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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
FONDO DE EMPLEADOS NACIONAL DE LA ORGANIZACION TERPEL S.A. con Nit
900171855-8, en adelante LA EMPRESA o EL EMPLEADOR domiciliada en la ciudad de
Bogota D.C., y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus
trabajadores cuya relacion laboral se encuentra regida por el Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
gue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

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

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) En caso de tratarse de profesiones reguladas, copia de la tarjeta profesional,
matricula profesional o certificacién de inscripcién, si fuere requisito legal para
poder ejercer la profesion.

e) Los ciudadanos(as) extranjeros(as) que aspiran a ocupar un cargo en la empresa,
deberan contar con toda la documentacidn necesaria y vigente establecida por la
normatividad colombiana (visa de trabajo, permiso especial de permanencia para
el fomento de formalizacién, etc.) y demds requisitos generales o especiales
dispuestos por las autoridades colombianas para poder trabajar en el territorio
nacional.

f) Los demds documentos o trdmites que sean solicitados por parte de la Empresa.
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Paragrafo 1. Fenalter podrd establecer en las politicas internas ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, los procesos de admisidn se realizardn sin discriminacién alguna
por nacionalidad, identidad de género, etnia, raza, creencia, estado civil, edad, orientacion
sexual entre otros y tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo datos acerca del
estado civil de las personas, nimeros 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 cuando se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la
OIT, Resolucidn No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen del Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), la
libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995) e igualmente la historia clinica del
aspirante (Articulo 2.8.1.5.4 Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016).

Paragrafo 2. Cumplidos los requisitos previstos en el articulo anterior, sin que ello
implique obligacidon alguna para la empresa de recibir al aspirante, el empleador se
reserva la facultad de celebrar o no con él un contrato de trabajo o realizar su
nombramiento, un contrato de aprendizaje, o someterlo a periodo de prueba, segln sea la
naturaleza de las funciones a las que vaya a ser ocupado el aspirante.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante la empresa podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo
76, C.ST.).

ARTICULO 4. 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 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulaciéon del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).
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Paragrafo. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total del periodo de prueba pueda exceder
dichos limites (articulo 8, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento sin reconocimiento de la indemnizacién alguna y
sin previo aviso. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(articulo 80, C.S.T.).

Paragrafo. Queda establecido que, si la empresa termina un contrato de trabajo durante
el periodo de prueba pactado y no manifiesta al trabajador la razén de dicha terminacidn,
se entendera que tal terminacidn obedece a que el citado trabajador no reune las
condiciones, aptitudes y perfiles del respectivo cargo.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. Por regla general, la jornada de trabajo de la empresa corresponde a la
jornada acordada en el contrato de trabajo y sus trabajadores deben cumplir con las horas
de entrada y salida que a continuacidn se expresan.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacidn se describen,
las cuales podran ser modificadas segun la necesidad operativa o administrativa de la
empresa.

CONDICIONES LABORALES

Horarios de trabajo Lunes a jueves de 8:00am a 6:00pm, Una hora de almuerzo
Tres primeros viernes del mes de 7:00 am a 2pm
Lugar de trabajo Trabajo Auténomo

Oficina: Cra 7 nro. 75 -51 Bogota (Reuniones presenciales,
y/o actividades Fenalter)
Lugar de Residencia del colaborador

Condiciones especiales Trabajo en casa con certificacion de la ARLy con la
implementacién del SG-SST.

Paragrafo 1. De conformidad con la reduccion gradual de la jornada maxima semanal,
dispuesta en la Ley 2101 de 2021, a partir del 15 de julio de 2026 la jornada semanal se
reducird a 42 horas semanales. La disminucion correspondiente a partir del 15 de julio de
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2026 serd informada por la compafiiia a los trabajadores con la debida antelacién y a
través de los medios existentes para el efecto.

Paragrafo 2. El empleador podra modificar de forma unilateral los presentes horarios o la
distribucién de las horas de trabajo segun las necesidades del servicio. La distribucion de
los grupos que laboren en los horarios aqui descritos se establecera teniendo en cuenta
las necesidades del servicio.

Paragrafo 3. El mencionar la jornada y horario en el presente reglamento no prohibe el
trabajo suplementario. Por lo tanto, lo que sobrepase de la jornada maxima
correspondiente sera trabajo suplementario, siempre que cumpla con las condiciones de
trabajo suplementario de la empresa.

ARTICULO 8. La jornada de trabajo que es de labor efectiva, principiarad en el momento
sefialado para iniciar labores y terminard a la hora fijada por la Empresa para este efecto,
de acuerdo con las modalidades y sitios de trabajo. Por lo tanto, no se incluyen en la
jornada de trabajo el tiempo empleado en llegar al lugar de trabajo.

ARTICULO 9. El nimero de horas de trabajo de jornada ordinaria podrd ser elevado por
orden del empleador y sin permiso de autoridad, por razones de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenaza u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajo de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacidn de la Empresa, pero en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave. (CST, art. 163).

ARTICULO 10. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo
los trabajadores que desempefien cargos de direccién, de confianza o de manejo, los que
ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, y los de simple vigilancia cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo. Por lo tanto, no habrd limitacion de jornada para
ellos, debiendo responder por el debido cumplimiento de sus funciones sin que el trabajo
suplementario implique sobre remuneracion alguna (articulo 162 Cddigo Sustantivo del
Trabajo).

Paragrafo: Seran considerados cargos de direccion, confianza o manejo aquellos que,
dentro de la estructura interna de la compaiiia, correspondan a los niveles en jerarquia de
auxiliar, analista, analista senior, jefe, gerente general.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
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ARTICULO 11. El trabajo ordinario diurno y nocturno se regira por lo dispuesto en el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y/o cualquier norma que lo complemente,
modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 12. Horas extras: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 11 Ley 2466
de 2025 mediante el cual se modifica el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 13. De conformidad con la ley 2466 de 2025 o cual la modifique o haga su vez,
en ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales, a excepcién de los casos sefialados en el articulo 163
del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién
de los casos sefialados en el articulo 163 CST, debera ser autorizado expresamente por el
empleador.

ARTICULO 14. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente, previamente y por escrito lo autorice a sus trabajadores,
Unicamente a través del jefe administrativo y financiero y/o el gerente general, de acuerdo
con lo establecido en el presente articulo. Si no se cumple el requisito establecido, la
entrada del trabajador a las dependencias de la empresa o su salida fuera de la jornada
ordinaria, no generara trabajo suplementario (literal d. Art.51 Ley 789 de 2002).

Paragrafo: Lo anterior se establece sin perjuicio del cumplimiento de las reglas para la
implementacién gradual de la nueva jornada laboral mdxima de 42 horas semanales
contemplada en la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 15. El empleador llevard un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas
laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de
acuerdo con las necesidades y condiciones propias de su empresa.

