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CAPITULO I
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1-  El presente es el texto del reglamento interno de trabajo suscrito por la empresa
FUNDACION LUKER, identificada con el NIT. 800.250.255-5, organizacién privada, de utilidad
comun, sin animo de lucro, al servicio de la comunidad y abierta a todas las personas, con domicilio
principal en la ciudad de Manizales, Departamento de Caldas.

ARTICULO 2- NATURALEZA. FUNDACION LUKER, en adelante, LA EMPRESA, es una organizacion
privada, de utilidad comun, sin animo de lucro, al servicio de la comunidad y abierta a todas las
personas. En desarrollo de ese propésito fundamental, la fundacidn podra ejecutar y realizar toda
clase de actividades de interés comun, principalmente en gestiones y finalidades relacionadas con
la salud, la educacidn, la recreacién, el deporte, el medio ambiente, la cultura, la generacion de
empleo, la vivienda, la formacidn para la paz y la democracia, la formacidn de lideres, la proteccién
de los nifios y de los ancianos, la asistencia social y publica para personas desprovistas de recursos
y el apoyo material y econdmico a organizaciones privadas de caracter social y sin animo de lucro,
que se propongan objetivos similares a los que se propone la fundacién.

ARTICULO 3- OBJETO DEL PRESENTE REGLAMENTO. Las normas contempladas en el presente
Reglamento tienen como objetivo establecer las condiciones que regiran las relaciones de trabajo
entre LA EMPRESA y los TRABAJADORES. Estas normas son de caracter estable, impersonal,
objetivo e interno, con el fin de procurar el orden, la disciplina, el respeto, la honestidad, la
confianza, la responsabilidad, la excelencia, el compromiso y el trabajo en equipo como factores
indispensables de la actividad laboral y la dignidad humana. Todo ello en cumplimiento de la misidén
y propésito empresarial.

ARTICULO 4- CAMPO DE APLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo se aplicard a
todos los TRABAJADORES vinculados mediante contrato de trabajo por LA EMPRESA.

ARTICULO5- INCORPORACION A LOS CONTRATOS DE TRABAJO. Este Reglamento hace parte
integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que lleguen a celebrarse entre LA
EMPRESA y sus TRABAJADORES.

CAPITULO II
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 6- ORDEN JERARQUICO. En la estructura interna de LA EMPRESA se encuentran
definidos diferentes niveles conforme con las funciones, obligaciones y personas que los ocupan,
los cuales son los siguientes:
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Junta directiva
Gerencia
Subgerencia
Directores
Lideres
Coordinadores
Profesionales
Analistas
Asistentes
Auxiliares

PARAGRAFO 1. REPRESENTANTES DE LA EMPRESA. En todo lo relacionado con el trabajo y el
desarrollo de las actividades en virtud de los Contratos de Trabajo, LA EMPRESA estard representada
por las personas determinadas en el articulo 32 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes. Todo TRABAJADOR debe mostrar respeto y obediencia en el trato con sus superiores.

PARAGRAFO 2. CARGOS CON FACULTADES DISCIPLINARIOS. De los cargos mencionados, tienen
facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de LA EMPRESA, como primera
instancia, LA DIRECCION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA, y en segunda instancia el GERENTE o a la
persona que estos deleguen.

En el caso de Directivos, como primera instancia sera el GERENTE y en segunda instancia la JUNTA
DIRECTIVA.

El personal debe reportar las omisiones y faltas a sus jefes inmediatos y estos deberdan comunicar
de manera diligente y oportuna a EL GERENTE Y LA DIRECCION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA, estos
estaran encargados del procedimiento y hacer el seguimiento correspondiente.

PARAGRAFO 3. Si LA EMPRESA lo considera conveniente, podra delegar la intervencién de un
abogado para que actie como representante de LA EMPRESA en el marco de los procesos
disciplinarios y de comprobacién de falta grave.

