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CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Compafia
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., con Nit. 901.913.059-0, con personeria juridica
otorgada por la Camara de Comercio de Bogota D.C., con domicilio principal en la Ciudad
de Bogota D.C., para todas las dependencias de la empresa y las que posteriormente se
instalen en esta ciudad o fuera de ella y a sus disposiciones, quedan sometidos tanto la
Empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte del régimen laboral y
de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores ya sea escritos o verbales, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo

solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en LABORATORIOS PHARMOR
S.A.S debe acompafiar a la solicitud de empleo u hoja de vida la siguiente documentacion,
ademas de someterse en algunos casos a los examenes, pruebas, entrevistas y demas
requisitos prescritos por LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. a fin de acreditar su
habilidad y capacidad:

- Fotocopia de Cédula de Ciudadania ampliada al 150%

- Fotos 3 x 4 con fondo azul

- Hoja de Vida debidamente diligenciado y firmada

. Certificado del Fondo de Pensiones y Cesantfas, al que se encuentra afiliado o en su
defecto, carta en la que indique, si es su primer trabajo, del Fondo que selecciona
para que la Empresa realice sus respectivos aportes

. Certificado de la EPS al que se encuentra afiliado o en su defecto, carta en la que
indique, si es su primer trabajo, del Fondo que selecciona para que la Empresa
realice sus respectivos aportes

- Cuatro (4) ultimas Certificaciones laborales segln la experiencia

. Certificaciones familiares y/o personales (minimo 2)

_ Certificados académicos segtin lo contemplado en su hoja de vida

. Documentacion del cotizante y beneficiario para afiliacion a la Caja de
Compensacion. Para afiliar a los hijos o hijastros:

- Para los menores de siete (7) afios: solo fotocopia del registro civil legible y sin
enmendaduras

- Para los que tenga siete (7) afios cumplidos o mas: Fotocopia del registro civil de
nacimiento y fotocopia de la tarjeta de identidad ampliada al 150% legible y sin
enmendaduras.
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- Para los que tengan 12 afios cumplidos o mas: fotocopia del registro civil, fotocopia
de la tarjeta de identidad ampliada al 150% y certificado de estudio (si desea recibir
subsidio), legibles y sin enmendaduras.

- Para los mayores de 18 afios: fotocopia del registro civil, fotocopia de la cedula de
ciudadania ampliada al 150 % y certificado de estudio (si desea recibir subsidio),
legibles y sin enmendaduras.

- Para afiliar al conyuge: Fotocopia legible de la cedula de ciudadania del esposo (a)
ampliada al 150%, registro de matrimonio legibles y sin enmendaduras.

- Para afiliar al compafiero permanente: Fotocopia legible de la cedula de ciudadania
del compafiero(a) permanente al 150%, extra juicio de convivencia donde se
evidencia convivencia por minimo 2 afios.

- Para afiliar a los padres: (Se pueden a los afiliar a los padres a EPS siempre y cuando
no se pretenda afiliar a los hijos, al esposo(a), o compafero(a) permanente. A la
caja de compensacion se pueden afiliar tanto los hijos como los padres mayores de
60 afios de los trabajadores): Fotocopia legible de la cedula de ciudadania de los
padres al 150%, registro civil del trabajador, estos dos documentos legibles y sin
enmendaduras.

PARAGRAFO 1: La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., podra efectuar las
pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan verifiar que el aspirante llena
los requisitos exigidos por el cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen que el
mismo reune los requisitos de personalidad y capacidad de comunicacion exigidos.
Igualmente podra verificar toda la informacién suministrada por el aspirante en cuanto a
referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de las
mismas y su desempefio en cada labor. La empresa se reserva el derecho de divulgar los
resultados de las pruebas de seleccidn realizadas al trabajador.

PARAGRAFO 2: F| Empleador podra establecer en el Reglamento ademés de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asf
es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, nlimeros de hijos que tenga, la religién que profesan
o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo, Articulo 241A
de la Resolucién 1843 de 2025), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991
Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFQ 3. Si el aspirante fuere mayor de 15 y menor de 18, debers acompafar para
la suscripcion del contrato de trabajo, ademéas de lo exigido en el articulo anterior, la
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autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad politica
del lugar en donde ha de ejecutarse el contrato a solicitud de los padres y a falta de éstos
el Defensor de Familia.

La autorizacién debe concederse para los trabajos no prohibidos por la ley o cuando, a juicio
del funcionario, no haya perjuicio fisico ni moral para el menor en el ejercicio de las
actividades de que se trate y la jornada diaria no exceda, en el caso de los mayores de 15
y menores de 17 afios, una jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30)
horas a la semana; y de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana para los
adolescentes mayores de 17 afios.

Concedida la autorizacion, el menor de dieciocho (18) afios puede recibir directamente el
salario v, llegado el caso, ejercitar las acciones legales pertinentes.

CAPITULO III
CONTRATO LABORAL ESPECIAL Y A TERMINO FI1JO DE APRENDIZAJE

El siguiente Capitulo estaré regulado de acuerdo al Articulo 21 y siguientes de la Ley 2466
de 2025, que reglamenta el contrato de aprendizaje y promueve la formalizacion laboral.

ARTICULO 3. Naturaleza y Caracteristicas de la Relacién de aprendizaje. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y termino fijo que, mediante la cual
una persona natural desarrolla formacién teérica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y
esto le implique 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) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningtin caso constituye salario.

PARAGAFO 1. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) Facilitar la formacién del aprendiz. De las ocupaciones o profesiones en las que se refiere
el presente articulo;

b) La subordinacion esté 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 LABORATORIOS
PHARMOR S.A.S un apoyo de sostenimiento mensual, asi:
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1. En la formacién tradicional.
e Etapa lectiva: 75% de un (1) SMMLV
e FEtapa practica: 100% de un (1) SMMLV

2. En la formacion dual:
e Primer afio:75% de un (1) SMMLV
e Segundo afio: 100% de un (1) SMMLV

PARAGRAFO 1. En ningdn caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

PARAGRAFO 2. 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 formacion es o no dual.

PAAGRAFO 3. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por LABORATORIOS
PHARMOR S.A.S como dependiente.

PARAGRAFO 4. Durante la fase practica o durante toda la formacion 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 tendrd derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios del
contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de LABORATORIOS
PHARMOR S.A.S y de sus funciones.

ARTICULO 4, El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas
que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacidn
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 LABORATORIOS
PHARMOR SAS, y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de préactica. En todo caso la actividad del aprendiz
debera guardar relacién con su formacién académica.

ARTICULO 5. Fl contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre por escrito y contener
cuando menos los siguientes puntos:
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a) Nombre de la empresa y del aprendiz

b) Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
(Articulo 30 Ley 789 de 2002)

c) Obligaciones del empleador y el aprendiz y derechos de éste y aquel (Articulo 6y 7
de la Ley 188 de 1859 y Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

d) Apoyo econémico del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato (Articulo 7 Decreto 2375 de 1974 y 30 de la Ley 789 de 2002, que fue
reformado por la ley 2466 de 2025).

e) Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio.

f) Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato y,
firmas de los contratantes o sus representantes.

Paragrafo Unico: Los aprendices estaran sometidos al proceso disciplinario establecido
en este reglamento.

CAPITULO 1V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6, LABORATORIOS PHARMOR S.A.S una vez admitido el aspirante podra
estipular con €I, un periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar por parte de la
Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 7. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 8. El perfodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
ticito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de

prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo
80, C.S.T.).
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CAPITULO V

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. No tienen el caracter propiamente dicho de trabajadores de
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., sino de meros trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de la Empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.
Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo 6, C.S.T.) y todas las prestaciones de ley.

CAPITULO VI
TELETRABAJO

ARTICULO 1.1. De acuerdo a lo establecido por el art. 2 del decreto No. 0884 de 2012, del
Ministerio de Trabajo, se entiende por teletrabajo una forma de organizacion laboral, que
se efectlia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente,
consistente en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC — para el contacto entre el trabajador
y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 12. Contrato o Vinculacion de Teletrabajo. El contrato o vinculacién que
se genere en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad
Social para los trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las
relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de
la Ley 1221 de 2008, y especialmente deberd indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y
la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de
espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus
actividades para efectos de delimitar |a responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada méxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento
de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informética que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.
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PARAGRAFO 1. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste
no podré exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no
ser que las partes de comin acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso
dejaria de ser tele trabajador.

PARAGRAFO 2. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las
partes de com(n acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo u otrosi que firmen debera
contener los elementos descritos en el presente articulo y seré anexado al contrato de
trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 13, Modalidades del teletrabajo: Articulo 52 de la Ley 2466 de 2025, que
modificé el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, el cual quedara as:

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a)

b)

d)

e)

Teletrabajo auténomo: Es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la
sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de
manera permanente, y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones,
cuando el empleador lo requiera.

Teletrabajo mévil: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

Teletrabajo hibrido: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa Y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial
y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional, y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.
Teletrabajo transnacional: Es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pafs, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las prestaciones
econémicas, lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.
Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas, tales como emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior, sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

PARAGRAFO 1. Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través
de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta
Sus servicios.
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ARTICULO 14. Auxilio de conectividad en reemplazo del auxilio de transporte: El
empleador deberd otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. (Articulo 53 de la Ley
2466 de 2025 que adiciond el articulo 6A de la Ley 1221 de 2008).

PARAGRAFO 1. En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras solo tendran derecho
a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

PARAGRAFO 2. Fl auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente
y se ajustara anualmente de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley 278 de 1996.

PARAGRAFO 3, El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario; sin embargo, el
auxilio de conectividad serd base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos
trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 15. Garantias Laborales, Sindicales y de Seguridad Social para los
Teletrabajadores. (Articulo 54 de la Ley 2466 de 2025, que adiciono los numerales 13,14
y 15 de la Ley 1221 de 2008).

1. Alos teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les serdn
aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y
trabajo nocturno. No obstante, la anterior, el Ministerio de la Proteccién Social
debera adelantar una vigilancia especial para garantizar que los teletrabajadores
no sean sometidos a excesivas cargas de trabajo.

2. El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma
labor, en la misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste
sus servicios en el local del empleador.

3. En los casos en los que el empleador utilice solamente teletrabajadores, para
fijar el importe del salario debera tomarse en consideracién la naturaleza del
trabajo y la remuneracion que se paga para labores similares en la localidad.

4. Una persona que tenga la condicidn de asalariado no se considerar
teletrabajador por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como
asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del
empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

5. La asignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que
se garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo
y cultural.

6. Lo dispuesto en este articulo serd aplicado de manera que se promueva la
igualdad de trato entre los teletrabajadores y los demés trabajadores, teniendo
en cuenta las caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las
condiciones aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en una
empresa.
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10.

11.

12.

13

14.

15,

Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos
de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia,
desplazamientos ordenados por €l, necesarios para desempeniar sus funciones.
Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacion para que realice sus
labores, o los programas para desempefiar su funcion, o no son arreglados a
pesar de haberlo advertido no podra dejar de reconocérsele el salario que tiene
derecho.

El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de
los planes y programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una red
de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador cuando esté trabajando.

La vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador
como para el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo
en las instalaciones del empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el
derecho de solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral
convencional.

Las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén
interesadas en vincular teletrabajadores, deberan hacerlo con personas
domiciliadas en el territorio nacional, quienes desarrollaran sus labores en
Colombia.

A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional
les seré aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable
para el teletrabajador.

Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales
cuyo contrato de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira
por las leyes colombianas.

Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura
respecto de los accidentes de trabajo vy enfermedades laborales de los
teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales en el pais donde se
encuentren prestando el servicio. En este caso podran contratar seguros
adicionales en el extranjero que correran por cuenta del empleador.