Se entregara al trabajador que lo solicite, una relacién de las horas extras laboradas, con
las mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 16. Tasas vy liquidacién de recargos.

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con el recargo
dispuesto en el articulo 168 del CST sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del
caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c)
de la Ley 50 de 1990.
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El trabajo extra diurno se remunera con el recargo dispuesto en el articulo 168 del CST
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo dispuesto en el articulo 168 del CST
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

Paragrafo. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, dominical y festivo, en su caso, se efectuara junto con el pago del salario
ordinario de dicho periodo o0 a mas tardar junto con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Dias de Descanso Obligatorio. Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral:

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, 9
julio, 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, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, nueve de julio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al
lunes.
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Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocerda con relaciéon al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

Paragrafo. El descanso obligatorio y los demas expresados en este articulo tendran una
duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del articulo 20
de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Trabajo dominical y festivo: El trabajo dominical y festivo o del dia de
descanso se regira por lo dispuesto en el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas que lo complementen, modifiquen, adicionen o sustituya. Se exceptua el
caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990. (Ley 789 del 2002, art. 26)

ARTICULO 19. Duracién del Descanso Obligatorio: El descanso en los domingos y los
demads expresados en el articulo 31 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 20. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el numeral 22 del articulo
177 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensidn o compensacién o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidén colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. Articulo
178 C.S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 21. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(articulo 186, numeral primero, C.S.T.) o proporcionalmente por el tiempo efectivamente
laborado en caso de terminacion del contrato de trabajo (articulo 1, Ley 995 de 2005)

Paragrafo. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tienen
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea
(Articulo 46, paragrafo Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 22. 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 anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).
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ARTICULO 23. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, c.s.t.).

ARTICULO 24. Vacaciones en dinero. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero
el empleador puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas, en todo caso
para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por
el trabajador (articulo 189, c.s.t.).

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

ARTICULO 25. VACACIONES.

a) Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (articulo 20 Ley 1429
de 2010).

b) Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por afio cumplido de
servicio y/o proporcionalmente por fraccion de afio de las vacaciones no disfrutadas o
compensadas.

c) Para la compensacion de vacaciones, se tendrda como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (Articulo 189 del C.S.T.).

ARTICULO 26. Acumulacién de vacaciones En todo caso el trabajador gozara anualmente,
por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones los que no son acumulables,
pudiendo al efecto fraccionarse el disfrute del periodo total de vacaciones conforme a la
politica del Empleador (articulo 190, C.S.T En este evento, se presume que acumula los
dias restantes de vacaciones en los términos del articulo 190 del C.S.T.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afos. La acumulacidn puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados o de confianza o de extranjeros que presten sus servicios en
lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (articulo 190 CST)

ARTICULO 27. Pago. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
so6lo 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 aio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
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Paragrafo 1: Todo empleador llevard 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 estas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

Paragrafo 2. La Empresa puede determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija para las vacaciones simultaneas. Si asi lo hiciere, para los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el aiio de servicio.

ARTICULO 28. Interrupcidn de las Vacaciones: Si se presenta interrupcién justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. En caso de
incapacidad del trabajador, se suspenden las vacaciones durante el periodo de la
incapacidad, debiendo reanudarse el descanso remunerado una vez ésta culmine.

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 29. Otorgamiento de Permisos La empresa concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para: el ejercicio del derecho al sufragio; desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad domeéstica
debidamente comprobada; asistencia al entierro de sus compafieros y al padre o madre
con un menor con enfermedad o condicidn terminal, siempre que avisen con la debida
oportunidad al empleador o a su representante y que en los dos ultimos casos, el nimero
de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento del establecimiento.

Asimismo, se concederan los permisos para asistir a citas médicas de urgencia o citas
médicas programadas con especialistas, para asistir a las obligaciones escolares como
acudiente en las que resulte obligatoria la asistencia por requerimiento del centro
educativa y para atender citaciones judiciales, administrativas y legales debidamente
comprobadas. La concesién de estos permisos se sujeta a las siguientes condiciones:

Calamidad domestica: En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador. Esta debe ser
debidamente comprobada y avisada oportunamente a la Empresa. La oportunidad del
aviso puede ser anterior o dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste.

El trabajador deberd acreditar mediante los medios iddneos la situacidon que da lugar al
permiso por calamidad doméstica de manera concomitante a la solicitud del permiso, o
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estando en imposibilidad de hacerlo en ese momento lo hard con posterioridad en un
término razonable.

El periodo de duracion de la licencia por calamidad doméstica sera fijado atendiendo al
principio de razonabilidad.

En todo caso, la concesidon de la licencia por calamidad doméstica se encontrard
supeditada a la existencia de un lapso razonable entre los permisos remunerados
concedidos mensualmente al trabajador, asi como al analisis de las circunstancias
particulares que dan lugar a la solicitud del permiso.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera por el jefe administrativo y financiero y/o el
gerente general, siempre que avisen con la debida oportunidad con la Empresa o a sus
representantes y que el niumero de los trabajadores que se ausenten no sea tal que
perjudique el funcionamiento del servicio, a juicio del jefe respectivo.

En los casos del derecho al sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente, el aviso se dard con la
mayor anticipacién que las circunstancias lo permitan. El trabajador que haga uso de este
tipo de permisos debera presentar al Empleador un certificado de su asistencia a la
respectiva diligencia (Numeral sexto, articulo 57 Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran
un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sintomas.

En los demds casos, los trabajadores estan obligados a solicitar por escrito el permiso o
licencia con la debida y prudencial anticipacion, que no puede ser menor a tres (3) dias,
explicando los motivos que lo justifican y acompanando las pruebas pertinentes, sin que
ningun trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido
expresamente la autorizacidn escrita correspondiente.

Paragrafo 1. Para todos los efectos legales, se entiende por grave calamidad doméstica
“todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave
afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre,
hermano, cényuge o compafiero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una
afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza
mayor como incendio, inundacion o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas
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situaciones, u otras similares, pueden comprometer la vigencia de derechos
fundamentales de los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender
prioritariamente la situacién o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en
condiciones de continuar la relacion laboral prestando su servicio personal, existiendo un
imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo”. (Sentencia C-
930 de 2009, Corte Constitucional).

Paragrafo 2. Permiso por grave calamidad doméstica: el que traiga como consecuencia
directa el retiro, la ausencia o la falta al trabajo se procederd asi: cuando el trabajador
tenga conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el
permiso correspondiente y no podrd ausentarse hasta tanto este no le sea concedido.