ARTICULO 7- Cada una de las personas que tenga TRABAJADORES bajo su direccién y mando,
estd facultada para exigir el cumplimiento de los reglamentos de LA EMPRESA, a vigilar
directamente las actividades y atender a las necesidades del personal bajo su dependencia, a
supervisar las labores de cada uno, manteniendo el orden y la disciplina, y hacer a cada
TRABAIJADOR las observaciones y correcciones a que hubiere lugar, con la obligacion de informar al
superior respectivo, de todas las irregularidades que observe en el servicio a su cargo.

ARTICULO 8- LIMITES A LA SUBORDINACION. La continuada subordinacién o dependencia del
TRABAJADOR o TRABAJADORA respecto de LA EMPRESA faculta a este para exigirle el
cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo,
e imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracién del contrato. Todo
ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del TRABAJADOR o TRABAJADORA,
en concordancia con los tratados o convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a
la materia ratificados por Colombia que sean de cardacter vinculante.
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PARAGRAFO 1. Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacién basado
en el sexo, la identidad de género, la orientacidn sexual, |a raza, estatus migratorio, el color, etnia,
el origen nacional, la discapacidad, la condicién familiar, edad, condiciones econdmicas,
condiciones sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el
ejercicio de la sindicalizacién.

CAPITULO 1lI
CONDICIONES DE ADMISION DEL TRABAJADOR

ARTICULO9- DOCUMENTOS NECESARIOS PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE SELECCION. Toda
persona que aspire a desempenar un empleo en LA EMPRESA debe participar en el proceso de
seleccidn y contratacion definido por LA EMPRESA, ajustado a las politicas y procedimientos
establecidos para dicho proceso, y presentar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada.

Fotocopia de la cédula de ciudadania o documento de identificacién.

3. Fotocopia de certificados laborales que confirmen el tiempo de trabajo desempeiiado en el
empleo al que aspira, los cuales serdn validados por LA EMPRESA.

4. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, a falta de éste del Comisario de Familia y, en
defecto de este ultimo, del alcalde municipal, a solicitud de los padres, del representante legal
o del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

5. El aspirante deberd presentar los examenes médicos que LA EMPRESA considere relevantes
para el empleo que va a desempefiar, siempre y cuando no atenten contra su dignidad o
intimidad. Los gastos en que se incurra por los exdmenes médicos de ingreso serdn cubiertos
por LA EMPRESA.

6. Fotocopia de la Tarjeta Profesional o matricula si es el caso para labores que requieran este
requisito especialmente para aquellos profesionales, técnicos o tecndlogos que ejerzan la
ingenieria o alguna de sus profesiones auxiliares.

7. Todos aquellos que considere LA EMPRESA.

N

PARAGRAFO 1. VERIFICACION DE LA INFORMACION. La informacién anterior podrd ser verificada
por LA EMPRESA. Adicionalmente, LA EMPRESA podra realizar al aspirante la entrevista o
entrevistas de seleccién que estime convenientes, al igual que las pruebas psicotécnicas y de
conocimiento pertinentes.

PARAGRAFO 2. NO COMPROMISO DE VINCULACION. La presentacidn de los documentos indicados
anteriormente no implica compromiso alguno por parte de LA EMPRESA para contratar al
aspirante. Queda entendido que, si no es seleccionado, éste no tendra derecho a reclamarlos de
ninguna naturaleza ni a obtener constancias de ninguna indole.

PARAGRAFO 3. AUTORIZACION DE USO DE DATOS PERSONALES. El TRABAJADOR o aspirante
deberd autorizar de manera previa, expresa e inequivoca a LA EMPRESA, en calidad de responsable
del tratamiento de datos personales, a que directa o indirectamente, recolecte, almacene, circule
y utilice sus datos personales para las finalidades generales de todos los Grupos de Interés y las
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especificas para aspirantes, empleados directos e indirectos, activos e inactivos y sus familias,
contenidas en la Politica de Privacidad y Proteccidon de Datos Personales.