El empleador debera proporcionar programas de formacién y capacitacion para
teletrabajadores, enfocandose en el manejo de herramientas tecnologicas,
gestion del tiempo y habilidades de comunicacion remota.

CAPITULO VII
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., se acoge a lo establecido en el articulo
3 de la Ley 2101 de 2021, con relacién a la disminucién gradual de la jornada laboral
ordinaria, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025,
normatividad que modificé el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, jornada que
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podra ser distribuida de comtin acuerdo, entre el empleador y el trabajador, de cinco (5) a
seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dfa de descanso y sin afectar el salario,

PARAGRAFO 1. Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada méxima legal de
trabajo, los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza o manejo, asf
como quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por trabajo
suplementario.

ARTICULO 17. |a jornada de trabajo que rige actualmente para los trabajadores, es de
cuarenta y cuatro horas (44) semanales, de conformidad con la implementacién gradual
establecida en el articulo 3 de la Ley 2101 de 2021. Las horas de entrada y salida de los
trabajadores, son las que a continuacién se expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

LUNES, MARTES Y MIERCOLES: 8:00 am a 5:30 pm
ALMUERZO: Treinta (30) Minutos

JUEVES Y VIERNES: 8:00 am a 5:00 pm
ALMUERZO: Treinta (30) Minutos

PERSONAL OPERATIVO

LUNES Y MARTES 8:00 am a 5:00 pm
ALMUERZO: Treinta (30) Minutos

MIERCOLES, JUEVES Y VIERNES: 8:00 am a 4:00 pm
ALMUERZO: Treinta (30) Minutos

SABADOQS: 7:00 am a 12:00 pm
REFRIGERIO: Treinta (30) Minutos

Los trabajadores que presten servicios fuera de la oficina administrativa en las diferentes
plazas deberan ajustarse a los horarios de acuerdo al proyecto asignado, respetando la
jornada diaria y semanal méxima establecida por la Ley.

PARAGRAFO 1. LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. podra cambiar los horarios
establecidos en el presente articulo a todos sus trabajadores o una parte de ellos, cuando
administrativamente lo considere conveniente, cifiéndose siempre a las disposiciones legales
de la jornada de trabajo. En tal evento se hara comunicacion pertinente, por escrito, con la
debida antelacidn.
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PARAGRAFO 2. Es menester, aclarar que la jornada ordinaria maxima de trabajo en
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S es de cuarenta y cuatro horas (44) horas a la semana,
por tanto, no le es aplicable la estipulacion del articulo 21 de la Ley 50 de 1990, sin embargo
la empresa de manera permanente efectua programas y jornadas de bienestar y desarrollo
para todos sus trabajadores. (articulo 6 de la Ley 2101 de 2021).

PARAGRAFO 3: Tienen jornadas especiales de trabajo:

a)

b)

Las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, en las cuales el
Gobierno puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con los
respectivos dictamenes.

Los mayores de 15 y menores de 17 afios, quienes no pueden trabajar mas de seis
(6) horas diurnas, treinta horas (30) a la semana y para los adolescentes mayores
de 17 afios, quienes no pueden trabajar mas de ocho (8) horas diarias y cuarenta
horas (40) a la semana.

Los trabajadores que desempefian cargos de direccion, confianza o manejo, los que
ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando
residan en el sitio de trabajo. Toda vez que éstos deberan trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituiran trabajo suplementario, ni
sobre remuneracion alguna. (art. 162 C.S.T.)

PARAGRAFO 4. JORNADA LABORAL FLEXIBLE: (Literal a del Articulo 161 del Codigo

Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

a)

b)

El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada semanal de cuarenta y
dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo.

El niimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana, y podré ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve
(9) horas diarias, sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, cuando el
nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas
semanales, dentro de la jornada ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo modificado por el articulo 10 de la Ley
2466 de 2024)

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO: Articulo 10 de la Ley 2466 de
2025 que modificé el articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo quedara asi:
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1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y diecinueve
horas (07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

Lo dispuesto en el presente articulo entrara en vigencia seis (6) meses después de la sancion
de la Ley 2101 de 2021, es decir, a partir del 25 de diciembre del afio 2025, entretanto se
mantendra lo establecido en el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 que modific el articulo
160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asf:

3. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintilin
horas (09:00 p.m.).

4. Trabajo nocturno es el que se realiza entre las veintitin horas (09:00 p.m.) y las seis
horas (06:00 a.m.).

ARTICULO 19. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal (articulo 159, C.S.T.). En el caso de
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. se considerara como horas extras las que excedan de la
jornada ordinaria de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana.

ARTICULO 20. FI trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefalados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales, siempre que LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., lo considere
necesario.

PARAGRAFO 1. El empleador deberd llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y ntimero de horas
laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas. Este registro podré realizarse de
acuerdo a las necesidades y condiciones propias de la empresa. (Articulo 12 de la Ley 2466
de 2025 que modifico el numeral 2 del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo)

PARAGRAFO 2, El empleador estd obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una
relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este
registro deberd entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

PARAGRAFO 3. No se requerira 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 podrd imponer como sancién que dicho
empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje tiempo suplementario por
el termino de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la Ley.
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ARTICULO 21. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

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

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

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

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

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

ARTICULO 22. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 14 de este Reglamento, y a las politicas y comunicados, que se
determinan en la Compafifa y que todos los trabajadores, al ingreso a la misma, conocen y
se comprometen a cumplir. Todos los trabajos suplementarios o de horas extras, deben
estar previamente autorizados por la Direccién General o Gerencia, y validados en el formato
establecido por la Compaiifa, directamente por su jefe inmediato. En ningun caso, se les
reconocera el trabajo suplementario, sin el cumplimiento de los requisitos establecidos.
Estos trabajos suplementarios, deben de estar plenamente justificados en el documento que
para tal fin la compaifiia tiene establecido.

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

PARAGRAFO 2: Quedan excluidos de la regulacidn sobre la jornada maxima legal de
trabajo los que ejerzan funciones de Direccidn, Confianza y manejo.

ARTICULO 23. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y cuatro
(44) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 23 de la Ley 50 de 1990)
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CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

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

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, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando
no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladara al lunes.

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

PARAGRAFO 1., Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado
(articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El Articulo 14 de la Ley 2466
Modifico Articulo 179 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, estipula.

PARAGRAFO 3. FEl trabajo en dia de descanso obligatorio, 0 en 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.

PARAGRAFO 4. IMPLEMENTACION GRADUAL: El recargo del 100% de que trata este
articulo, serd implementado de manera gradual, de la siguiente manera:

1. A partir del primero (1) de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio en un ochenta por ciento (80%), sobre el salario
ordinario en proporcién a las horas laboradas.
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2. A partir del primero (1) de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio en un noventa por ciento (90%), sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

3. A partir del primero (1) de julio de 2027, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio en un cien por ciento (100%), sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas.

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

PARAGRAFO 5. El trabajador podra convenir con el empleador 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 otrosi, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

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

PARAGRAFO 6, AVISO SOBRE TRABAIO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar ptblico del
establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En
esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185, C.S.T.).

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

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

PARAGRAFO: En razén de las normas legales en materia electoral, los descansos
compensatorios, para los que sufragaren o sirvieron de jurados de votacion, seran otorgados
por la empresa, siempre y cuando alleguen la constancia expedida por las autoridades
electorales y el derecho no prescriba, en los términos de ley 403 de 1997 (art 3) y el decreto
2241 de 1986 (art 105 Inc. 3)
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CAPITULO X

VACACIONES REMUNERADAS

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

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

PARAGRAFO 1. En todo caso, todo trabajador de LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. debera
disfrutar sin excepcién alguna el tiempo de vacaciones dentro del afio en que fue causado
y liquidado el periodo correspondiente.

ARTICULO 29. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.5.T.)

ARTICULO 30. El empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se paguen en dinero hasta la mitad de las vacaciones, el trabajador
tendra derecho de solicitar la compensacion en dinero de hasta siete (07) dias de vacaciones
y debera tomarse ocho (08) dias de descanso, una vez causadas las mismas. La anterior
disposicion se realizard por cada periodo laborado (CST, art. 189).

ARTICULO 31. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La
acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.5.T.).

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

ARTICULO 33, Todo empleador llevaré 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 remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).
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PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 34. Las partes acuerdan que el trabajador podra solicitar por escrito o por
correo electrénico a t.humano@pharmor.co sus vacaciones.

CAPITULO XI
PERMISOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES

ARTICULO 35. LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. Concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas, para concurrir en su  €aso al servicio médico
correspondiente, para asistir a obligaciones escolares como acudiente, para atender
citaciones judiciales, administrativas y legales, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

1, Grave Calamidad Domestica:

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal, familiar, hasta tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador. La oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segln
lo permita las circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar ante
el empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como justificada
su falta de asistencia al trabajo, en todo caso, la licencia por grave calamidad
doméstica debidamente comprobada no podra superar los cinco (5) habiles.

2. Entierro de Compaiieros de Trabajo:
En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por

ciento (10%) del total de trabajadores.

3. Asistencia a Citas Médicas:
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Citas médicas diferentes a las urgencias o con especialista: Las ausencias
por asistencia al servicio médico correspondiente deberd el trabajador acreditarlas
con la correspondiente constancia emitida por la EPS a la que se encuentre afiliado.
No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacion de haber
concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd
comunicarse con anticipacién, con minimo de tres (3) dfas habiles al empleador. De
lo contrato se entenderd como ausencia injustificada por parte del trabajador.

Citas médicas de urgencia o con especialista: El trabajador que requiera asistir
a citas médicas programadas con especialistas debera informar y justificar su
inasistencia ante el empleador, presentando previamente el certificado
correspondiente con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacién a la fecha de la
cita. Dicho certificado deberd contener, como minimo, la siguiente informacidn:
nombre completo del trabajador, nimero de cédula, fecha, hora y lugar de la cita
médica. En los casos de urgencia deberd presentar el documento que soporte el
ingreso a la EPS o el triage realizado.

Asistencia a Obligaciones Escolares como acudiente

Para la asistencia a obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte
obligatoria la presencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, este
debera informar y acreditar la situacién ante el empleador con la correspondiente

citacién, memorando, circular o cualquier documento que provenga de la institucién

educativa, con al menos tres (3) dias habiles de antelacién a la citacion. Asimismo,
en dicho documento deberd constar que el trabajador es el acudiente del menor. En
caso contrario, se descontara el permiso.

Requerimientos de Autoridades Judiciales y Administrativas

En el caso de que el trabajador sea requerido por alguna autoridad judicial o
administrativa, como fiscalfas, juzgados, tribunales, procuraduria, personeria,
centros de conciliacién, alcaldia, gobernacion o cualquier entidad publica o privada
que requiera la asistencia de aquel, este deberd informar y acreditar ante el
empleador, con un minimo de quince (15) dias habiles de antelacién a la citacidn.
Asimismo, dicha citacion deberd contener, como minimo, la entidad que la emite, el
nombre del trabajador, cédula de ciudadania, fecha, hora y lugar al que debe acudir.

Fallecimiento del Cényuge o Compaiiero Permanente

En Caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero

Pagina 22|78



Codigo PH-GTH-RG-01
M Version 1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Emision 01/10/2025
PHARMOR ... Relacionado | PH-GTH-PD-01
Pagina Pagina 23 de 78

civil, se le concederd una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral; Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. La grave calamidad
doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral (Ley 1280 de 2009).
También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de
crianza. Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
(Articulo 11de la Ley 2388 de 2024)

. Sufragios y Desempefios de cargos transitorio o de forzosa aceptacion

En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, se demostrara el hecho presentando ante el
empleador la comunicacién oficial respectiva o soporte y el aviso se dara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO 1. En caso de que el trabajador solicite un permiso o una licencia,
esta deberd ser acreditada con los documentos correspondientes al tipo de licencia
o permiso, dentro del término legal o el aqui establecido para cada caso en particular.
Dicho soporte debera ser entregado por el trabajador a su superior jerarquico y al
drea de Recursos Humanos de la empresa. Si el trabajador no presenta la
documentacion en el tiempo establecido en el presente articulo, se considerara una
falta grave.