Si el hecho sucediere fuera de la jornada de trabajo debera informarlo a mas tardar en la
primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del medio dia el
término para informar no podra pasar mas alla del término de la jornada de la tarde.

El tiempo de ausencia al trabajo producida por grave calamidad doméstica se concederd
de acuerdo con la gravedad del hecho, previa validacion por parte del jefe inmediato del
trabajador que solicita la licencia o el area de recursos humanos de la compafiia. Es deber
del trabajador aportar el documento idéneo que demuestre la ocurrencia de la calamidad
manifestada (Historia Clinica, Certificacién médica, epicrisis etc.)

La calamidad doméstica debera demostrarse mediante certificacidén y/o constancia, dentro
del dia habil siguiente, contado a partir del momento en que venza el permiso
correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los requisitos del aviso o de
no obtenerse el permiso correspondiente la ausencia del trabajo se entendera como falta
grave para todos los efectos legales.

El permiso por calamidad doméstica sera remunerado.

Paragrafo 3. La Empresa concedera el permiso por un tiempo razonable, de acuerdo con la
gravedad de cada caso, el cual serd notificado al trabajador y no sera descontado de su
jornada ordinaria, ni se compensara con tiempo de trabajo. El trabajador debe demostrar
siquiera con prueba sumaria la grave calamidad que lo afecté.

Paragrafo 4. Con el fin de garantizar una gestion eficiente, equitativa y transparente de los
beneficios laborales, se establece que todos los dias de licencia o permisos remunerados
otorgados a los colaboradores podran ser regulados, modificados y/o ampliados conforme
a lo dispuesto en la Politica de Administracion de Personal de la compaiiia, garantizando
siempre que cualquier modificacion sea socializada a los trabajadores con antelacion.

ARTICULO 30. Otorgamiento de Licencias. La empresa concederd a sus trabajadores
previos el cumplimiento de los requisitos de ley, las siguientes licencias:




Fondo de Empleados Nacional de la Organizacion Terpel Flaborado:

"FENALTER". Mayo 2026

. fe n a I te r Aprobado:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Junio 2026

1. Licencia por Luto. En caso de fallecimiento de su cényuge, compafero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este literal. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
su ocurrencia, de acuerdo con la Ley 1280 de 2009. En el evento en que la
compaiiia por mera liberalidad reconozca algun beneficio extralegal por las mismas
circunstancias sefialadas en este articulo, se aplicard la norma que mas favorezca al
trabajador, pero en ningun caso habra lugar a un doble beneficio.

2. Licencia de Maternidad. Conceder de manera oportuna a las trabajadoras la
licencia remunerada consagrada en el numeral 12 del articulo 236 del C.S.T.

3. Descansos Remunerados Por La Lactancia. De conformidad con la Ley 2306 de
2023, el empleador otorgara los siguientes descansos remunerados durante la
lactancia:

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

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

Paragrafo. La trabajadora que desee hacer uso de la extension de la licencia de lactancia
después de los seis (6) meses y hasta los dos (2) afos de vida del menor, deberd presentar
por escrito una solicitud a su jefe inmediato, con copia al drea de gestion humana, a fin de
formalizar dicha extensidn. La solicitud deberd estar acompafiada del correspondiente
certificado médico que acredite la viabilidad de mantener una adecuada lactancia
materna. Dicho certificado debera renovarse, como minimo, cada tres (3) meses, hasta el
cumplimiento de los dos (2) aifios del menor.

4. Licencia de Paternidad. De conformidad con lo normado en el paragrafo 22 del
articulo 236 del C.S.T., modificado por la Ley 2114 de 2021, cuando ocurra el
nacimiento de un hijo del trabajador nacido de su cényuge o compafera
permanente o cuando el trabajador decidiere adoptar, éste tendrd derecho a una
licencia de paternidad con la duracién y condiciones que la legislacion laboral
vigente defina. Esta licencia remunerada estard a cargo de la EPS a la que se
encuentre afiliado el trabajador, y serd reconocida proporcionalmente a las
semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
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El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto

porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural comparada con su

nivel al momento de la entrada en vigencia de Ley 2114 de 2021, sin que en ningun
caso pueda superar las cinco (5) semanas. La metodologia de medicidn de la tasa
de desempleo estructural serd definida de manera conjunta por el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el Departamento Nacional

de Planeacidn.

La tasa de desempleo estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada

afio y constituird la base para definir si se amplia o no la licencia para el afio

siguiente.

En el evento en que la Empresa por mera liberalidad, conceda licencias por la

misma circunstancia sefialada en este articulo, se aplicard la norma que mas

favorezca al trabajador, pero en ningun caso habra lugar a un doble beneficio.

Licencia Parental Compartida. De conformidad con lo normado en el paragrafo 42

del articulo 236 del C.S.T., adicionado por la Ley 2114 de 2021, los padres podran

distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las siguientes condiciones:

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

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

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

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

Los beneficiarios, ademas deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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a) El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia compartida es el
registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las
semanas de licencia, realizando un documento firmado explicando Ia
distribucién acordada y presentarlo ante sus empleadores en un término de 30
dias a partir del nacimiento del menor.

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

d) Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico en el
cual debera constar:

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

ii) La indicacidon el dia probable de parto o la fecha probable del nacimiento
del menor.

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

Paragrafo 1. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de

lactancia.

Paragrafo 2. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios

prematuros y adoptivos.

Paragrafo 3. Esta licencia aplicard conforme a las reglas definidas en el presente articulo y
las que determine el Gobierno Nacional en las reglamentaciones que se expidan sobre el

particular.

8. Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial. De conformidad con lo normado en
el pardgrafo 52 del articulo 236 del C.S.T., adicionado por la Ley 2114 de 2021, la
madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial,
en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o
de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia se regira
por las siguientes condiciones:

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

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

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

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

Los beneficiarios, ademas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) El unico soporte valido es el registro civil de nacimiento el cual debera
presentarse a la EPS a mads tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de
nacimiento del menor.

b) Debe existir mutuo acuerdo entre el empleador y los trabajadores. El acuerdo
deberd ir acompanado de un certificado médico que deberd contener:

i) El estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento.
ii) La indicacion del dia probable del parto o indicacién de fecha del parto.
iii) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia.

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

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

Paragrafo 2. La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos.