A su vez, LA EMPRESA debera informar al TRABAJADOR o aspirante de sus derechos de conocer,
actualizar, rectificar y solicitar que se supriman sus datos personales en los casos que proceda
conforme a las normas vigentes, o de revocar la autorizacién para alguna(s) de las finalidades
contenidas en la Politica de Privacidad y Proteccidén de Datos Personales, salvo en los casos en que
exista un deber legal o contractual de permanecer en las bases de datos.

PARAGRAFO 4. LA EMPRESA en los procesos de seleccidn y contratacidn garantiza el principio de
igualdad de oportunidades, determinando los criterios para la contratacidn a partir de la naturaleza
y nivel de riesgo laboral de la actividad a realizar, tomando como factores de evaluacidn objetiva
para el trabajo las capacidades y cualificaciones soportadas en la educacidn, formacién y
experiencia, asi como el esfuerzo fisico, mental, psicolégico y el grado de pericia, sumado a las
responsabilidades requeridas para el empleo.

PARAGRAFO 5. Los procesos de seleccién y contrataciéon de LA EMPRESA se encuentran libres de
estereotipos, discriminacion, xenofobia, promueven la vinculacién de todas las personas
independientemente de la identidad de género, orientacidn sexual, discapacidad, estado de salud,
condicidon socioeconémica, nacionalidad, creencia religiosa, edad, condicién de victimas del
conflicto, familiar o econémica, preferencias politicas o el ejercicio de la sindicalizacion.

PARAGRAFO 6. Las politicas e instructivos para nuestros procesos de seleccion, seran objetivos y
propiciaran la colocacién de empleo sin ningun tipo de discriminacidn, especialmente de mujeres,
jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo
con Enfoque Territorial - PDET y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado - ZOMAC, o los que
los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

PARAGRAFO 7. Los candidatos preseleccionados que contintian en el proceso de seleccién deberan
cumplir las siguientes etapas, las cuales podrdn cambiar dependiendo de las necesidades
empresariales, en su orden:

Entrevista por competencias.

Prueba de conocimientos.

Prueba psicotécnica.

Prueba diagndstica de inglés, si aplica.

Examen médico ocupacional.

Los demas que exija LA EMPRESA concernientes al empleo especifico al que se aspira.

euepwWNRE

ARTICULO 10- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONTRATACION DEL CANDIDATO
SELECCIONADO. El aspirante que haya sido seleccionado para ocupar un cargo vacante en LA
EMPRESA debera aportar, los siguientes documentos:

1. Certificado de cuenta bancaria.
2. Constancia expedida por el Fondo de Pensiones, al cual esta o estuvo vinculado el aspirante,
con el fin de prevenir una eventual multiafiliacion. En caso de ser su primera afiliacién, el
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aspirante debera adelantar las gestiones tendientes a seleccionar una AFP y perfeccionar su
afiliacion, allegando la constancia respectiva.

3. Constancia expedida por la EPS a la cual estd o estuvo vinculado el aspirante, con el fin de
prevenir una eventual multiafiliacién. En caso de ser su primera afiliacién, el aspirante deberd
adelantar las gestiones tendientes a seleccionar una EPS y perfeccionar su afiliacién, allegando
la constancia respectiva.

4. Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad social y caja de
compensacién familiar), si es del caso.

5. Certificados de afiliacion a Salud en calidad de beneficiario o subsidiado para TRABAJADORES
vinculados cotizantes de tiempo parcial o con cotizacion flexible.

ARTICULO 11- MODALIDADES DE CONTRATO. Los contratos que celebre LA EMPRESA seran a
término indefinido, a término fijo, por duracién de obra, transitorio y contrato de aprendizaje y
seran asumidos y desarrollados conforme a la ley vigente.