. Permiso remunerado por uso de bicicleta como medio de transporte

El empleador y el trabajador podran acordar un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual el trabajador certifique el uso de la
bicicleta como su medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

ARTICULO 36. LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. podra sin que ello constituya en
ninglin caso un derecho a favor del trabajador ni una obligacién a cargo del empleador,
conceder permiso remunerado hasta por el término de un (1) dia habil, en los siguientes

Casos:

o Por enfermedad grave debidamente comprobada, del conyuge, compafiero o

compafiera permanente del trabajador.

Por destruccion parcial o total de su vivienda, debidamente comprobada.
e Por matrimonio catdlico o civil del trabajador, el cual deberd acreditar con el

correspondiente Registro Civil de matrimonio.
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PARAGRAFO. Los anteriores permisos deben estar debidamente soportados por el
trabajador con un documento pertinente que acredite las circunstancias de tiempo, modo vy
lugar que originan el permiso, y previamente se deberd elevar una solicitud escrita al area
de Gestion Humana al correo t.humano@pharmor.co , la cual deber ser aprobada por esta
area.

ARTICULO 37. Licencia de Maternidad. Licencia en la época del parto para la adecuada
atencion y cuidado del recién nacido.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a dieciocho (18) semanas en la
época de parto, remuneradas con el salario que devengue al momento de iniciar su
licencia.

2. Si se trata de un salario que no sea fijo, como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el dltimo
afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. La trabajadora debe presentar a la Empresa un certificado meédico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacién del dia probable del parto; y

¢) Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto (Art. 1, Ley 1822
de 2017).

d) Para nifios prematuros, se deberd anexar el certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante, en la cual se identifique la
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad o
determinar la multiplicidad en el embarazo.

PARAGRAFO. FI tiempo establecido para la licencia de maternidad sera el siguiente:

a) Licencia de maternidad preparto: Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la

fecha probable del parto, debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto, podra gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) semanas posparto. Si, por razén médica, no puede tomar la semana previa
al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto: Fsta licencia tendrd una duracién normal de

diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o dieciséis (16) o dieciocho (18)
semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.
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ARTICULO 38. LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compafiero permanente tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad (Ley 2114 de 2021).

4.

D

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera, asi como para el padre adoptante.

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

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestion.
La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural, comparada con su nivel
al 29 de julio de 2021, sin que en ninglin caso pueda superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 39. LICENCIAS ESPECIALES:

AN B R b e A e e e e e e e ——————

8. Licencia parental compartida: Los padres podréan distribuir libremente entre si las

dltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia (Art. 2, Paragrafo 4, Ley 2114 de 2021).

9, Licencia parental flexible de tiempo parcial: Los padres trabajadores podran optar

por hacer uso de la figura de licencia flexible de tiempo parcial, de conformidad con los
requisitos y parametros previstos en la Ley 2114 de 2021.

10. Licencia para el cuidado de la nifiez - Ley Isaac: La licencia para el cuidado de los

menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al afio y por un periodo
de diez (10) dfas hébiles, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador(a), a uno de
los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, 0 a
quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicién terminal. (Ley 2174 de 2021)

PARAGRAFO 1, Se entenderd por enfermedad terminal lo dispuesto para el efecto en el
articulo 2°de la Ley 1733 de 2014, o la que sustituya o complemnente.

PARAGRAFO 2. Fn los casos en que exista controversia sobre el diagnostico de la
enfermedad, se podré requerir segunda opinién o la opinién de un grupo de expertos, en
concordancia con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1733 de 2014.

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

ARTICULO 40. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION;
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1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal 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 Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ninglin caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, méas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién 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 demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

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

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

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 43. I salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos dentro de los primeros
cinco (5) dias hébiles después del vencimiento. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del perfodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario del perfodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 44. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Los trabajadores de la empresa deberan someterse a todas las medidas de higiene prescrita
por los funcionarios y en particular por las que se deriven del programa de salud ocupacional
existente para la empresa, asi:

o Los trabajadores deberan someterse a los examenes médicos particulares o
generales que prescriba la empresa y en las oportunidades que ésta sefiale, ya sea
que realice de manera directa o con el apoyo de entes de seguridad social y/o de
salud ocupacional.

e Los trabajadores deberdn en caso de enfermedad, seguir las instrucciones y
tratamientos que prescriben los entes de prestacién de servicio médico-asistenciales
a que los trabajadores estuviesen afiliados y segln las normas de seguridad social.

o Atender las recomendaciones de salud establecidas por el COPASST y las entidades
prestadoras del servicio de salud.

o Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran atendidos por entes de
seguridad social determinados en las leyes y con arreglo a las normas sefialadas
para cada uno de ellos.

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

ARTICULO 46. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
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a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en |a oportunidad
debida.

ARTICULO 47. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

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

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

ARTICULO 49. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard 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 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, aln el més leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante,
0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segln las disposiciones legales vigentes, indicarg, las consecuencias del accidente y la fecha
en que cese la incapacidad.

ARTICULO 51. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
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
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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
econdmica, deberé ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultédnea, dentro de los dos
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

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

CAPITULO X1V
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 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 compafieros 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 colaboracidn
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e) FEjecutar 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 drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

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

i) Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electronico y/o acceso a internet
facilitadas por la empresa, conforme a los manuales y direccionamientos que
especificamente existan sobre este tema.
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k)

Participar activamente siempre que LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. lo disponga,
en los programas de induccién, re induccidn, cursos, seminarios, conferencias y
entrenamientos de capacitacion laboral que LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.
organice directa o indirectamente en sus instalaciones, o en cualquier otra.
Informar de manera inmediata a la empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. la
sustraccion de herramientas o de cualquier implemento de trabajo, que haga
cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para fines distintos de los
sefialados por la empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

m) Guardar la mas estricta reserva de cuanto vea u oiga dentro del lugar de trabajo y

n)
0)

p)

en forma muy especial en lo que se refiere a procesos disciplinarios para con los
demas comparieros.

Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los programas, proyectos e
investigaciones que desarrolle y requiera la empresa.

Abstenerse de utilizar el nombre de la empresa para fines particulares que no estén
expresamente autorizados por ella.

Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a
desempefiar que le ha entregado la empresa, o aquellos que por cualquier causa
estén a su alcance, y propender por su conservacién., En el caso de equipos de
sistemas abstenerse de incorporacion de programas no autorizados o con las
licencias exigidas por la ley.

Cumplir las politicas y reglamentos de la empresa.

Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesion y el
cargo para el cual fue contratado.

Desempefiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para
el cual fue contratado y a las actividades derivadas de mismo y que le sean confiadas.
Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros entregados para desarrollar las
funciones inherentes a su cargo.

Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus superiores con la mayor eficacia.
Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor que correspondan
a la empresa o a terceros todo ello de acuerdo con la ley y las normas de la empresa.
Colaborar en la atencion telefénica de las lineas de la empresa y atender de manera
cordial y agradable al cliente tanto de manera personal como telefénica.

Cumplir con el horario de entrada a la empresa, y vestirse de manera acorde.

No utilizar los equipos de computo para navegar en paginas web diferentes a las
utilizadas para desarrollar de manera correcta sus funciones o paginas no
autorizadas por empresa.

No utilizar los equipos de computo para realizar actividades diferentes a la funcion
que realiza.

aa) Mantener el perfecto estado los sitios de alimentacion de la empresa y de aseo.
bb) Abstenerse a ingerir alcohol en el sitio de trabajo.
cc) Portar y usar los elementos  de proteccion personal,que se le haya asignado de

acuerdo a la capacitacion suministrada por el are de Salud ocupacional.
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dd) El uso del celular esta restringido para llamadas de caracter personal, salvo llamadas
de urgencia y las laborales, por su seguridad.

ee) Fl uso de equipos de sonido tales como radios, grabadoras ect, no esta permitido,
ya que afecta la comodidad y las actividades de los compafieros de trabajo.

ff) No se permite el uso de audifonos en horas laborales, ya que esto pone en riesgo la
seguridad de los trabajadores.

gg) El trabajador debera devolver la dotacién institucional, al momento de la terminacion
del contrato.

hh) Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o
restricciones emitidas por el médico evaluador tanto en el ambito intralaboral como
en el extralaboral.

i) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
paraclinicos, e historias clinicas, recomendaciones o restricciones médicas, y los
diagndsticos de las patologias que presente al momento de la realizacion de las
evaluaciones médicas ocupacionales.

jj) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, incluye el uso correcto de los
elementos de proteccién personal que su trabajo amerite.

kk) Informar oportunamente al empleador o contratante y al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo (COPASST) o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

) Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador
dentro de la jornada laboral establecida, su incumplimiento acarreara sanciones de
abuso del derecho conforme a la normatividad vigente.

mm) Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el
empleador en mejora de la salud fisica y mental, e informar al empleador objeciones
de conciencia, credos, limitaciones en su estado de salud, posturas culturales,
politicas que afecten o limiten la realizacion de las pausas.

nn) Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en
medicina del trabajo, salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo, tanto en
el ambito laboral como en el extralaboral.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se

refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 54. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en

LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., es el siguiente:
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Director General
Director Comercial
Asesor Téchico

Director de Operaciones
Director Creativo
Lideres de cada drea
Coordinadores de cada area
Directores de cada area
Contador

Analistas

Asistentes auxiliares
Kam

Merca impulsadoras
Recepcionistas
Conductores

Servicios Generales

® & 2 @ © @ © @ © © © ® ® @ o o

PARAGRAFO 1. El anterior orden jerarquico estara sujeto a los cambios y modificaciones
que LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. haga del mismo, de conformidad con la
implantacion de nuevas estructuras administrativas que a futuro surjan dentro de
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., evento en el cual se entenderdn incorporadas  al
presente reglamento.

PARAGRAFO 2. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: La Direccién General y Lider de Talento

Humano.

CAPITULO XVI )
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 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 empleadas en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.5.T.)

ARTICULO 56. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
Se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:
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1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

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

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

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen gentes
biolégicas patdgenas.

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

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

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

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

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

14, Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

17. Trabajos de vidrio vy alfareria, trituracién 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 metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de
cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
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23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccién 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 la
Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares
de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la
infancia y la adolescencia —Resolucion 1677 del 2008.

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 (articulo 243 del
decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 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 realizacién de las
labores.

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para
tal efecto, la empresa mantendra lo necesario seglin reglamentacion de autoridades
sanitarias.

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

Pagina 34|78



Codigo PH-GTH-RG-01
- Ny =
M Version 1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Ermision 01/10/2025
PHARMOR ...; Relacionado | PH-GTH-PD-01
Pagina Pagina 35 de 78

10.

11,

12.

13.

14,

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

Conceder al trabajador las licencias remuneradas necesarias para los casos, fines y
en los términos indicados en el Capitulo XI de este reglamento. (Articulo 15 de la
Ley 2466 de 2025)

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen medico de egreso y
darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador, por
su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente. El examen médico de
retiro s6lo se practica a peticién del trabajador. Lo anterior sin perjuicio de lo que
llegare a determinar y ordenar la A.R.L. y/o la empresa, en razon al tipo de labor
ejecutada por el trabajador.

Abrir v llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de
dieciocho (18) afios de edad que ordena la Ley.