Paragrafo 3. Esta licencia aplicard conforme a las reglas definidas en el presente articulo y
las que determine el Gobierno Nacional en las reglamentaciones que se expidan sobre el
particular

ARTICULO 31. Regulacion de Licencias y Permisos Remunerados:

Con el fin de garantizar una gestidn eficiente, equitativa y transparente de los beneficios
laborales, se establece que todos los dias de licencia o permisos remunerados otorgados a
los colaboradores serdn regulados y ampliados conforme a lo dispuesto en la Politica de
Administracion de Personal de la compaiiia. En caso de disposiciones contrarias entre el
reglamento y la politica de administracion de personal, primara la politica.
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Esta politica contempla los criterios, condiciones y procedimientos aplicables para la
solicitud, autorizacion y disfrute de licencias y permisos remunerados, incluyendo —pero
sin limitarse a— licencias por calamidad doméstica, maternidad, paternidad, luto,
estudios, entre otras situaciones previstas por la legislacién laboral vigente y las
necesidades organizacionales.

La Politica de Administracién de Personal forma parte integral del Reglamento Interno de
Trabajo, y refleja el compromiso de la empresa con el bienestar de sus colaboradores, el
cumplimiento normativo y la promocién de un entorno laboral justo y respetuoso.

ARTICULO 32. En el evento en que la Compafiia por mera liberalidad, reconozca algtn
beneficio extralegal por las mismas circunstancias sefialadas en este capitulo, se aplicara la
norma que mas favorezca al trabajador, pero en ninglin caso habra lugar a un doble
beneficio.

ARTICULO 33. Licencia para asistir a citas médicas de urgencia o Programadas. El permiso
para asistir a citas médicas de urgencia o programadas con especialistas serd concedido
siempre que el trabajador informe al empleador con una antelacién razonable y presente
el certificado que acredite la programacién de la cita. Adicionalmente, debera acreditar su
asistencia ante el area administrativa y financiera, dentro del dia habil siguiente, mediante
el medio idéneo establecido para tal fin.

ARTICULO 34. Licencia para asistir a obligaciones escolares como acudiente. El permiso
para asistir a las obligaciones escolares como acudiente en las que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador se otorgara siempre que exista requerimiento del centro
educativa comprobable. Dentro del dia siguiente al permiso, el trabajador debera
acreditar ante el area administrativa y financiera la asistencia a la actividad escolar.

ARTICULO 35. Licencia para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
Cuando se conceda un permiso al trabajador para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales, dentro de un término razonable debera acreditar dicha citacién.
Dentro del dia siguiente al permiso, el trabajador deberd acreditar ante el area
administrativa y financiera la asistencia a la citacion.

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

ARTICULO 36. Formas y libertad de estipulacién:
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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.

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Sobre el monto del factor
prestacional se aplicardn las retenciones en la fuente y los impuestos que la normatividad
vigente defina.

Este salario integral no estard 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%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidn recibira la liquidacién 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).

Paragrafo 1. En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias. Cualquier prestacion adicional que llegare a reconocerse, se establecera en el
contrato con el cliente y/o especificaciones técnicas y tendrd un caracter individual, solo
aplicable al trabajador con quien sea suscrito.

Paragrafo 2. El salario minimo para los trabajadores de la Compafiia sera el legal.

ARTICULO 37. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 38. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después
gue éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).
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Paragrafo. Si por alguna razén no es posible efectuar el pago del salario en la forma
indicada en el presente articulo, las partes establecerdn por mutuo acuerdo la forma de
cancelacion de dicha acreencia laboral.

ARTICULO 39. Periodos de pago: El pago se realizard en forma mensual, con abono a
cuenta de ahorros indicada por el trabajador.

Paragrafo. El hecho de que la Empresa llegare a pagar los salarios antes del vencimiento
de la periodicidad respectiva en ningun caso podra ser entendido como variacion del
periodo de pago establecido en este reglamento y, en consecuencia, no generard derecho
0 expectativa alguna de pago con periodicidad distinta a la mencionada.

ARTICULO 40. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mads
tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 41. MEDIDAS PREVENTIVAS DE SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE. 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.

ARTICULO 42. PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran
los trabajadores se prestaran por el Sistema de seguridad Social o E.P.S, A.R.L a través de la
I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 43. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador, desde el
mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante
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o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en
su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

ARTICULO 44. Como integrante del sistema General de Seguridad Social en Salud, el
empleador, debera:

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

En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, el empleador debera contribuir al
financiamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones
como las siguientes: Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

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

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

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

ARTICULO 45. OBSERVANCIA DE LOS TRATAMIENTOS MEDICOS. 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 ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ARTICULO 46. SOMETIMIENTO A LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. Los
trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad y salud en el
trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la empresa para prevenciéon de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
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las maquinas, y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

Paragrafo 1. Los trabajadores deberan atender y dar estricto cumplimiento a todos los
protocolos de salud y prevencidn de enfermedades que sean dispuestos tanto por la
empresa, como por las autoridades competentes, ante emergencias de salubridad publica
(epidemias, pandemias, enfermedades altamente contagiosas, etc.) que se presenten.

Paragrafo 2: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencidn 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 imposicién
de las medidas disciplinarias (sanciones) o contractuales (terminaciéon de contrato de
trabajo) dispuestas en el presente reglamento de trabajo o en la ley, respetando el
derecho de defensa. (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 47. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de
accidente de trabajo, el jefe administrativo y financiero y/o el gerente general, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L. La Empresa dara aviso del accidente en los
términos establecidos en el Decreto 1072 de 2015 ante la E.P.S. y la A.R.L y la Direcciéon
Territorial u Oficinas Especiales del Ministerio del Trabajo correspondientes, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes, a ésta ultima Entidad cuando sea pertinente conforme a la
normatividad vigente.

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

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

Paragrafo 3: En caso de no comunicar a la Empresa la ocurrencia del accidente de trabajo
por leve que sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra
como una falta grave a las obligaciones legales y reglamentarias del trabajador y facultan
al empleador para la terminacidn del vinculo o relacidon laboral por justa causa,
respetando el derecho de defensa.
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ARTICULO 48. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. El incumplimiento de esta disposicién
por parte del trabajador se considerard como una falta grave y, por ende, faculta al
empleador para dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 49. ESTADISTICAS. Todas las empresas y las entidades administradoras de
riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad
con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora
de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los
dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
Igualmente, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la Compaiiia
reportard los accidentes de trabajo graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la direccién territorial u oficinas especiales
correspondientes del Ministerio del Trabajo en el término que define la legislacién
vigente.

Paragrafo. Los trabajadores también deberdn reportar a su superior inmediato aquellos
incidentes que, aunque no hayan causado lesién alguna, potencialmente si pudieran
haberlo hecho, con el fin de que la Empresa tome los correctivos y las medidas
preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 50. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos Laborales del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, | la Resolucidn No. 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio del Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002 y Ley 1562 de 2012 del Sistema General de Riesgos Laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS
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ARTICULO 51. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo
de pintura industrial, que entraiien 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) afos no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 52. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos
gue impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o
los considerados como peores formas de trabajo infantil. EIl Ministerio del Trabajo en
colaboracién con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la
clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afios
periddicamente en distintos medios de comunicacién. Para la confeccion o modificacién
de estas listas, el Ministerio consultarda y tendra en cuenta a las organizaciones de
trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas. (Art. 117 Cod. Infancia y Adolescencia).