ARTICULO 12- TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son meros TRABAJADORES
accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracidén no mayor de un mesy
de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA. Estos TRABAJADORES tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO IV
DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 13- NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAIJE. E| contrato
de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por normas sustantivas
del Cdédigo Sustantivo Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla formacién tedrica
practica en una entidad autorizada a cambio de que una patrocinadora proporcione medios para
adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o
profesidn y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial
o financiero propios del giro ordinario las actividades la empresa, por cualquier tiempo determinado
por el programa de formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

ARTICULO 14- FORMA DEL CONTRATO DE APRENDIZAIE. contrato de aprendizaje deberd constar
por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razdn social de empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y nimero su cedula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de Institucion Educativa que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre representante legal y nimero su
cédula ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero documento identidad del aprendiz.

Estudios o formacion que o recibird aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacién o profesion del contrato de aprendizaje, programa y duracion
contrato.

&
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6. Nombre, identificacién, cargo y correo electrdnico institucional del monitor designado por
la Institucion Educativa para realizar supervision la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacién de las fases lectiva y practica, o
Unicamente de la practica, cuando exija el programa de formacion. En el caso la formacion
dual, el contrato debera detallar el régimen alternancia pactado entre la institucién
educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacidn y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacidn de afiliacion a los sistemas de seguridad.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacion de la relacidn aprendizaje.

13. Fecha suscripcién del contrato.

14. Firmas empresa patrocinadora y el aprendiz.

PARAGRAFO. CONDICIONES DE LA CUOTA DE APRENDICES. Las condiciones de cuota de
aprendices, apoyo de sostenimiento, afiliacion a la seguridad social y alcance del contrato de
aprendizaje serdn de conformidad con lo regulado por la ley.

ARTICULO 15- CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS. La determinacién del nimero minimo
obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de LA EMPRESA.

ARTICULO 16- ELEMENTOS PARTICULARES Y ESPECIALES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son
elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. Lafinalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz de las ocupaciones o profesiones en las
que se refiere articulo 2.2.6.3.3.9. del Decreto 0223 de 2026.

2. La duracidn del contrato serd a término fijo, determinada conforme se indica en el articulo
2.2.6.3.10. del Decreto 0223 de 2026 y no podra ser superior de 3 afos.

3. La subordinacidn juridica en el contrato de aprendizaje esta se referida exclusivamente a las
actividades propias del proceso de formacion. La subordinacién comprende la facultad de
direccion y la potestad disciplinaria de la empresa patrocinadora, las cuales deberan ejercerse
con respeto por la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz, en concordancia con
los tratados y convenios internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia que
resulten vinculantes. La facultad disciplinaria tendrd como finalidad facilitar la formacion
aprendizy preservar el orden en la empresa, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Trabajo y en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo Trabajo.

4. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.

5. El apoyo sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje, de modo
el aprendiz recibira de la empresa patrocinadora dicho apoyo, segun lo previsto en articulo 81
del Cédigo Sustantivo del y el articulo 2.2.6.3.3.4. del Decreto 0223 de 2026 y las normas que
lo modifiquen.

ARTICULO 17- DEFINICION DE LA FORMACION DUAL. Para efectos del Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y la Ley 789 de 2002, se entiende como formacidn dual, el proceso de
formacién profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector
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privado y el SENA o la institucion de educacion a partir de un programa de formacidn acordado
segln las necesidades de la respectiva empresa.

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

Se entiende por formacion dual el proceso de cualificacion en alternancia que se desarrolla:

1. En los programas de educacion superior con registro calificado en esta modalidad, de
conformidad con el articulo 2.5.3.2.2.5. y subsiguientes del Decreto 1075 de 2015 o Decreto
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Educacién.

2. Entodos los programas del Subsistema de Formacién para el Trabajo, de conformidad con
lo establecido por el articulo 2.2.6.9.1.1. y siguientes del Decreto 0223 de 2026.