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

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia por maternidad o por enfermedad motivada por el
embarazo o el parto. No produciran efecto alguno los despidos que la empresa
comunique a la trabajadora en tales periodos o que si se acude a un preaviso, éste
expire durante los descansos o licencias mencionados.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18)
afios de edad que emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para
la remocién de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas. 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. (Articulo 15 de la Ley 2466 de 2025)

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 0
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningin 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
Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicién de vulnerabilidad. (Articulo 15 de la Ley 2466
de 2025)

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ordenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
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15;

16.

37

18.

19.

20.
21.

22,

basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador. (Articulo 15 de la Ley 2466
de 2025)

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién 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 demés
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar. (Articulo
15 de la Ley 2466 de 2025)

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacidn 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, asf como a las demés
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar. (Articulo
15 de la Ley 2466 de 2025)

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn 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, segin corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta
obligacion aplicard sobre el total de trabajadores de caracter permanente. Lo anterior
no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un nimero
mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con
discapacidad deberan contar con la certificacién expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social. (Articulo 15 de la Ley 2466
de 2025)

Ademas de las obligaciones especiales de la empresa, ésta garantizara el acceso del
trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad a la capacitacién laboral vy
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asf lo requiera. Serd
también obligacion de su parte, afiliar al Sistema de Seguridad Social a todos los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad que laboren a su servicio, lo
mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor, esta Gltima obligacién con sujecién a lo ordenado por
el legislador.

Seguir un debido proceso a todos los trabajadores, para la comprobacién de las
faltas estipuladas como graves por parte de estos.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Informar y suministrar las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de
ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo v si
es posible de espacio para los teletrabajadores.

Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada méxima legal.
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23. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y

fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo.

24, Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.
25, Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas

informaticos, la legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en general las sanciones que
puede acarrear por su incumplimiento.

26. Crear mecanismos de prevencion del acoso laboral y establecer un procedimiento

interno, confidencial y conciliatorio sobre el.

27. Crear mecanismos de prevencion del acoso sexual y establecer un procedimiento

interno y confidencial sobre el.

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales del trabajador:

i

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados: observar los preceptos
de este reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes, seglin el orden Jerarquico
establecido y observar la disciplina en el trabajo.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tengan
la calidad de secretos empresariasles o reserva legal y sean de naturaleza reservada
y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violacion del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes, conforme al articulo 260 de la decision
486 proferida por la comision de la comunidad andina

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes,

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos,
evitando cualquier conducta de agresion fisica o moral en su contra.

Fiecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio
del Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo
relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios
de dias festivos.

Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo
a fin de lograr calidad y eficiencia.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas en exceso ya sea por error o por
cualquier otra razon, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le
hayan hecho.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios Y procedimientos
industriales y comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la empresa que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

conozca por razén de sus funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de trabajo o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios o sobre cualquier conducta de la que tenga
conocimiento, ejercida por directivos o compafieros de trabajo, que pueda implicar
maltrato fisico o moral o persecucién laboral contra si mismo o contra otros
compaiieros o directivos.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten
0 amenacen a las personas o los bienes de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial de la empresa, por los servicios médicos de la empresa o por
las autoridades del ramo.

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

Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidente o riesgo
inminente peligren sus compafieros de trabajo o los usuarios de la empresa.
Registrar en las oficinas de administracion de la empresa su domicilio y direccién y
dar oportuno aviso de cualquier cambio que ocurra. En caso de cualquier
comunicacion que se dirija al trabajador se entendera vélidamente notificada y
enviada a éste, debidamente certificada, si se dirige a la Gltima direccién que el
trabajador tenga registrada en la empresa.

Comunicar a la oficina de administracion inmediatamente se produzcan cambios de
estado civil, fallecimiento de hijos, nietos, padres, esposa(o) o companero
permanente, o nacimiento de hijos, o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, con el fin de que la empresa
pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener
puntualidad para el inicio o realizacion de las funciones que le hayan sido
encomendadas.

Responder a la empresa por los dafios que le llegare a causar con dolo o culpa grave
en bienes de su propiedad o sobre aquellos que por algtin motivo o razén estén en
custodia de ésta.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la empresa en la forma, y hora
que ella sefiale para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Someterse a la prueba de seguridad (poligrafo), cuando la empresa lo requiera y/o
lo solicite.

Dar un uso adecuado al Internet, a las licencias de software, y exclusivamente para
los fines relacionados con el trabajo asignado.

Dar un uso adecuado a los medios tecnoldgicos que se hayan entregado con objeto
de las funciones asignadas.

Acatar y cumplir los requisitos, las normas y/o los procedimientos establecidos en
las politicas emitidas por la empresa.
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24,

25,
26.
2/
28.
29.
30.
31
32
33s
34.
38,
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,

45.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados por la empresa dentro
o fuera de su recinto.

Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos,
avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

Pagar oportunamente en las oficinas de la empresa los préstamos que éste le haya
concedido por solicitud del trabajador.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso en general
dentro de la empresa.

Conforme al orden jerarquico establecido por la empresa, observar estrictamente el
conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos,
elc.

Mantener ordenado su sitio de trabajo e impedir el desperdicio de materiales.
Hacer uso adecuado de los equipos de manera que no se afecte su operabilidad.
Lavar tanques auxiliares

Mantener el orden y aseo del area siguiendo los procedimientos de limpieza
estabelcidos.

Presentar informes cuando sean requeridos por la Gerencia.

Cumplir con las metas mensuales y anuales asignadas.

Crear nuevas estrategias comerciales para lograr los objetivos de penetracion de
portafolio y cobertura numérica.

Hacer planeacién y evaluacion mensual, trimestral y anual de los objetivos a cumplir.
Efectuar mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos, areas fisicas,
computadores y demas bienes correspondientes @ la infraestructura de la
compafifa, diligenciando los registros correspondientes.

Efectuar inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomedar las
reparaciones pertinentes.

Garantizar la confidencialdiad de la informacion que maneja el proceso comercial.
Mantener en estricta confidencialidad y reserva de toda la informacion relacionada
con procesos disciplinarios, acoso sexual y laboral, a la que tenga conocimiento por
razones de su cargo.

Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los
clientes, asi mismo para con los superiores, compafieros y publico en general.
Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacion y datos que
tengan relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.
Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo
organizadas y convocadas por la empresa 0 sus representantes.

Informar inmediatamente, al superior inmediato, todo incidente o accidente de
trabajo, del que se tenga conocimiento.

Fjecutar los procedimientos técnicos y de mantenimiento de acuerdo a los
estandares y manuales que para tal efecto seale la empresa.
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46. Registrar los controles que la empresa establezca para la entrada y salida del trabajo,
y asistir puntualmente a trabajar seg(in el horario asignado y debidamente preparado
para iniciar su labor diaria.

47. Someterse a los controles y medidas indicados por la empresa LABORATORIOS
PHARMOR S.A.S., para evitar sustracciones de objetos u otras irregularidades en
materia de seguridad a nivel institucional.

48. Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, perdida o se presente fallas
técnicas en alglin objeto realcionado directamente con su labor.

49. Informar en forma oportuna de errores cometidos en su favor o en su contra en
la liquidacion de nomina y demas pagos laborales.

50. Comunicar de manera oportuna a LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. sobre cualquier
conducta de la que tenga conocimiento,ejercida por directivos, jefes de
departamento o compafieros de trabajo, que pueda implicar acoso laboral o sexual
contra si mismo o contra otros compafieros, jefes o directivos.

51. Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que
la empresa suministre o que el trabajador adquiera de la manera en que lo
determinan los manuales de la Compafifa.

52. Portar durante la actividad laboral el carné de identificacién.

53. Entregar al momento del retiro el carné y demés implementos que le fueron
suministrados por la empresa.

54. El trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién laboral con Ia empresa,
a no revelar ningln tipo de informacién confidencial de la misma, asi como:
catalogos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier otro tipo de
documentos de propiedad de la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier caracter para la misma.

55. Mantener el perfecto estado los sitios de trabajo, de alimentacién y de aseo de la
empresa.

56. Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y
reglamentarias establecidas por la empresa.

/. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

58. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, perfiles de cargo,
descripcion de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.

59. Garantizar la confidencialidad de los datos personalesque conozca con ocasién del
ejercicio de sus funciones o con ocasién de la relacion laboral, durante y despues
de finalizada su relacion laboral con la empresa.

60. Cumplir con las funciones especificas establecidas en el perfil del cargo

61. Autorizar de manera libre y voluntaria a al empresa LABORATORIOS PHARMOR
S.A.S. para recopilar, utilizar, transferir, transmitir,alamacenar,consultar, procesar, y
en general a dar tratamiento a la informacionn personal que éste ha suministrado,
de confomidad con los dispuesto en la Ley, la cual se encuentra contenida en las
baeses de datos y archivos de la empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., para
los fines internos que sean necesarios en el marco de la relacién laboral entre las
partes.
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62. Cumplir a cabalidad la politica de no alcohol y drogas y tabaco de la empresa

LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

63. Con el fin de garantizar sus capacidades congnitivas y no causar ningun tipo de

riesgo o perjuicio a la empresa o a sus compafieros de trabajo, cualquier trabajador
debera someterse de manera preventiva a las pruebas de alcoholemia,
alcoholimetria y sustanticas psicoactivas de rutina o de oficio que sean ordenadas
por sus superiores jerarquicos, en los terminos del articulo 24 de la Resolucion 1843
de 2025.

ARTICULO 59. Se prohibe a la empresa:

il

i

10.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de
éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta
por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y
en los casos en que la ley los autorice.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que ftrata el ordinal 7° del articulo 57 del Cadigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

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 ocasién 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
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11.

12

13.

14.

15

16.

17.

18.

19

forma de discriminacién en razon 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 identifiquen con otros
géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. (Numeral
adicionado por el articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar
a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar
sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar
la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.
(Numeral adicionado por el articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias. (Numeral adicionado por el articulo 17 de
la Ley 2466 de 2025)

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter religioso, politico, racial y/o étnico. (Numeral adicionado por el articulo 17
de la Ley 2466 de 2025)

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. (Numeral adicionado por el articulo 17 de la Ley 2466
de 2025)

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental. (Numeral adicionado por
el articulo 17 de la Ley 2466 de 2025)

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

. Efectuar o tolerar toda forma de acoso laboral o sexual.
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ARTICULO 60. Sé prohibe a los trabajadores:

10

11.

12.

13,

Sustraer de la compafiia, taller o establecimiento los (tiles de trabajo, las materias
primas 6 productos elaborados ¢ cualquier elemento de la empresa, asi como
cualquier clase de informacion sin el permiso correspondiente.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes,
narcéticos, drogas, enervantes o sustancias sicotropicas o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias de la empresa; consumir licor,
estupefacientes, narcoticos, drogas enervantes o sustancias sicotropicas en el
trabajo; presentarse al trabajo con sintomas de haber ingerido licor, estupefacientes,
narcéticos, drogas enervantes o sustancias sicotropicas.

Conservar armas 6 explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion
de las que con la autorizacién legal puedan llevar los celadores y los trabajadores
que tengan asignadas estas funciones de manejo y las que forman parte del equipo
de herramientas 6 (tiles propios del trabajo.

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo,
quienes participen en ella. La falta al trabajo es grave para todos los trabajadores
de la empresa, especialmente cuando se trata de trabajadores vinculados a
proyectos especiales de la empresa.

Es considerado falta grave faltar al trabajo por dos (2) dias consecutivos, sin excusa
suficiente.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas, o incitar a su declaracion o mantenimiento,
sea que participe o no en ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios
que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo, y utilizar las carteleras de la empresa para cualquier fin, sin
autorizacion.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o
para permanecer en €l o retirarse.

Es considerado falta grave presentar para la admision en la empresa o después para
cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados
o no cefiidos a la estricta verdad.

