
de 2006, Resoluciones 652 y 1356 ambas de 2012 y en consecuencia toda conducta
repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los
términos de la ley.

ARTICULO 71°. Definicién y modalidades de acoso laboral.

Para efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entendera por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compairiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
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inducir la renuncia del mismo. En el contexto del inciso primero de este articulo, el
acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1.

Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como
empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de
quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

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

Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos. Para la labor, la destruccion o pérdida de
informacidn, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.
Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién vy
seguridad para el trabajador.

PAR. 1 - Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4 respectivamente.

PAR. 2 - La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento, en forma inicial
al Comité de Convivencia de ALIMENTOS MARLUZ SAS., en caso de darse
solucion se podra remitir a un inspector de trabajo con competencia en el lugar de
los hechos, de los inspectores municipales de policia, de los personeros municipales
o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacion
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continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera dirigirse por escrito
en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de
los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales términos conminara
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en el presente Reglamento y programe actividades
pedagogicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes
comparten una relacion.  Para adoptar esta medida se escuchara a la parte
denunciada.

PAR. 3 - Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna
de las modalidades descritas en el presente articulo, podra solicitar la intervencién
del Comité de Convivencia o de una institucion de conciliacion autorizada
legalmente, a fin de que amigablemente se supere la situacion de acoso laboral.

ART. 72°. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.
1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
supervisor o cualquier otra posicién de direcciéon y mando.
2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ART. 73°. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.
1. Los trabajadores o empleados.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ART. 74°. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.
1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral.
2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o0 amonestaciones
que se profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente

ley.

ART. 75°. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
gue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera
de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.
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4. Las injustiflcadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

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

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

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

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de ALIMENTOS MARLUZ SAS.

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

11.EI trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposiciéon
de deberes laborales.

12.La negativa a suministrar materiales e informaciébn absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

13.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.

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

PAR. 1. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente
Reglamento.

PAR. 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral.
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PAR. 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en
privado, deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.

ART. 76°. 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 a
ALIMENTOS MARLUZ SAS.

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 ALIMENTOS
MARLUZ SAS., cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles en la operacion.

5. Las actuaciones administrativas 0 gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

7. Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cadigo.

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

PAR. 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en
criterios objetivos y no discriminatorios.

ART. 77°. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por ALIMENTOS MARLUZ SAS. constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral en el ALIMENTOS MARLUZ SAS. y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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ART. 78° En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior,
ALIMENTOS MARLUZ SAS. ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanfas de divulgacion 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.

2. Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingresa
a ALIMENTOS MARLUZ SAS. los mecanismos de prevencion y solucion de
conductas que constituyen acoso laboral.

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacién con situaciones en el ALIMENTOS MARLUZ SAS. que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en ALIMENTOS MARLUZ SAS. que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010
de 2006 y disponer las medidas que estimaré pertinente.

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere ALIMENTOS
MARLUZ SAS. para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART. 79°. 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.

1. ALIMENTOS MARLUZ SAS tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado
en forma bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos representantes
del empleador o su delegado, con sus respectivos suplentes.
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2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se
refieren los articulos anteriores.

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 ALIMENTOS
MARLUZ SAS., cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo 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 Cadigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cadigo.

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

PAR. 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en
criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 80°. PROCEDIMIENTO INTERNO DE GESTION HUMANA PARA
PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El Gerente conocera de la conducta que pueda tipificar acoso laboral,
previa remision de la investigacion que de la misma efectie el Comité de
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Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya llegado a un acuerdo entre las
partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente adoptar
medidas disciplinarias.

Caracteristicas del Procedimiento:

- Interno: Se realiza al interior de ALIMENTOS MARLUZ SAS. para tratar de lograr
el acercamiento de las partes objeto de la supuesta conducta de acoso laboral.

- Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos
y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacion
de las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

- Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias creadas con las
supuestas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes
inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencién
de un tercero con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

- Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral,
que dieron lugar al procedimiento interno.