3. Aquellos que hacen parte de la estrategia de formacién dual del SENA.

ARTICULO 18- APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante toda la vigencia de la relacién, el
aprendiz recibira de LA EMPRESA un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Siesunaformacion dual, el aprendiz recibirda como minimo:

1.1. Durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

1.2. Durante el segundo aio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente.

2. Siesformacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo:

2.1. Enlafase lectiva el equivalente al setentay cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
mensual vigente.

2.2. En la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

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

PARAGRAFO 2. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion

es o no dual.

ARTICULO 19- SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. El aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en la siguiente forma:

1. Enlaformacién tradicional:
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1.1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, la cual se atendera a la normativa que regule la materia.

1.2. Durante la fase practica, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de
seguridad social integral en pensiones y salud, la cual se atenderd a la normativa que regule
la materia.

2. Durante toda la formacién dual, el aprendiz estard afiliado a riesgos laborales y al sistema de
seguridad social integral en pensiones y salud, conforme lo disponga la normatividad laboral
vigente.

PARAGRAFO 1. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de LA EMPRESA y de
sus funciones. La cotizacion sera asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de
trabajadores dependientes respecto de las actividades que los aprendices deban realizar como
requisito para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional.

ARTICULO 20- ALCANCE. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no
formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacidn reconocidas por el
Estado y TRABAJADORES aprendices del SENA.

ARTICULO 21- CONTRATO DE APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS. El contrato de
aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla
con actividades de 24 horas semanales en LA EMPRESA y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo
del pénsum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica, esto para la formacion
dual.

En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formaciéon académica. El
tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser certificado por LA EMPRESA vy se
reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 22- NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Las siguientes practicas
educativas o de programas sociales o comunitarios:

1. Lavinculacién formativa en concordancia con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 15 de
la Ley 1780 de 2016.

2. Larelacion docencia servicio y el servicio social obligatorio de las areas de la salud.

3. El servicio social obligatorio, realizado por los jévenes que se encuentran cursando los dos (2)
ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Voluntariados.

5. Monitorias.

ARTICULO 23- MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. LA EMPRESA podra monetizar la
cuota de aprendizaje, cancelando al SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco
(1,5) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) por cada aprendiz que no contrate. En
caso de que la monetizacion sea parcial, esta serd proporcional al nimero de aprendices que dejen
de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.
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ARTICULO 24- REGIMEN DISCIPLINARIO. Los aprendices vinculados mediante contrato de
aprendizaje estdn sujetos a los deberes, obligaciones, prohibiciones, faltas graves y procedimiento
para la comprobacién de faltas disciplinarias establecido en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

En el caso de las practicas laborales mediante contrato de aprendizaje, de la apertura de medidas
disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor la Instituciéon Educativa a través
del correo electrdnico institucional suministrado por al inicio la practica laboral, en consideracién
de lo establecido en articulo 2.2 3.3.3. del decreto 0223 de 2026.

Asi mismo, sobre la decision que se adopte y que conlleve la suspension o terminacion del contrato
de aprendizaje, deberd informarse al SENA a través Sistema de Gestién Virtual de Aprendices - SGVA,
para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje; también deberd notificarse a la
Institucidon Educativa del aprendiz, mediante correo electrdnico dirigido al monitor designado por
ésta, con fin de que aquella adopte las medidas formativas correspondientes.

ARTICULO 25- PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba.

ARTICULO 26- SUSPENSION ESPECIAL. Ademas de las causales establecidas en el articulo 51 de
Cddigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica el contrato de aprendizaje podra suspenderse por
las siguientes causas especiales:

1. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del
contrato y en las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para
causar el derecho al descanso anual remunerado. La practica se reanudard una vez la empresa
retome sus labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo restante
previsto para la fase practica y el contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de
formacion.

2. Llalicencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o laboral
superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. Ante esta
situacion, el contrato se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de licencia o
recupere su estado de salud, continuando la ejecucidn del contrato hasta completar el tiempo
restante previsto.

ARTICULO 27- JUSTAS CAUSAS TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son justas
causas para dar por terminado unilateralmente contrato aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1. Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como
las calificadas como justas causas y faltas graves en el presente reglamento.