Es considerada falta grave la utilizacién de los sistemas de radio-comunicaciones de
la empresa e Internet en asuntos que no sean estriccamente del servicio.

Usar equipos celulares, radios, mp3, mp4, ipod,camaras fotograficas o de video, o
cualquier equipo distractor durante las horas de trabajo que no esten asignadas a
sus funciones.

Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.
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14, Es considerado falta grave, suministrar informacion y/o permitir el acceso a ella y/o

15.

16.

17.

18.

19

20.
21
22
23
24,
25.
26.

27

28

29.

30.
31.

32.
33,

34,

darle uso indebido a la misma y/o permitir la reproduccion de informacién
relacionada con el objeto social o confidencial de la empresa.

Retirar de los archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacién sobre la empresa sin
autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, disefios, cuadros o
documentos relacionados con la organizacion, los sistemas de operacion o las
cuentas, o los procedimientos de la empresa.

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

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

Es considerado falta grave,suministrar a extrafios sin autorizacién expresa, datos
relacionados con la organizacién, produccion o con cualquiera de los sistemas y
procedimientos que utiliza la empresa para el desarrollo del objeto social.

No aceptar ni acatar las ordenes que sus superiores jerarquicos impartan para el
desempefio del oficio.

Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores o jefes inmediatos.

Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencién de brindar una
informacion errada o inexacta.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir
beneficios o perjudicar a otros.

Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.
Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo
que impliquen algln peligro.

No permanecer en la zona de trabajo que le sea asignada o ausentarse de la empresa
durante el tiempo de labores.

Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacion.

Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizacién de la empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de la hora en que termina su jornada.

Recibir visitas personales en las horas de trabajo.

Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después
de la hora sefialada para el inicio.

Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacion del inmediato superior.
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35

36.

37
38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,
45,

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

54

55;

. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas
habiles de Trabajo.

Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de control de entrada y salida, marcarla
defectuosamente, adulterarla, enmendarla o timbrar la de otro trabajador o sustituir
a éste en cualquier firma, o retirar las tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha
sefialado el patrono, o presionar a la persona encargada para que efectlie cambios
en el registro de tiempo.

Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas.

Usar los uniformes de la empresa cuando se encuentre fuera de la compaiifa y en
horas no laborales.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique
las maquinarias, elementos, edificios, talleres o sitios de trabajo.

No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desempefie.

Usar los Utiles, herramientas o informacion suministrados por la empresa en
objetivos distintos del trabajo contratado.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers,
muebles, inmuebles, implementos o sitios de trabajo.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carng, los
uniformes y demas distintivos de la empresa.

Manejar u operar vehiculos o equipos que no le han sido asignados.

Es considerado falta garve, dafiar material o equipos intencionalmente, o por falta
de diligencia y cuidado.

Retirar materiales del almacén y repuestos de los equipos sin el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la empresa.

Consentir o autorizar el transporte de objetos o carga sin el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la empresa.

Dar mal trato a los usuarios del servicio o prestar a estos una deficiente atencion.
Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compafieros,
superiores jerarquicos o personas que prestan servicios para nuestros usuarios -
clientes.

Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rifias de
cualquier forma en las instalaciones de la empresa.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos
que no sean producidos o autorizados por la Empresa, o escribir en los muros
internos o externos de la misma.

Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

Es considerado falta garave, dormir en horas de trabajo.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, y en horas laborales, excepto en
las areas especificamente designadas para ello. '

Utlizar cigarrillos electronicos dentro del horario laboral
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56. Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y
la salida de la empresa por el personal designado para ello.

57. Es considerado falta grave, sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella,
vehiculos de propiedad de ésta, o cualquier otro elemento, materia prima,
herramientas, articulos procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin la
autorizacion expresa y escrita del Empleador.

58. Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la empresa.

59. Es considerado falta grave, crear o alterar documentos para su beneficio personal.
60. Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando se
le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

61. Verificar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas,
sin previa autorizacion del respectivo superior.

62. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo, y abandonar
éste antes de la hora en que se termine su jornada.

63. Promover altercados o rifias entre los compafieros de trabajo, de cualquier forma
dentro de las instalaciones de la empresa.

64. Simular el sufrimiento de una enfermedad o accidente

65. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de su compaferos
de trabajo,la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

66. Trasladarse de una seccién a otra, 0 a un puesto distinto al que le corresponde,
salvo permiso previo y expresodel respectivo superior en ambos casos.

67. Hacer prestamos de dinero entre los trabajadores de LABORATORIOS PHARMOR
S.A.S., con fines lucrativos para quien presta.

CAPITULO XVIII .
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 62. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la
violacion a las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
en el contrato de trabajo, en el manual de funciones o perfil del cargo, en este reglamento
interno de LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., y en especial, incumplimiento de los deberes
y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibiciones, establecidos, en los
articulos 49,53, 54 y 56 del presente reglamento.

ARTICULO 63. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores asi:

a. Amonestacion
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La amonestacién consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al
trabajador que comete violacion leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacion
no se considera sancion.

b. Llamado de atencién
El llamado de atencion se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa falta leve o

en caso de que a juicio de la empresa o la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.
c. Suspension disciplinaria

La suspensién disciplinaria podra imponerla la empresa en caso de faltas o violacion de
deberes, prohibiciones o incumplimiento de las funciones laborales por parte del trabajador,
que a juicio de ella no ameriten la terminacion del contrato de trabajo con justa causa. La
suspension disciplinaria no podra exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO 1, Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas, la
determinara el Director General o el Lider de Gestion Humana de LABORATORIOS PHARMOR

S.A.S., atendiendo a los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del disciplinado

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a LABORATORIOS PHARMOR S.A.S
La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

PN U S W

PARAGRAFO 2. En cualquiera de las hipétesis de faltas graves o especificas debidamente
comprobadas se dara por terminado unilateralmente y sin indemnizacion alguna su contrato

de trabajo.

ARTICULO 64. Son consideradas faltas disciplinarias leves y sus correspondientes
sanciones las siguientes:

1. Faltar al trabajo, de forma total o parcial e injustificada, cuando no cause perjuicio
considerable a la empresa:

a) Primera vez: suspension por un (1) dia

b) Segunda vez: suspension por tres (3) dias
) Tercera Vez: suspension por cinco (5) dias
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d) Cuando la falta es por mas de tres (3) dias consecutivos, constituye
abandono del cargo, por lo tanto, sera justa causa de terminacion del
contrato.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa:

a) Primera vez: Amonestacion

b) Segunda vez: Llamado de atencion escrito
c) Tercera vez: suspension de un (1) dia

d) Cuarta vez: suspension de tres (3) dias

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias:

a) Por primera vez: suspension de tres (3) dias.

b) Por segunda vez: suspension de seis (6) dias.

c) Por tercera vez: suspension de ocho (8) dias.

Realizar labores distintas para las que fue contratado dentro de la empresa, sin la
debida autorizacion:

a) Primera vez: Amonestacion
b) Segunda vez: Suspensién por un (1) dia
c) Tercera vez: Suspension por tres (3) dias.

Hacer caso omiso a érdenes de los superiores o no acatar las instrucciones recibidas:
a) Primera vez: Amonestacion
b) Segunda vez: Suspensién por un (1) dia
c) Tercera vez: Suspension por tres (3) dias.
d) Cuarta vez: Suspension por cinco (5) dias
e) Quinta vez: Suspension por siete (7) dias.

Cometer descuidos u omisiones en las labores asignadas para el cargo, que puedan
causar dafios o perjuicios leves a la empresa:

a) Primera vez: Amonestacion
b) Segunda vez: Suspension por tres (3) dias.
c) Tercera vez: Suspension por cinco (5) dias.

Encubrir faltas cometidas por sus compafieros de trabajo que sean de pleno

conocimiento por parte del trabajador, o entregar informes a su superior que no
corresponden a la realidad:
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10,

1l

12.

13+

a) Primera vez: Llamado de atencion escrito
b) Segunda vez: suspension por dos (2) dias
c¢) Tercera vez: suspensién por cinco (5) dias.

Faltar al respeto a un compaiero o al superior:

a) Primera vez: Llamado de atencién escrito
b) Segunda vez: suspension por dos (2) dias
c) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

No comunicar oportunamente al empleador o a sus compafieros de trabajo, las
observaciones que estime conducentes para evitar dafios o perjuicios a la empresa
o al personal:

a) Primera vez: Llamado de atencién escrito
b) Segunda vez: suspension por un (1) dias
) Tercera vez: suspension por tres (3) dias.

No informar sobre errores a su favor o en contra en el pago de la nomina:
a) Primera vez: Llamado de atencion escrito
b) Segunda vez: suspension por tres (3) dias.

No cumplir con los reglamentos de higiene y seguridad y salud en el trabajo y los
que tenga implementado la empresa:

a) Primera vez: Llamado de atencidn escrito.
b) Segunda vez: suspension por dos (2) dias
) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

No usar el uniforme y los elementos de proteccion personal con las debidas medidas
que requiere el cargo que esta desempefiando el trabajador, con fines de seguridad
y presentacion personal:

a) Primera vez: Amonestacion
b) Segunda vez: Llamado de atencion escrito
¢) Tercera vez: suspensidn por tres (3) dfas.

El uso de audifonos, auriculares inalambricos, radios, celulares, relojes inteligentes,
tabletas, reproductores de musica o cualquier dispositivo electrénico dentro de la
jornada laboral.

a) Primera vez: Amonestacion
b) Segunda vez: Llamado de atencidn escrito
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c) Tercera vez: suspension por tres (3) dias.

PARAGRAFO 1: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que la empresa no reconocerd ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2: Lo estipulado en este numeral no impide que la empresa evalué cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacion previa a imponer la sancién pertinente o el
despido justificado.

PARAGRAFO 3: Las multas que se prevean solo puedan causarse por retardos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia su
importancia se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premiosos
regalos para los trabajadores del establecimiento.

ARTICULO 65. Sin perijuicio de lo dispuesto en las demds normas del presente reglamento,
se consideraran faltas graves:

1. Se acredite por medio de una prueba o examen médico, que un trabajador estando
al servicio de la empresa ha ingerido bebidas alcohdlicas o estupefacientes.
Implementando y respetando lo establecido en el articulo 24 y 25 de la Resolucién
1843 de 2025

2. Elincumplimiento parcial o total de las funciones especificas establecidas en el perfil
de cargo

3. La adulteracién de cualquier informaciéon ya sea de documentos fisicos o de
almacenamiento en medios magnéticos con relacién a los proyectos de la empresa.

4. Dormir en horario laboral.

5. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

6. Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

7. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas
habiles de Trabajo.

8. Consultar sin autorizacion archivos fisicos y/o digitales con informacién financiera
sensible de la empresa.

9. Retirar archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacién sobre la empresa sin
autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

10. Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, disefios, cuadros o
documentos relacionados con la organizacién, los sistemas de operacién o las
cuentas, o los procedimientos de la empresa.
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11. El retardo hasta de veinte (20) minutos en la hora de la entrada al trabajo sin excusa

12,

13.

14,

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22

23

24,

26.

275

28.

29

suficiente por cuarta vez.
La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa

suficiente por tercera vez.

La ausencia total al trabajo durante un dia o jornada, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

Cuaquier violacion a las prohibiciones, obligaciones y deberes contenidos en los
articulos 49, 53,54 y 56 del presente reglamento.

.Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias establecidas.

En caso que cualquiera de los retardos cause un perjuicio de consideracion a la
empresa, alin por primera Vez.

No portar el uniforme en debida forma no con los elementos de proteccion
necesarios requeridos por la empresa o por los clientes de la empresa, aln por
primera vez.

Portar el uniforme en horas no laborales y que se preste para comentarios que
pueden ir en detrimento de la empresa.