- Competencia: El Gerente de ALIMENTOS MARLUZ SAS. sera quien adelante
en segunda instancia la investigacion correspondiente de las conductas que puedan
llegar a tipificar acoso laboral.

Inicio del Procedimiento:

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la
investigacién de la conducta que pudiere llegar a tipificar acoso laboral, bien sea
porque no se haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque
dicho Comité considere prudente adoptar medidas disciplinarias; el Gerente,
procedera a cotejar las informaciones suministradas por el Comité de Convivencia
Laboral, realizara una averiguacion inicial de lo sucedido. Durante la investigacion,
la(s) persona(s) involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa,
contradiccion debido proceso. Apelacion y confidencialidad.

2. El Gerente, procedera a citar a las partes para que en el dia, hora y lugar
sefalados en la comunicacion, se presenten en audiencia con el fin exponer los
hechos que dieron lugar a la investigacion adelantada en primera instancia por el
Comité de Convivencia Laboral.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que
no pueda asistir deberd justificar dentro los dos (2) dias siguientes el motivo de su
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inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacidon, se procedera a fijar
fecha para una nueva y ultima audiencia.

PAR. 1°. Si de la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral sobre la presunta conducta de acoso laboral, el Gerente,
deduce la existencia de posibles participes de la misma, procedera a citarlos a la
audiencia ya referida.

Metodologia del Procedimiento:

1. Iniciacion del proceso de acercamiento:

En la audiencia previamente sefialada, el Gerente, dara lectura a la investigacion
adelantada en primera instancia por el Comité de Convivencia Laboral. A
continuacion otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si
lo considera necesario amplie y lo aclare los hechos que motivaron la investigacion;
posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de
acoso laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos
hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Gerente, de ser
posible evacuara esta prueba en la misma audiencia, en caso contrario fijara
continuacion de la audiencia, con fin de citar a los testigos a que rindan su
declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

El Gerente invitar4 a las partes a restablecer la comunicacion que se haya visto
afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los
objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacion otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de
gue presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas
conductas de acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura del conflicto:

Una vez escuchadas las partes, el Gerente, har4 una descripcion general del
conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los hechos
gue dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas
reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que
normas o leyes se puede regular el mismo.
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3. La obtencion del acuerdo:

El Gerente, requerira nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo,
llegar a una formula de solucién del conflicto y prevencion de nuevas conductas de
acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que consideren
justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Gerente, manifestara a las partes cual considera la formula méas
conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a
un acuerdo que tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar
de acuerdo las partes en la férmula propuesta, se procedera a la redaccién del
acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por el Gerente, en caso contrario se dejara
también constancia por escrito.

Si del procedimiento adelantado por el Gerente, considerare necesario adoptar
medidas de tipo disciplinario asi lo hara y comunicara éstas al afectado(a) en la
misma audiencia.

PAR. 1. 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 judiciales establecidas para el efecto en la ‘Ley 1010
de 2006, Resoluciones 652 y 1356 ambas del 2012

PAR. 2. Cuando el Gerente, sea sujeto de forma activa, pasiva o participe de las
conductas de acoso laboral, el Comité de Convivencia expondré los hechos ante el
Concejo de Administracion quienes tomaran las medidas preventivas o
disciplinarias a que hubiere lugar, con el aval de la Asamblea de Socios.

ARTICULO 81°. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se
sancionara asi:

1. Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar
a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacion de pagar a las entidades prestadoras de salud y las
aseguradoras de riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del
tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas




Reglamento Interno de
1 rabajo

secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del
empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte
del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun
la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero
de trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de
los hechos, adoptar las medidas sancionatorias que preve este articulo, cuando las
victimas del acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ART. 82°. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las
siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral
que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en este capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro
de los seis (6) meses siguientes a la peticién o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos
en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas
de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos
en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos
autorizados por el Ministerio de Proteccion Social conforme a las leyes, ni para las
sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados
antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ART. 83°. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a juicio
del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento
tactico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancién.