ARTICULO 53. Los menores de 18 afios necesitan para trabajar, autorizacién del inspector
del trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres, y a
falta de estos, del defensor de familia. Se prohibe el trabajo de los menores de catorce
(14) afios y es obligacion de sus padres disponer que acudan a los centros de ensefianza.
Excepcionalmente y en atencidn a circunstancias especiales calificadas por el Defensor de
familia, los mayores de 12 afios podran ser autorizados para trabajar por las autoridades
indicadas en este articulo. Con las limitaciones previstas en el Cédigo de Infancia vy
Adolescencia.

ARTICULO 54. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche. (Art.
114 Cod. Infancia y Adolescencia)

ARTICULO 55. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de
acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningln caso
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la remuneracion podrd ser inferior al salario minimo legal vigente. (Art. 115 Cddigo de
Infancia y Adolescencia).

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 56. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Respeto y subordinacidn a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, cambiar de
puesto de trabajo a otra localidad, poblacién, ciudad o pais.

Cumplir fielmente con las politicas, valores, procedimiento, reglamentos y normas
de la empresa.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 57. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente: Gerente General, Jefe Administrativa y Financiera, Jefe de Riesgos / Oficial de
Cumplimiento, Analistas senior de crédito y cartera, Analista de Convenios y Servicios,
Analista Comercial, Auxiliar Contable y Administrativa.

CAPITULO XIV
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OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales del empleador:

a)

b)

d)
e)
f)

g)

h)

j)
k)

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

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

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

Pagar de forma oportuna y completa la remuneracién pactada en las condiciones,
periodos y lugares convenidos.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 43 de este Reglamento.

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

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

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto no producird efecto alguno el despido que el
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p)

a)

empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de estas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Pagar de forma oportuna y completa la remuneracién pactada en las condiciones,
periodos y lugares convenidos.

Asignar y comunicar las responsabilidades a los trabajadores en seguridad y salud
en el trabajo dentro del marco de sus funciones.

Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en salud,
pensiones, y riesgos laborales; y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley
tengan derecho.

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales del trabajador:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Ejecutar personalmente las labores contratadas con diligencia, eficiencia y en los
términos pactados, cumpliendo el presente reglamento, las o6rdenes e
instrucciones impartidas por la empresa y sus superiores, asi como los
procedimientos, manuales, instructivos y demds normas internas, incluido el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Guardar absoluta reserva sobre la informacién confidencial o de caracter reservado
de la empresa, salvo autorizacidon expresa o requerimiento legal de autoridad
competente.

Conservar, custodiar y restituir en buen estado los equipos, herramientas,
elementos de trabajo, documentos y demads bienes suministrados por la empresa,
salvo el deterioro natural por su uso legitimo.

Mantener relaciones de respeto, moralidad, buena convivencia y trato digno con
superiores, comparferos, clientes, usuarios y terceros vinculados a la actividad
laboral, absteniéndose de toda conducta ofensiva, discriminatoria, injuriosa o que
afecte la dignidad, intimidad o buen nombre de las personas.

Respetar la diversidad de creencias, raza, género, origen familiar o nacional,
situacion social y demas condiciones personales, promoviendo un ambiente
laboral libre de discriminacién.

Abstenerse de ejercer, promover, facilitar, tolerar o encubrir cualquier forma de
acoso laboral, asi como informar oportunamente cualquier hecho que pueda
constituirlo respecto de si mismo o de otros trabajadores.

Informar de manera inmediata y veraz las novedades, observaciones, hechos,
datos o circunstancias relacionadas con el trabajo que puedan prevenir dafos,
afectar la operacién de la empresa o que sean requeridas por el empleador.
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h)

j)

k)

Prestar colaboracion en casos de emergencia, siniestro, accidente, riesgo
inminente o cualquier situacion que amenace a las personas, bienes o
instalaciones de la empresa.

Cumplir estrictamente las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, seguridad
industrial e higiene, incluyendo el uso adecuado de los Elementos de Proteccién
Personal, las medidas preventivas, protocolos y las recomendaciones médicas y de
las autoridades competentes.

Registrar y mantener actualizada la informaciéon personal requerida por la
empresa, especialmente domicilio, direccion y demas datos necesarios para la
relacidn laboral, informando oportunamente cualquier modificacién (articulo 58
del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Atender de manera adecuada, respetuosa y eficiente a los clientes, usuarios y
demds terceros, conforme a las politicas, procedimientos e instrucciones
establecidas por la empresa.

Paragrafo. El incumplimiento de las obligaciones especiales del trabajador, aun por
primera vez, es calificado como falta grave, en los términos del numeral 62 del literal a) del
articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.ST. y,
por ende, justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral
por parte del Empleador.

ARTICULO 60. Se prohibe a la empresa:

a)

b)

c)

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa
escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los
siguientes:

e 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.

e 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.

e En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener
el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo.

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 asociacién.
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d) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
e) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
f) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 61. Sé prohibe a los trabajadores ademas de las prohibiciones mencionadas en
el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

Sustraer, apropiarse, retener o disponer sin autorizacion de dinero, documentos,
informacidn, mercancias, herramientas, equipos, vehiculos, bienes o cualquier otro
elemento de propiedad de la empresa, de sus trabajadores o de terceros
vinculados a esta.

Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de
alcohol, narcéticos, drogas, sustancias psicoactivas o cualquier condicién que
afecte el adecuado desempefio laboral; asi como poseer, consumir o facilitar
dichas sustancias en el lugar de trabajo.

Portar, conservar o introducir armas, sustancias peligrosas o elementos que
pongan en riesgo la seguridad de las personas o de las instalaciones, salvo
autorizacién legal o expresa del empleador.

Faltar al trabajo, abandonar el puesto, retirarse durante la jornada, permanecer sin
necesidad fuera del horario laboral o incumplir turnos sin justa causa o sin
autorizacién previa.

Disminuir intencionalmente el rendimiento, suspender labores, promover
interrupciones injustificadas del trabajo, sabotajes, desobediencia colectiva o
cualquier conducta que afecte la normal operacidn de la empresa.

Ejecutar labores ajenas a las funciones asignadas, prestar servicios a terceros sin
autorizacién, desarrollar actividades en competencia con la empresa o realizar
actos que generen conflicto de interés o beneficio personal indebido.