La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo
superior para el manejo de los instrumentos de trabajo y elementos de proteccion
personal para evitar accidentes, atin por primera vez.

No informar de manera inmediata a LABORATORIOS PHARMOR S.A.S, sobre
cualquier circunstancia que pueda producirle graves perjuicios.

El reiterado incumplimiento de las drdenes e instrucciones que se le impartan por
sus superiores para la realizacién o ejecucion normal del trabajo.

El reiterado incumplimiento del horario laboral sin justa causa o sin permiso de
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso escrito y firmado por LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes, ain por la primera vez;

. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que

con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo, aln
por primera vez.

Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafos a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio
de consideracion a LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. o a los compafieros de trabajo;
El incumplimiento sistematico y sin justa causa de las metas solicitadas por
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

Abuso fisico y/o verbal a sus superiores, compafieros y/o cliente de LABORATORIOS
PHARMOR S.A.S.
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30. Realizar acciones tenientes al acoso laboral o sexual a sus compafieros, superiores

3l

32,

33;
34.
35
36.

37.

38.

39;
40,

4.

42.

43.

44,

45.

o subordinados en los términos establecidos en la ley 1010 de 2006 y Ley 2365 de
2024,

Abandonar sin justa causa o sin permiso del superior inmediato los lugares de
trabajo, atn por primera vez.

No controlar la calidad del producto en el proceso a cargo del trabajador, malgastar
materia prima por descuido, o no avisar oportunamente las circunstancias que
puedan conducir a la perdida de producto por defectos de produccién, adin por
primera vez.

Hacer caso omiso de las advertencias por ineficacia alin por primera vez.
Entorpecer la labor de sus compafieros, atin por primera vez.

Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador, se ponga en peligro,
se daiie o se pierda dinero, productos que venda, comercie, elabore o transporte
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

Cuando el trabajador cometa alg(in acto de inmoral, o cuando se demuestre falta de
probidad u honradez.

Cuando cometa o intente cometer fraude en recibos, certificados, declaraciones de
renta, testimonios u otros documentos falsos o adulterados contra los intereses de
LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

Hacer uso abusivo de los dineros recibidos en razén a sus funciones y que sean de
propiedad de la empresa.

Dafiar el material o equipo de trabajo intencionalmente.

Comunicar a otros, asuntos de caracter reservado que el trabajador conozca por
razon de su trabajo.

Divulgar a otros, datos privados y asuntos relacionados con acoso sexual o laboral
de compafieros de trabajo.

Hurtar o apropiarse indebidamente de elementos de trabajo, materias primas,
productos elaborados u otros objetos de propiedad de la empresa o de sus
compaferos de trabajo y que se encuentren dentro de las instalaciones de la
empresa, o en el lugar en el cual presta el servicio.

No cumplir con las metas de venta establecidas en el contrato de trabajo, otrosi,
tabla o cualquier otro documento.

No presentar dentro de los términos fijados por las entidades, los impuestos,
declaraciones de renta o cualquier otro impuesto que sea de obligatorio
cumplimiento para la empresa y que cause un perjuicio.

El defidente rendimiento en el trabajo, que se encuentre evidenciado en las
evaluaciones de desempefio realizadas por la empresa, en relacién con la capacidad
del trabajador, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
del empleador.
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El empleador debera ceiirse a:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando
entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que atin subsiste
el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro
comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que
el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8)
dias siguientes y;

c) Siel empleador no quedase conforme con las justificaciones del trabajador, asi
se lo haré saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

46. Atemorizar, coaccionar o intimidar a uno o varios compafieros de trabajo en las
dependencias de la empresa o en el lugar en el cual presta el servicio.

47. En cualquiera de las hipdtesis de faltas graves se sancionara al trabajador dando por
terminado unilateralmente y sin indemnizacion su contrato de trabajo.

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

El siguiente capitulo estara regulado bajo la Ley 2466 de 2025, el cual en su articulo 7°
modifica el art. 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo; con el fin de realizarse el
procedimiento en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, asi como a
los principios de dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion, controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis
in fdem, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencién Colectiva,
Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo, estableciéndose asi.

ARTICULO 66. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar por
escrito, al Lider de Talento Humano o a la Direccion General, siempre y cuando sea superior
jerarquico, sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismos, para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente capitulo.

PARAGRAFO: Para la aplicacion de cualquier sancién, se tendran en cuenta los
documentos que acrediten los hechos, el informe en caso de requerirse el jefe inmediato
del trabajador, los videos, testimonios o cualquier otro medio de prueba y en caso de
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considerase necesario por la empresa se hara la investigacion correspondiente para
acreditar la ocurrencia de los hechos.

ARTICULO 67. Cuando LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. tenga conocimiento de la
ocurrencia de una falta disciplinaria, el Lider de Talento Humano, o a falta de este, la
Gerencia General le notificara al trabajador por escrito, de manera presencial, al correo
electrénico corporativo o en su defecto al suministrado al momento del ingreso, con no
menos de cinco (5) dias de antelacion sobre la apertura del proceso disciplinario y la fecha
de los descargos, para que pueda ejercer su derecho a la defensa, y reunir los argumentos,
pudiendo vincular y solicitar las pruebas que considere necesarias para surtir los descargos.

ARTICULO 68. En la notificacion se le informard al trabajador los hechos, conductas u
omisiones que motivaron la apertura del proceso disciplinario, la indicacion del dfa, la hora
y el lugar en la cual surtiran efectos los descargos y se correra traslado de las pruebas que
motivaron los descargos. El empleador no podra fijar la fecha de la diligencia a descargos
en un tiempo inferior a los cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion de la apertura
del proceso disciplinario. Permitiendo asi que, el trabajador retina las pruebas necesarias
para ejercer su derecho a la defensa.

ARTICULO 69. |legada el dia y hora de la diligencia de descargos y con el fin de garantizar
el derecho de defensa del trabajador disciplinado, éste podra solicitar que se encuentre
presente dos (2) compafieros de trabajo en la diligencia de descargos, asi mismo se
procedera a levantar el acta correspondiente.

L.os descargos realizados al trabajador podran tomarse con el uso de medios tecnoldégicos
como, grabacion audio visual, grabadoras de voz o cualquier herramienta tecnoldgica que
posea la empresa, previa autorizacion del trabajador.

ARTICULO 70. Fn caso de que el trabajador no asista a la diligencia de descargos
programada, debera presentar dentro de los dos (2) dias calendarios siguiente a la fecha
estipulada para los descargos, justificacion valida de su inasistencia, en cuyo caso, se fijara
una nueva fecha para ser escuchado. Si el trabajador transcurrido este término no presenta
excusa, se dara como ciertos los hechos de confesion y se procedera a imponer la sancion
correspondiente conforme a los establecido en el capitulo XVIII del presente reglamento.

ARTEICULO 71. En caso de que, el trabajador no pueda asistir de manera presencial a la
diligencia de descargos programada por el lider de Talento Humano o la Direccion General
conforme al paragrafo 5 del articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, se podran surtir los descargos
utilizando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el
trabajador cuente con herramientas a su disposicion para llevar a cabo dicha diligencia.
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ARTICULO 72. Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos Yy
pruebas presentadas por el trabajador no sean suficiente justificacion, a criterio del area
encargada de realizar la diligencia, utilizando la sana critica, imparcialidad vy
proporcionalidad, LABORATORIOS PHARMOR 5.A.5. procederd a levantar la correspondiente
acta de cierre del proceso disciplinario e imponer la sancion conforme al capitulo XVIII del
presente reglamento.

ARTICULO 73. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran
impuestas por las personas indicadas en el paragrafo 2 del articulo 54 del presente
reglamento. No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
tramite antedicho.

ARTICULO 74. El empleador notificara al trabajador de la decision final y cierre del proceso
disciplinario en un tiempo no superior a los cinco (5) dias habiles posteriores a la fecha de

la diligencia de descargos.

ARTICULO 75, En caso de que el trabajador no esté conforme con la decision que le
impone una sancion disciplinaria, podré presentar un recurso de apelacion, debidamente
motivado con argumentos en contrario ante la Gerencia General, quien tendra la facultad
de ratificar o revocar la decisién tomada. Dicho recurso deberd ser remitido al correo
electrénico t.humano@pharmor.co o radicado de forma personal en las instalaciones de la
empresa. En caso de que quien haya impuesto la sancién sea la Gerencia General, el recurso
que procederd serd el de reposicion. El trabajador debera presentar el recurso dos (2) dias
habiles posteriores a la notificacion de la decision, al correo electronico
t.humano@pharmor.co o radicar personalmente el escrito en las instalaciones de la
empresa. La Gerencia General tendra tres (3) dfas habiles para pronunciarse sobre su

decision.

PARAGRAFO 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo
al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en
Convencién 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, FI trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprensién reciproca en el marco del debido
proceso.

PARAGRAFO 4. Toda decisién que se adopte sobre el particular debera formularse por
escrito, cuyo duplicado firmard el trabajador y en caso de la negativa de éste, lo haran dos
testigos.

CAPITULO XX
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 76. Los reclamos de los trabajadores se harén ante la persona que ocupe en

la empresa el cargo de: jefe Inmediato del Trabajador, Lider de Talento Humano,
Director General o Subgerente, Quien(es) los oirdn y resolveran de conformidad con

las pruebas que se hayan recaudado, y/o con las normas que rigen la materia.

ARTICULO 77. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

Las inquietudes de los trabajacdores deberdn ser resueltas dentro de un tiempo razonable,
en atencidn a su naturaleza y/o complejidad del asunto a definir.

CAPITULO XXI
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y
BONIFICACIONES ESPECIALES.

ARTICULO 78: La empresa podra reconocer a sus trabajadores primas, bonificaciones
extralegales u ocasionales, prestaciones adicionales, de acuerdo a las decisiones que al
respecto adopte la gerencia, las que se entenderdn no retribuyen el servicio prestado,
constituyen actos de liberalidad de la empresa y en consecuencia no forman parte del salario
para ningln efecto o liquidacion de derechos laborales, incluida prestaciones, aportes a la
seguridad social e indemnizaciones, siempre y cuando no vaya en contra de las normas que
rigen la materia.
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CAPITULO XXII

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 79. El articulo 62 del cddigo sustantivo del trabajo en su literal a) sefala las

justas causa por las que al trabajador se le puede finalizar el contrato de manera unilateral
con justa causa:

1.

2.

10.
11.
12,

13.
14,

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el
personal directivo o los compafieros de trabajo.

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

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento
o lugar de trabajo o 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 Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si
misma para justificar la extincién del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de carécter reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion 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.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilicticas o curativas, prescritas por el medico del patrono o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

Fl reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o invalidez estando al
servicio de la empresa.
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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 patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

PARAGRAFO: 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.

ARTICULO 80. De las justas causas para que sea el trabajador el que decida terminar el
contrato de trabajo se ocupa el literal b del articulo 62 del cddigo sustantivo del trabajo:

1. El'haber sufrido engaiio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

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

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
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

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

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

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 contrata.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO: 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 esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos. (CST. Art. 62)

) CAPITULO XXIII
CAPITULO ESPECIAL PARA PREVENIR, CORREGIR, Y SANCIONAR LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y OTROS HOSTIGAMIENTOS EN EL MARCO DE
LAS RELACIONES DE TRABAJO (LEY 1010 DE 2006)
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ARTICULO 81: Addptese como parte integrante de este Reglamento Interno de Trabajo,
lo ordenado por la Ley 1010 de 2006 que previenen las conductas de acoso laboral y
determina el procedimiento para redimir los conflicto que en este sentido se presenten.,
Por lo tanto, se entiende como acoso laboral toda conducta persistente y demostrable
ejercida sobre un trabajador por una parte de un empleador, un jefe o un superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o subalternos, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror, y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo.