Reglamento Interno de
1 rabajo

ART. 84°. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y
LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO. Se garantizara el trabajo
libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual,
informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes
y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo,
postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio
fisico, psicoldgico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén
de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son e espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el
espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con
el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de
la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una extension
o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin
importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que
guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

Se garantizaran acciones de prevencion y atencidén, con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias
basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo
de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las
normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se
garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabajo vigilar4 y sancionara su incumplimiento en los términos
vigentes en laLey 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las
normas que les adicionen, sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dard cumplimiento a las medidas contempladas en el
articulo 12 de la Ley 1257 de 2008.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo, en el término de doce (12) meses desde la
entrada en vigencia de la presente Ley, en articulacion con la Subcomision de
Género de la Comision de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales,
formulara una politica publica que contemple unos protocolos, planes, programas y
estrategias que contribuyan a la eliminacion de conductas de violencia, acoso y
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discriminacion en el mundo del trabajo, lo anterior debera unificarse e incluir lo
contenido en la normativa existente en la materia.

CAPITULO XV
Publicacién

ART. 85° — Cumplido el procedimiento interno de aprobacion del presente
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa ALIMENTOS MARLUZ SAS,
establecido en el articulo 119 modificado por el art. 8 de la Ley 2466 de 2025, se
publica hoy 31 de Julio de 2025, fijandose dos copias de caracter legibles, en las
instalaciones, siendo las 07:00 a.m., acompafiado de Memorando de Aprobacién
No. 001 del 31 de julio de 2025. Por medio del cual se Adopta el Reglamento Interno
de Trabajo de Alimentos Marluz S.A.S.

Adicionalmente se publicara en la pagina WEB de la empresa ALIMENTOS
MARLUZ SAS y simultdneamente se enviara al correo electrénico consignado en
las hojas de vida de los trabajadores.

CAPITULO XIX
Vigencia

ART. 86°. —EI presente reglamento entrara a regir el 31 de julio de 2025.
CAPITULO XX
Disposiciones finales
ART. 87°. —Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido
ALIMENTOS MARLUZ SAS.

CAPITULO XXI
Clausulas ineficaces

ART. 88°. —No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
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leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (CST, art. 109).

Fecha: Julio 31 de 2025.

Direccion: Carrera 73 niumero 163 — 64 Interior 6, casa 30.

Ciudad: Bogota D.C

Aprobd

Gerente MARIA LUZMERI CHAVERRA CARDONA
C.C.29.951.278

Reviso

Subgerente ANDRES CHAVERRA CARDONA
C.C.94.478.871

Elaboro

Asesora Juridica: NANCY GLADYS MALAVER CASTRO
TP. 217802

Bogota, D.C., Julio 31 de 2025
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CIRCULAR INTERNA
DE: MARIA LUZMERI CHAVERRA CARDONA

PARA: TRABAJADORES ALIMENTOS MARLUZ SAS

ASUNTO: PUBLICIDAD REGLAMENTO DE TRABAJO

El Representante Legal de la sociedad ALIMENTOS MARLUZ SAS, Doctora MARIA
LUZMERI CHAVERRA CARDONA, informa a todos los trabajadores, adoptando el
actual Reglamento Interno de Trabajo, entendiendo por este el conjunto de normas
gue determinan las condiciones a las que deben sujetarse el empleador y sus
trabajadores en el desarrollo de su actividad.

Con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado por el articulo 8 de la Ley 2466 del
2025, modificatorio del Articulo 120 del Cddigo Sustantivo de Trabajo, el contenido
de dicho reglamento se publica en la cartelera de la empresa ubicada en la Carrera
70 C N0 116 A - 12 de la ciudad de Bogota, D.C.

El Reglamento de Trabajo empezara a regir a partir de la fecha de su publicacién y
deja sin vigencia el anterior en lo que le sea contrario

Se suscriben con su firma los trabajadores de ALIMENTOS MARLUZ E.U.
certificando que se les dio a conocer a cada uno de ellos el reglamento interno de
trabajo, asi como la fecha respectiva en la que se les entregé copia.

Firma: Fecha
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