Revelar, retirar, copiar, divulgar o utilizar indebidamente informacién confidencial,
secretos industriales, bases de datos, documentos reservados o cualquier
informacion sensible de la empresa sin autorizacién.

Incumplir las politicas corporativas, el cddigo de conducta, los manuales,
instructivos, reglamentos internos, las disposiciones de seguridad y salud en el
trabajo, seguridad industrial, higiene, lavado de activos, manejo de recursos y
demads normas internas aplicables.

Utilizar indebidamente herramientas, equipos, sistemas informaticos, internet,
correo corporativo, software, uniformes, carnés o cualquier recurso de la empresa
para fines ajenos al trabajo, ilicitos o contrarios a los intereses del empleador.
Realizar actos de violencia, agresion, intimidacién, amenazas, maltrato, injuria,
discriminacidn, acoso laboral, persecucién o cualquier conducta que afecte la
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dignidad, integridad o convivencia de compafieros, superiores, clientes, usuarios o
terceros.

k) Ejecutar actos negligentes, imprudentes o inseguros que pongan en riesgo la salud,
seguridad o integridad propia o de terceros, o que causen dafios a equipos,
instalaciones, vehiculos, sistemas o bienes de la empresa, incluyendo generar
derrames o contaminacién que causen perjuicios a la empresa.

I) Presentar informacion falsa, ocultar hechos relevantes, adulterar documentos,
rendir declaraciones inexactas o emplear cualquier medio fraudulento para
obtener beneficios, encubrir errores o afectar los intereses de la empresa.

m) Solicitar, recibir, entregar ddadivas, préstamos, beneficios indebidos o cualquier
ventaja econdmica que comprometa la transparencia, imparcialidad o genere
conflicto de interés en el ejercicio de sus funciones.

n) Realizar rifas, colectas, propaganda, visitas personales, actividades escandalosas o
cualquier conducta que perturbe el normal desarrollo de las labores o afecte el
buen nombre y reputacién de la empresa.

o) Las demads prohibiciones previstas en el articulo 60 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, en la legislacién laboral vigente y en las politicas internas del empleador.

Paragrafo. La inobservancia de las prohibiciones del trabajador, aun por primera vez, es
calificado como falta grave en los términos del numeral 62 del literal a) del articulo 72 del
Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T. y, por ende, justa
causa para dar por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral por parte del
Empleador.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62. SANCION. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114,
C.ST).

Para todos los efectos legales las sanciones establecidas seran las siguientes:

a) Multa: Sancién pecuniaria al trabajador. Esta sélo puede causarse por retrasos o
faltas al trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5) parte del
salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que
mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones. La imposicién de multas
no impide que la Empresa prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar. Descuento El empleador descontara los dias de
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b)

c)

1.

inasistencias injustificadas de su personal, siendo un antecedente disciplinario
sobre el cual se impulsara que no ocurra de nuevo.

Llamado de Atencién: Puede ser verbal o escrito, y con o sin anotacién a la hoja de
vida.

Suspension disciplinaria: Consiste en la interrupcién del contrato de trabajo por
motivos disciplinarios, sin remuneracion. No puede exceder de ocho (8) dias
cuando se aplica por primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado.

ARTICULO 63. Facultades disciplinarias en la empresa. Tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa el Gerente General.

ARTICULO 64. Clasificacion de las faltas: Las faltas disciplinarias descritas en el presente
reglamento, seran:

a) Faltas Leves

b) Faltas Graves

ARTICULO 65. Faltas leves: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias.

El retardo hasta de quince minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera o
segunda vez llamado de atencién con copia a su hoja de vida; por la tercera vez
suspension en el trabajo hasta de tres dias y por cuarta vez suspensién en el
trabajo hasta por ocho dias.

La falta en el trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa suficiente cuando no
causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspensidn en el trabajo hasta
por ocho dias.

La ausencia total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la empresa implica, por primera vez, podra darse el
descuento del dia ausente o la suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez, podra darse el descuento del dia ausente o suspensién en el trabajo
hasta por dos meses.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, hasta una suspension en el trabajo hasta
por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

Paragrafo 1. La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara
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en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones. Las multas no podran exceder del valor de la quinta parte el salario de un dia
(articulo 113 CST).

Paragrafo 2. En el evento de que cualquiera de las ausencias o faltas antedichas afecte
normal desarrollo de la operacidn de la empresa o genere perjuicios a la empresa
constituiran falta grave y por ende justa causa para terminar el contrato de trabajo del
trabajador involucrado.

ARTICULO 66. Constituyen faltas graves ademas de aquellas establecidas en la ley y de las
calificadas como tales en el contrato individual de trabajo, reglamentos y demads
documentos de la empresa, las siguientes:

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

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, en la
tarde o en media jornada laboral, sin permiso o excusa suficiente, sean los dias
consecutivos o no por tercera vez.

3. La ausencia total del trabajador de media jornada diaria, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

4. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera vez.

5. Violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

6. La violacién leve e injustificada por parte del trabajador de las obligaciones y
prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias por segunda vez.

Paragrafo. La terminacion del contrato de trabajo con justa causa no es considerada como
una sancioén disciplinaria.

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

ARTICULO 67. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la compafiia respetara en todo
caso el derecho de defensa que tiene el trabajador inculpado.

ARTICULO 68. Para la aplicacién de cualquier sancién disciplinaria se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
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presunciéon de inocencia, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradicciéon vy
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y a la honra, y non bis in idem.

Cuando la Empresa tenga conocimiento que un trabajador ha podido incurrir en un hecho
gue pueda estar inmersa en una de las causales de falta disciplinaria que pueda dar lugar a
la imposicién de una sancién, procedera a la apertura del proceso disciplinario.

Segun la gravedad de la presunta falta cometida, decidird si solicita explicaciones por
escrito al trabajador de los hechos que se le imputan o si lo cita a dar sus explicaciones en
diligencia de descargos.

En estos casos, se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

a) Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

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

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

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

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

f) De ser el caso, la imposiciéon de una sancién proporcional a los hechos u omisiones
gue la motivaron.

g) La posibilidad del trabajador de impugnar la decisién.

En la diligencia el trabajador tendrda la oportunidad de controvertir las pruebas con las que
cuente el empleador, asi como de presentar aquellas que pretenda hacer valer en su favor.
Después de haberse llevado a cabo la diligencia o de haber enviado las explicaciones
escritas, el empleador comunicard por escrito al trabajador la decision adoptada,
debidamente motivada y especificando las causas o motivos de esta.