PARAGRAFO. Debera garantizarse y protegerse el trabajo en condiciones dignas y justas,
la liberta, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, la armonia entre los
compafieros de trabajo y un buen ambiente laboral en la empresa.

ARTICULO 82. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Maltrato laboral, entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como
trabajador, asi como toda expresion verbal, injuria o ultraje, que lesionen la
integridad moral o los derechos a la intimidad y el al buen nombre de quienes
participan en la relacion de trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento tendiente
a menoscabar el auto-estima y la dignidad de quienes participen en la relacion de
trabajo de tipo laboral.

2. Persecucién lahoral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de raza,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4, Entorpecimiento laboral, que se constituya en razén de toda accion tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicios para el trabajador. Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la
privacion, la ocultacion, o inutilizacion de insumos, documentos, instrumentos para
la labor, la destruccién o la perdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensaje electrénico.

5. Inequidad laboral, constituida por la asignacion de funciones o menosprecio del
trabajador.

6. Desproteccion laboral, que la constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo
la integridad y la seguridad del trabajador, mediante drdenes o asignaciones de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad
para el trabajador.
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CAPITULO XXIV

CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 83: Para todos los efectos relacionados con este reglamento se presume que

existe acoso laboral, cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de las siguientes

conductas.
1. Todo acto de agresion fisica dentro de la empresa.
2. lLas expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacion de palabras

M0 pa

10.

11.

12.

13,

14

soeces o con alusion a la raza, el género, origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el status social.

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

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros
de trabajo.

Las mdltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso
cuya temeridad quede demostrada por el resultado del procedimiento disciplinario
que se derive de su denuncia.

La descalificacion humillante y delante los compafieros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo.

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

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

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

La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos de turnos laboral y la
exigencia permanentemente de laborar en dominicales y en dias festivos sin ningtin
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto de los demas empleados, en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

La negativa a suministrar material de informacién absolutamente indispensable para
el cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencia por enfermedad,
licencias ordinarias y de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o
reglamentarias para pedirlo.

El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidador o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social,
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PARAGRAFO: excepcionalmente un acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral debiendo la autoridad competente apreciar tal circunstancia segun la
gravedad de la conducta denunciada y de su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida, la integridad fisica la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

CAPITULO XXV
CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

ARTICULO 84. No constituyen actos de acoso laboral bajo ninguna de las modalidades

1,

Z,

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

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

La formulacién de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laborar y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicativos objetivos y generales de rendimiento.

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

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato con base a una causal legal o en una causa justa, de acuerdo con el codigo
sustantivo del trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el
articulo 95 de la carta politica;

Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57
del cédigo sustantivo del trabajo, asi como no incurrir en la prohibicién de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo estatuto.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas del contrato de trabajo.

CAPITU LO XXVI

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA

DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

Las Medidas para la eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del
trabajo estaran reguladas de acuerdo al art. 16 de la ley 2466 de 2025 que modifica el b
del articulo 23 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demds normas concordantes.

ARTICULO 85. La continuada subordinacién o dependencia del trabajador o trabajadora
respecto del empleaclor, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de érdenes, en
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cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponer
reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracién del contrato.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el Sexo,
la identidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la
discapacidad, la condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio
de la sindicalizacion.

ARTICULO 86: Proteccién contra la discriminacioén. Adicidnese los numerales 10, 11,
12,13 y 14 al articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi:

"10. 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, orientacién sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asf mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en
razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Se prohibe
también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral.

11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razén 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.

12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

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

14. 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.
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15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
de enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

CAPITULO XXVII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTOS

INTERNOS DE SOLUCION

ARTICULO 87. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos

por la empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., constituyen actividades tendientes a
generar una consciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas v justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y protege la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 88.Fn desarrollo al propdsito a que se refiere el articulo anterior la empresa ha
previstos los siguientes mecanismos:

1.

Agregar como parte del procedimiento de induccidn al personal que ingrese a la
empresa lo pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion de casos de acoso
laboral.

Utilizar los medios de comunicacién internos con que cuenta la empresa para
informar sobre todo lo relacionado con el respeto a la dignidad humana del
trabajador.

Incluir de forma mensual dentro de los programas de capacitaciones de cada area,
la sensibilizacion a la comunidad laboral, sobre el respeto a la dignidad humana, la
convivencia y los valores de la empresa

Realizar con los trabajadores grupos conversatorios en relacion con las conductas
que constituyen acoso laboral, diferenciandolas de las que no, las circunstancias
agravantes y atenuantes, el tratamiento sancionatorio para quien sea autor o
participe de dichas conductas y las consecuencias para los trabajadores de las
denuncias infundadas o temerarias.

Hacer uso de planes de mejoramiento y compromiso con aquellos trabajadores que
sean lideres, directores, coordinadores, jefes o directivos, que por la necesidad de
relacionarse con los demas, requieran apoyo para propiciar un trato buen trato con
sus subalternos, compaferos o superiores.

Realizar actividades de capacitacion sobre resolucién de conflictos, comunicacion
asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y
competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los
trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.
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ARTICULO 89. De acuerdo al dispuesto por la ley, todo mecanismo o procedimiento que
tenga relacion con acoso laboral debe cumplir los siguientes requisitos: ser interno,
confidencial, conciliatorio y efectivo.

La empresa podra conocer una conducta de acoso laboral de dos maneras: De oficio, por
conocimiento directo por parte de cualquiera de las personas que laboren en la empresa, o
por queja de quien se sienta que es objeto de tales conductas.

ARTICULO 90.Conformacidén: De conformidad con lo establecido en la Ley 3461 de 2025
que derogo las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, las empresas con mas de veinte (20)
trabajadores, tendra un comité conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de lasy los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos
suplentes.

ARTICULO 91. Funciones del Comité de Convivencia: El Comité de Convivencia
Laboral es una instancia preventiva de acoso lahoral independiente en su funcionamiento
que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefialadas en la
normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Funciones Tiempos
1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en
las que se describan situaciones que puedan constituir | Cinco (5) dias calendario
acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos | Cinco (5) dias calendario. El
especificos o puntuales en los que se formule queja o | Comité para ampliar el término
reclamo, que pudieran tipificar conductas o | por diez (10) dias calendario
circunstancias de acoso laboral, al interior de la | mas, previa justificacion escrita.
entidad publica o empresa privada. En todo caso el término maximo
no podré superar los quince (15)
dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera | Cinco (5) dias calendario
individual sobre los hechos que dieran lugar a la queja.
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4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio
de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes
de manera individual. El Comité
podra ampliar el término por diez
(10) dias calendario, previa
justificacion escrita. En todo caso
el término maximo no podrd
superar los 15 dias calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacién o a las Personerias
Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripcién  territorial, tratandose del sector
pUblico. En el sector privado el Comité de Convivencia
Laboral informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demanda ante el juez competente.

La remision debera realizarse
méximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique
el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccién de la entidad pablica o
la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez
(10) dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las
empresas e instituciones ptblicas y privadas.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe
anual sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la
entidad pUblica o0 empresa privada.

Trimestral/Anual
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10. Presentar un informe anual de resultados de la | Anual
gestion del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Paragrafo Primero: En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de
2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencién, proteccién y atencién del
acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacién superior en
Colombia y se dieran otras disposiciones" el Comité de Convivenciano es el
competente. Ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta
direccién de la empresa o el jefe de talento humano deben establecer el
procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por
razones de género y las medidas dé atencién, prevencién y proteccién.

Paragrafo Segundo: El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso
laboral no podrd extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui
detallados no son acumulativos.

ARTICULO 92, Funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral: Fl
presidente tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

3. Tramitar ante la alta direccion de la empresa, las recomendaciones aprobadas en el
Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual

4. Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia
lLaboral.

ARTICULO 93, Funciones del secretario del Comité de Convivencia Laboral:

1. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a las y los integrantes del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunién.

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

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. FElaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

9. Remitir a la alta direccién de la empresa, los informes trimestrales sobre la gestion
del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy
recomendaciones.

Paragrafo Primero: El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de
manera alterna por cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en
reunion del Comité. El integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo
acordado.

ARTICULO 94. Procedimiento Preventivo: El Comité de Convivencia Laboral realizara
una investigacion inicial para informase de lo sucedido. Si a su juicio el asunto amerita abrir
procedimiento contra una o varias personas, asi lo harda y comunicara de ello al
representante legal de la empresa. Durante la investigacion, el o las personas involucradas
tendrdn todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion, debido proceso,
apelacion y confidencialidad.

ARTICULO 95. El procedimiento preventivo contempla las siguientes acciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Fscuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran
lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes,
para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
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Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacidén o a las
Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial,
tratandose del sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccién de la empresa, cerrard el caso y la o el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente

6. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité
de Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO: En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considera victima del acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010
del 2006.

ARTICULO 96. Reuniones ordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones al érea de talento humano y
seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus
integrantes.

ARTICULO 97. Reuniones extraordinarias: El-Comité de Convivencia Laboral se
reunira extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucién de estas.

ARTICULO 98. Periodo del Comité de Convivencia Laboral: Los miembros del Comité
de Convivencia Laboral, tendran un periodo de dos (2) afios a partir de la conformacion del
mismo, que se contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacion.

ARTICULO 99. Confidencialidad: Tanto la investigacion como las pruebas y las personas
involucradas en ella, como por activa o pasiva, se mantendra en reserva.

ARTICULO 100. Decisiones: Depende del grado de responsabilidad, intencionalidad y
demas circunstancias, la empresa podra tomar medidas que van desde aplicacién de la
escala de sanciones consagrada en el R.IT., o realizar los planes de mejora o de
compromiso con la o las personas responsables, hasta optar por hacer uso de las decisiones
que autoriza la ley de acoso laboral, y en tal evento pondra el caso en conocimiento de las
autoridades competentes. Con la victima de acoso podra hacer uso de su potestad de
empleador para tomar los correctivos que en cada caso considere pertinentes, sin violentar
otros derechos del acosado.

Pagina 68|78



cédigo PH-GTH-RG-01
-« =
M P Version il
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO E i 01/10/2025
PHARMOR .. Relacionado | PH-GTH-PD-01
Pégina Pagina 69 de 78

ARTICULO 101. Mecanismos de conciliacién: Cuando las circunstancias lo permitan,
la empresa propiciara la solucién de las controversias en materia de acoso laboral, de
manera conciliada entre los involucrados. Serviré de conciliador quien designe el lider de
Gestién Humana, de acuerdo a las caracteristicas de los hechos y las personas.

CAPITULO XXVIII
DE LOS SUJETOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 102. Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se debera tener en cuenta
quienes son los sujetos activos o autores del acoso laboral.

1. Las personas que se desempefien como directores, directores de division, jefes,
supervisores o cualquier otra posicion de direccién y mando dentro de la entidad y
con referencia a quienes se hallen sujetos a una relacion laboral regulada por el
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Las personas que se desempefien como trabajador o empleado.
De igual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:

1. Los trabajadores y empleadores de las empresas vinculadas con una relacion propia
del cddigo sustantivo del trabajo.

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

Son sujetos participe del acoso laboral.

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

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

ARTICULO 103, La potestad disciplinaria radica en cabeza del empleador, debe presentar
de acuerdo a los procedimientos disciplinarios establecidos en el reglamento interno de
trabajo el derecho a la defensa de los trabajadores inculpados, lo cual no es dbice para que
por las autoridades pUblicas pertinentes se tomen las decisiones propias de sus atribuciones
de acuerdo con la competencia que sefala la ley 1010 del 2006.