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. El trabajador podra asistir con hasta dos (2) compariieros de trabajo a la
diligencia de descargos. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una




Fondo de Empleados Nacional de la Organizacion Terpel Flaborado:

"FENALTER". Mayo 2026

. fe n a I te r Aprobado:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Junio 2026

organizacion sindical, podra estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato y se encuentren presentes al momento de la diligencia.

Paragrafo 3. El trabajador con discapacidad deberda contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprensidon reciproca en el marco del
debido proceso.

Paragrafo 4. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

Paragrafo 5. Cuando el trabajador previamente citado no se presente en la fecha y hora
indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos o no se pronuncie dentro del
término establecido para rendir descargos o explicaciones escritas, se entenderd que
renuncia a ejercer su derecho a la defensa, siendo procedente tomar la decisién a la que
haya lugar.

ARTICULO 68-1. DECISION: Una vez se ha surtido el tramite anterior, la Empresa
determinara si hubo responsabilidad disciplinaria y la decision adoptada la cual surtird
efectos tan pronto sea notificada al trabajador.

ARTICULO 68-2: IMPUGNACION: Si el trabajador no estd conforme con la decisidn
adoptada, podra impugnarla con el fin de que la Empresa revise nuevamente la decisidon
tomada.

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

Paragrafo 1. El funcionario que deba decidir la impugnacién podra delegar a cualquier
otro funcionario para que la decida segun la jerarquia estipulada en el articulo 71.

Paragrafo 2. En este tramite no se podra hacer mas gravosa la situacién del trabajador.

Paragrafo 3. La impugnacidon presentada por el trabajador se tramitara en efecto
devolutivo de tal forma que la decisién inicial surte plenos efectos y sélo perdera vigencia
en aquellos eventos en que sea revocada por el superior o a quien éste delegue.

ARTICULO 69. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite senalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T, Sentencia 593-2014).

CAPITULO XVII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
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ARTICULO 70. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de jefe administrativo y financiero o gerente general.

CAPITULO XVIII
LEY 1010 DE 2006
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 71. La empresa busca generar un ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado
para sus trabajadores, por lo que promueve un ambiente de trabajo sin conductas de
acoso laboral. por lo tanto, se encuentra prohibido e Incurrir en conductas de acoso
laboral se cataloga como falta grave y por tanto dard lugar al inicio de procesos
disciplinarios que conllevaran a la imposicidn de sanciones disciplinarias o incluso a la
terminacion del contrato con justa causa.

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

ARTICULO 72. El acoso laboral podrd darse entre otras, bajo las siguientes conductas
descritas en la ley como lo son:

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

b) Persecucién laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

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

d) Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
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f)

empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizaciéon de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador

ARTICULO 73. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

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

La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
instituciéon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacidn de la empresa o la institucion;

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

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

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

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

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

ARTICULO 74. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN LA
EMPRESA: La empresa en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la
necesidad de conservar ambientes de trabajo respetuoso de la dignidad de la persona
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humana, como condicion esencial que justifique la existencia de la empresa, ha previsto
los siguientes mecanismos:

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

Con el fin de promover el buen trato al interior de la Empresa, periddicamente se
adelantaran actividades, como espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos
de similar naturaleza para la evaluacion de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
empresa. En la implementacion de tales actividades se abrirdn espacios para que los
trabajadores puedan exponer sus inquietudes y formular las recomendaciones
constructivas a que hubiere lugar.

Como resultado de las actividades que adelante la Empresa adoptard las medidas a que
haya lugar para corregir los eventuales comportamientos que estén afectando el buen
clima y la armonia en las relaciones laborales. La Empresa no tolerard comportamientos
tipificantes de acoso laboral y tomara todas las medidas que considere necesarias para
prevenirlo y eliminarlo.

ARTICULO 75. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Para
los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la
ley para ese procedimiento:

La victima podra poner de presente los hechos sobre los cuales considera esta siendo
victima de acoso laboral ante el drea de Gestion Humana o frente al comité de convivencia
laboral.

a) La empresa tendrd un comité de convivencia que estara integrado de conformidad
con la Resolucién 3461 de 2025 o cualquier otra norma que la complemente,
sustituya o adicione.

b) Los integrantes del Comité preferiblemente contardn con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi
mismo habilidades de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

c) El empleador designard directamente a sus representantes y los trabajadores
elegirdn los suyos a través de votacidn secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico.
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d) El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que
se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de
acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

e) El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera el estipulado en la
Resolucidn 3461 de 2025 o cualquier otra norma que la complemente, sustituya o
adicione.

f) El Comité de Convivencia Laboral tendrda uUnicamente las funciones que se
establezcan en la Resolucion 3461 de 2025 o cualquier otra norma que la
complemente, sustituya o adicione. En todo caso, en términos generales, el Comité
de Convivencia Laboral tiene como funciones recibir, analizar y dar tramite
confidencial a quejas por posible acoso laboral, promover soluciones a través del
didlogo y seguimiento, y presentar informes y recomendaciones a la alta direccién
para prevenir y corregir dichas conductas.

g) El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente, y un secretario , quien tendrd las funciones dispuestas
en la Resolucion 3461 de 2025 o cualquier otra norma que lo complemente,
sustituya o adicione.

h) El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente en la periodicidad que
indique la Resolucion 3461 de 2025 o cualquier otra norma que la complemente,
sustituya o adicione y extraordinariamente conforme se precise igualmente en la
normatividad vigente.

i) En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima del acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas en la Ley 1010 de
2006".

CAPITULO XIX
ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 76: En los términos de la Ley 2365 de 2024 se entendera por acoso sexual todo
acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacidon e identidad sexual, la posicién
laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral.

Paragrafo. La Compafiia rechaza rotundamente la comision de cualquier conducta de
acoso sexual y/o discriminacion o violencia por razones de género, por lo que se califica
como falta grave el hecho de incurrir el trabajador en conductas que configuren acoso
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laboral o en cualquiera que pueda encuadrarse como acoso sexual laboral y/o
discriminacion o violencia por razén de género, sexo o identidad sexual.

ARTICULO 77: En caso de presentarse una situacion de esta naturaleza, se debe acudir a la
Politica de Prevencion del Acoso Sexual Laboral de la compania. Esta politica establece el
procedimiento, protocolo y mecanismos de atencidn, investigacion y resolucién de estos
casos, garantizando la confidencialidad, el respeto y la proteccion de los derechos de
todas las personas involucradas. Dicha politica hace parte del Reglamento Interno de
Trabajo, y constituye una herramienta fundamental para promover un ambiente laboral
sano, seguro y respetuoso, en cumplimiento de la normativa vigente.

CAPITULO XX

LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y FINANCIAMIENTO DE LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA (“LA/FT/FP”) — “LA/FT/FP/ST/C".

ARTICULO 78. En cumplimiento de su compromiso con la integridad, la ética empresarial y
las buenas practicas corporativas, la Compafiia ha adoptado politicas de prevencion y
gestion del riesgo relacionadas con el Lavado de Activos (LA), la Financiacidon del
Terrorismo (FT), la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (FP),
asi como una Politica de Cumplimiento para la Prevencidén del Soborno Transnacional y la
Corrupcidn (ST/C).

Estas politicas tienen como objetivo prevenir que la Compania sea utilizada, directa o
indirectamente, como medio para la comision de dichos delitos. Para ello, se han
implementado mecanismos de prevencidn, control y mitigacion de riesgos, los cuales son
de estricto cumplimiento para todos los empleados, aprendices vy, directivos y demas
integrantes de la organizacién. La observancia de estas directrices constituye un deber
fundamental orientado a proteger la integridad, la imagen y la reputacién de la Compaiiia.

ARTICULO 79. Son obligaciones de los trabajadores:

a) Abstenerse de ofrecer u otorgar cualquier beneficio o ventaja a funcionarios
publicos.

b) Abstenerse de otorgar o aceptar cualquier tipo de ofrecimiento de clientes o
proveedores que, por ser equivoco, ambiguo o exceder lo razonable, pueda ser
interpretado como un acto de cohecho, soborno o de corrupcion o como una
influencia indebida en el ejercicio de sus funciones.

c) Informar de manera oportuna a la Compafiia sobre cualquier incumplimiento de la
Politica de Prevencion del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo vy
Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FP), de la
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d)

e)

f)

g)

h)

Politica de Cumplimiento para la Prevencién del Soborno Transnacional y la
Corrupcion (ST/C), asi como de cualquier otra politica interna, procedimiento o
protocolo relacionado con la prevencion de dichos delitos. Igualmente, debera
reportarse cualquier conducta que contravenga la legislacién aplicable en materia
de LA/FT/FP/ST/C.

Comunicar a la empresa su jefe inmediato cualquier conflicto de interés o
cualquier vinculo de parentesco que pudiera surgir entre empleados, con clientes o
proveedores, con funcionarios publicos o con Personas Expuestas Politicamente
(PEP).

Mantener relaciones con terceros, incluidos empleados, clientes, proveedores,
funcionarios publicos y Personas Expuestas Politicamente (PEP), bajo los mas altos
estandares de ética, integridad y transparencia, anteponiendo en todo momento
los intereses de la Compania sobre los intereses personales. Para ello, se deberd
cumplir de forma estricta con los procedimientos establecidos para la seleccién,
evaluacion y contratacion de terceros, asi como con los lineamientos, politicas y
demads disposiciones internas emitidas por la Compaiiia, velando siempre por la
proteccién del buen nombre y la reputacién corporativa.

Cumplir las reglas de conducta, politicas y procedimientos de prevencién y gestion
de los riesgos de LA/FT/FP/ST/C de la Compaiiia. Conocer y cumplir la Politica de
Prevencién del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FP), y la Politica de
Cumplimiento para la Prevencién del Soborno Transnacional y la Corrupcion (ST/C).
Presentar a la Compaiia informacién fidedigna sobre su experiencia laboral
pasada; posibles vinculaciones con funcionarios publicos y/o con personas
expuestas politicamente (PEP); situaciones de conflicto de interés; y comunicar si
hay antecedentes de delitos relacionados con LA/FT/FP/ST/C o sobre
incumplimiento ético.

Si conoce o sospecha la ocurrencia de algin delito de LA/FT/FP/ST/C o de un
incumplimiento a las politicas y procedimientos establecidos por la Compaiiia,

ARTICULO 80. Con el propésito de cumplir con las disposiciones vigentes o futuras que
regulen a la Compafiia, para prevenir cualquier conducta que pueda ser interpretada
como un acto de corrupcion o conductas que puedan poner en riesgo a la compafiia
frente a los delitos de LA/FT/FP, los trabajadores tienen los siguientes compromisos y
responsabilidades:

a) Conocer y cumplir la Politica de Prevencién del Lavado de Activos, Financiacién

del Terrorismo y Financiacién de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva
(LA/FT/FP), y la Politica de Cumplimiento para la Prevencién del Soborno Transnacional y
la Corrupcién (ST/C).
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b) Presentar a la Compafiia informacion fidedigna sobre su experiencia laboral
pasada; posibles vinculaciones con funcionarios publicos y/o con personas expuestas
politicamente (PEP); situaciones de conflicto de interés; y comunicar si hay antecedentes
de delitos relacionados con LA/FT/FP/ST/C o sobre incumplimiento ético.

c) Si conoce o sospecha la ocurrencia de alguin delito de LA/FT/FP/ST/C o de un
incumplimiento a las politicas y procedimientos establecidos por la Compaiiia,

deberd reportarlo inmediatamente a través de los canales dispuestos para tal
efecto. Todos los reportes serdn tratados con confidencialidad.

d) Abstenerse de ejecutar cualquier conducta respecto de la cual tenga duda sobre
si constituye o no un acto ilegal o un delito fuente de LA/FT/FP/ST/C o que sea contrario a
las politicas, lineamientos, protocolos o procedimientos relacionados.

e) Informar oportunamente sobre la informacién que surja y que pueda dar lugar a
una situacion inusual, intentada o sospechosa de LA/FT/FP/ST/C, cuando un trabajador
realice reuniones, tramites, procedimientos de obtencién de licencias u otras gestiones
ante terceros, proveedores, clientes, Entidades Publicas o funcionarios publicos.

f) Comunicar de manera oportuna sobre cualquier operacién inusual, intentada o
sospechosa de delitos LA/FT/FP/ST/C respecto de los clientes, empleados, proveedores o
contratistas de la Compainia.

g) Asistir a las capacitaciones y realizar los entrenamientos, cursos y actividades
similares que se programen relativas a la prevencion y gestion de los riesgos de
LA/FT/FP/ST/C.

El incumplimiento de las disposiciones reguladas en este articulo se considerara
falta grave y dard lugar la apertura de procesos disciplinarios.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 81. El Empleador publicard en cartelera de la empresa el Reglamento Interno
de Trabajo en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién.

Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del C.S.T., el empleador debe publicar el
reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos
(2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder
acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacidon
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debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a
través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones
fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de
su propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacién.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 82. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacidon 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 (articulo 109,
CST).

CAPITULO XXIlII
VIGENCIA
ARTICULO 83. El presente reglamento entrara a regir después de su publicacién hecha en
la forma prescrita en el articulo 81 de este reglamento (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 84. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CONTROL
DE
CAMBIOS

Identificacion del Cambio

Fecha
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