ARTICULO 1.04. Constituye falta grave que da lugar a la terminacion del contrato por justa
causa, todo hecho de maltrato laboral, persecucidn laboral, discriminacién laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral, o desproteccion laboral en que hubiese incurrido
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cualquier trabajador o empleado, de acuerdo con la definicién que sobre estos aspectos se
han incluido en este capitulo, o en los casos de reiteracién de la conducta.

ARTICULO 105. Cuando del anélisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la
existencia de conductas atenuantes, en los términos del articulo 3° de la Ley 1010 del 2006,
habrd lugar a llamado de atencién con copia a la hoja de vida.

CAPITULO XXIX

RESPONSABILIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y

CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 106. Responsabilidad: Las empresas privadas, a través de la dependencia
responsable de gestion del talento humano y el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, deben desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando
relaciones sociales positivas, el bienestaryla salud mental de todas y todos los
trabajadores:

Medidas preventivas:

Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables en la entidad o empresa.

Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva
de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo,
origen, raza, etc,

Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias, con
el fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de
las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e
interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

Realizar actividades de capacitacion sobre resolucién de conflictos, comunicacion
asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacién, negociacién y
competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los
trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.

Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacidn.
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Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacién arménica y promocién de relaciones sociales positivas, entre las y los
trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.
Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.
Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicolégicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Medidas correctivas:

Implementar acciones de intervencién y control especifico de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

Promover la participacién de todas y. todos los trabajadores en la definicion de
estrategias de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando
violencia en el trabajo.

Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad,
cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia.
lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, whatsApp,
redes sociales, otros) de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde
primeros auxilios psicoldgicos, a las y los trabajadores que hayan presentado quejas
de acoso laboral.

Socializar las rutas de atencién para la gestion de las necesidades en salud mental
con el finde que las y los trabajadores que requieran atencion psicoldgica y
psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.
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ARTICULO 107. Recursos para el funcionamiento del Comité: Para garantizar el
cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, las entidades publicas y
empresas privadas, deben realizar las siguientes acciones:

- Asignar un espacio fisico para las reuniones y demds actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacion.

- Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

- Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos
para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

) CAPITULO XXX )
PREVENCION, ATENCION, PROTECCION Y REPARACION

ARTICULO 108. De conformidad con a la ley 2365 de 2024, el empleador debera crear
un Plan Transversal para la eliminacién del acoso sexual, el cual debe contener las
estrategias, indicadores, lineamientos y acciones.

CAPITULO XXXI
DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 109. Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento
o asedio, de cardcter o connotacidn sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o
varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral y en las Instituciones de
Educacion Superior en Colombia.

Lo anterior, de conformidad con la politica y protocolo interno establecida por la empresa
para estos efectos.

CAPITULO ESPECIAL 1
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 110. La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. dispone de un sistema
de video vigilancia mediante circuitos cerrados de televisién (CCTV), instalado con el fin de
monitorear las instalaciones fisicas de la empresa. Esta medida tiene como objetivo
salvaguardar la seguridad, preservar un ambiente laboral arménico y garantizar la
proteccion y custodia de los bienes de la empresa.
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ARTICULO 1ii. La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. ha informado al
trabajador, por medio del “Acuerdo de Medios Tecnoldgicos”, el cual forma parte integral
del contrato de trabajo, sobre la existencia y utilizacion de los medios tecnoldgicos
actualmente implementados por la empresa. Dentro de estos se incluyen, entre otros: un
circuito  cerrado  de  television (CCTV), control biométrico, —correos electronicos
institucionales, teléfonos mdviles corporativos, llamadas telefonicas y redes sociales
corporativas, reconociendo el trabajador expresamente su existencia y uso. Lo anterior se
entiende sin perjuicio de que la empresa pueda incorporar, en el futuro, otros medios
tecnoldgicos distintos o adicionales a los aqui descritos.

ARTICULO 112. Uso de la Informacién Obtenida por Medios Tecnoldgicos: LA
EMPRESA LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. se reserva el derecho de utilizar, en cualquier
momento, la informacion recolectada a través de los medios tecnoldgicos dispuestos por la
empresa, tales como circuitos cerrados de television (CCTV), sistemas biométricos, correos
electrénicos institucionales, teléfonos madviles corporativos, llamadas telefonicas y redes
sociales corporativas. Dicha informacién podra ser empleada como medio de prueba dentro
de un proceso disciplinario, gozando de plena autenticidad y valor probatorio. Asi mismo,
podra ser utilizada para fines de verificacion, supervisién y monitoreo, garantizando en todo
caso la correcta utilizacién de los recursos tecnoldgicos por parte del trabajador.

ARTICULO 113, Acceso y Reserva de la Informacion Obtenida por Medios
Tecnolégicos:

El acceso a las iméagenes obtenidas por medios tecnoldgicos estara restringido
exclusivamente a las personas autorizadas, y (nicamente con fines de consulta, salvo en los
casos en que el material video grafico sea requerido como prueba dentro de un proceso
adelantado por autoridad judicial, llamese Fiscalfa, juzgado o dentro de un proceso
disciplinario, o, en su defecto, por personas autorizadas por el titular de los datos.

Los datos recolectados a través de los medios tecnoldgicos seran utilizados Unicamente con
fines de seguridad, y exclusivamente por parte de la Gerencia General, garantizandose en
todo momento la custodia adecuada de los datos personales del trabajador, los cuales seran
almacenados en un lugar seguro, de tal manera gue ninguna persona no autorizada pueda
acceder a dicha informacion.

CAPITULO ESPECIAL 2
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 114. la empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. es consciente de la
importancia de establecer una politica para reducir el consumo de alcohol, tabaco y otras
sustancias psicoactivas (SPA), asume una posicidn de prevencion de la enfermedad y
promocién de la salud a través de la generacion de hébitos de vida saludables, cuyo principal
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objetivo es promover el bienestar laboral de los trabajadores. La politica serd dada a
conocer a todo el personal que tenga que relacién con la empresa, para que sea cumplida.

Las medidas establecidas para cumplir con este objetivo son:

1.

10.

Se prohibe a todos los trabajadores, sin importar su rango o posicion, visitar o
presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas bajo la
influencia de sustancias psicoactivas/alucinégenas y de bebidas alcohdlicas,
energizantes u otras que afecten el estado de la conciencia, el estado de dnimo y el
funcionamiento adecuado del desempefio laboral.
El' trabajador que por prescripcion médica use medicamentos controlados
(Ansioliticos, antidepresivos, anti convulsionantes, analgésicos fuertes entre otros),
debera inmediatamente informar al responsable de Salud Ocupacional de la empresa
para la implementacion de las medidas preventivas pertinentes.
Se prohibe la posesion, consumo, comercializacidn, distribucién o venta de
sustancias psicoactivas/alucindgenas, bebidas alcohdlicas, energizantes u otras que
afecten el estado de la conciencia, asi como el tabaco, tanto en las instalaciones de
la empresa durante el desarrollo de actividades y/o funciones como en actividades
laborales externas.
Ninglin trabajador podra operar vehiculos o cualquier medio de transporte durante
su jornada laboral bajo los efectos del alcohol, drogas y/o alguna sustancia
psicoactiva o medicamento que pudiera afectar su capacidad para trabajar de
manera segura.
Todo trabajador vinculado a LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. deberd participar en
las diferentes actividades de promocion y prevencion que se programen sobre el NO

consumo de cualquier tipo de sustancia psicoactiva.

Fomento de estilos de vida saludables, mediante programas de promocion vy
prevencion en salud, campafias de bienestar y actividades de sensibilizacién frente
a los riesgos del consumo de estas sustancias.
La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., se reserva el derecho de aplicar

pruebas

en cualquier momento, de detencion de consumo

de sustancias

psicoactivas a los trabajadores, cuya actividad implica un riesgo que son

responsables respecto de terceros,

esto como mecanismo de prevencion de

accidentes de trabajo y enfermedad laboral. (Articulo 24 y 25 de la Resolucién 1843

de 2025).

La toma de las pruebas de alcoholemia y sustancias psicoactivas se realizaran
siguiendo lo establecido en la Resolucién 1843 de 2025 y demdas normas aplicables.
Apoyo al trabajador, promoviendo la deteccién temprana y el acompafiamiento a
colaboradores que manifiesten consumo problemético, a través de programas de

orientacion psicolégica y remision a la EPS o a entidades competentes.
Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la

seguridad propia o la de otros empleados en el normal desempefio laboral.
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11. Se prohibe la inadecuada utilizacién de medicamentos formulados no recetados, se
prohibe su consumo vy distribucion al interior de las instalaciones de la empresa y de
cada una de sus centros de trabajo.

12. La violacion de cualquiera de los numerales de la presente politica constituye falta
grave; por consiguiente, dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo, sin
derecho a indemnizacién alguna.

13. La prevencion del alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion forma parte del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, por lo que su divulgacion se realizara
en la induccién de los trabajadores.

CAPITULO ESPECIAL 3
DE LA TERCERIZACION LABORAL

ARTICULO 115. La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S5. no contrata a través de
terceros intermediarios, la contratacion la hace directamente la empresa.

CAPITULO ESPECIAL 4
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 116. La empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. se abstendra de dar
érdenes a sus trabajadores por fuera del horario laboral y a contactarlo, bien sea a través
de herramientas tecnoldgicas o no, para cuestiones relacionadas con su actividad laboral.

Lo anterior de conformidad con la politica interna establecida por la empresa para estos
efectos.

PARAGRAFO 1. EXCEPCIONES:
A) cargos de direccion, confianza y manejo

B) Aquellos cargos que por la naturaleza de la actividad o la funcién que desempefian
deben tener disponibilidad permanente.

C) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracién con la empresa o institucién, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de
otra alternativa viable.
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CAPITULO ESPECIAL 5
POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 117, Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, Ley 1266
de 2008 y demas normas concordantes que las modifiquen o sustituyan; LABORATRIOS
PHARMOR S5.A.S., con el propésito de garantizar y proteger el derecho fundamental de
habeas de data, en concordancia con la normatividad vigente, cuenta con una Politica de
Poteccion de Datos personales, en la cual se establece su objetivo, alcance, responsanble
de los datos recopilados y tratados, definiciones, principios entre otros. Dicha politica hace
parte integral del presente reglamento interno de trabajo.

CAPITULO XXXII
PUBLICACIONES

ARTICULO 118. Se deja constancia que el presente Reglamento, fue publicado por la
empresa LABORATORIOS PHARMOR S.A.S., el primero (01) de Octubre del 2025, por
un término de quince dfas en las carteleras y dentro de las instalaciones de la empresa, asf
mismo se les informo todos los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho reglamento y que podian hacer las objeciones que consideraran pertinentes durante
este tiempo.

Que, pasado este término, no hubo objeciones por parte de los trabajadores, dejado claro
que el presente reglamento interno de trabajo entrara en vigencia el dia 01 de noviembre
del 2025, dando asi cumplimiento a lo establecido en la ley 1429 de 2010, la cual modifica
el articulo 119 del cédigo sustantivo del trabajo.

CAPITULO X)(OXIII
VIGENCIA

ARTICULO 119. Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento se
considerara como Unico vigente para LABORATORIOS PHARMOR S.A.S. y sus trabajadores.
En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los
Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados.
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CAPITULO XX(OXIV

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 120. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

_ CAPITULO XXXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 121. No producira ningtin efecto las clusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador y en especial
las que tratan los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa LABORATORIOS PHARMOR
S.A.S, fue elaborado de acuerdo a la normatividad vigente al momento de su redaccion.

Direccién de notificacion judicial: Carrera 12 No 24b -45 Bairio la aurora Funza
- Cundinamarca
Fecha de actualizacién: 01 de octubre de 2025

Ecgeffe Wﬁb Acufia
Repregentante Ledal —WNit; 901.913.059-0
C.€. 80.137.102

LABORATORIOS PHARMOR S.A.S.

gerencia@pharmor.co
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