1.2. Pornoregresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension
del contrato.
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1.3. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por el
articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del Decreto
0223 de 2026 y normas que lo modifiquen.

1.4. La terminacién del contrato de prestacién de servicios educativos suscrito entre el
aprendiz y la entidad educativa.

2. Por parte del aprendiz:
2.1. Lasindicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 28- REGLA GENERAL. En el contrato de trabajo se estipulara el periodo de prueba, el
cual tendra por objeto apreciar por parte de LA EMPRESA las aptitudes del TRABAJADOR y por parte
de éste la conveniencia de las condiciones de trabajo. Su duracién maxima serd de dos (2) meses
para los contratos a término fijo de un afio y a término indefinido; y para los contratos inferiores a
un afo sera la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.

Cuando en el mismo vinculo laboral LA EMPRESA y EL TRABAJADOR celebren varios contratos de
trabajo, el periodo de prueba sera valido Unicamente para el primer contrato. No podra alegarse
esta figura en los demas.

Para que el periodo de prueba pactado tenga validez, debera ser estipulado por escrito. De lo
contrario, no se podran alegar sus efectos juridicos respecto a la terminacion del contrato.

PARAGRAFO. INCAPACIDAD EN PERIODO DE PRUEBA. En caso de que durante el periodo de
prueba EL TRABAJADOR presente algun tipo de inhabilidad fisica o incapacidad médica que le
impida ejecutar las labores propias del contrato de trabajo, se procederd a la suspensién
automatica del periodo de prueba. Esto permitird que EL TRABAJADOR recupere su estado de salud
y pueda reintegrarse a sus funciones, para que asi LA EMPRESA pueda evaluar y apreciar las
aptitudes del TRABAJADOR.

Una vez que EL TRABAJADOR se pueda reintegrar a sus labores, el periodo de prueba se reanudara
en el dia en que la suspensidn empezo a operar, es decir, no se contara nuevamente el término.

ARTICULO 29- TERMINACION DEL CONTRATO Y EFECTOS JURIDICOS DEL PERIRODO DE PRUEBA.
Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento, sin lugar al pago de indemnizacién alguna.

ARTICULO 30- PERIODO FORMACION E INDUCCION AL CARGO EN ASCENSO. En caso de
presentarse un ascenso, las partes acuerdan un periodo de induccién y formacidn al cargo por el
término de un mes, en donde LA EMPRESA realizara capacitaciones y formacién necesaria para que
pueda tener un éptimo desempeiio para el cargo. Ademas, analizara las actitudes y aptitudes del
TRABAJADOR en el ejercicio de su nuevo cargo.
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Asi mismo, las partes acuerdan que, si durante este término EL TRABAJADOR no cuenta con las
actitudes y aptitudes requeridas para el cargo, retornara al cargo que desempeiiaba anteriormente,
sin que ello signifique una desmejora de las condiciones laborales.

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 31- JORNADA LABORAL. La jornada laboral de LA EMPRESA es la méaxima legal de
cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada laboral podrda ser ajustada segun los
requerimientos y necesidades operativas de las distintas zonas y/o procesos de trabajo, cumpliendo
en todo caso con lo establecido en la ley.

PARAGRAFO 1. DISTRIBUCION DE LA JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria deberd
distribuirse minimo en dos secciones, con un tiempo racional destinado al descanso del
TRABAJADOR y que se adapte al trabajo y a las necesidades del mismo. Este tiempo no se
computara como parte de la jornada ordinaria.

ARTICULO 32- HORARIO DE TRABAJO. LA EMPRESA tiene establecidos diferentes horarios de
trabajo, los cuales se definen y podran definirse en el futuro conforme a las necesidades de la
organizacion. Las horas de ingreso y salida de los TRABAJADORES seran acordadas con LA EMPRESA,
de acuerdo con los puestos de trabajo y estaran supeditadas a las necesidades de LA EMPRESA.
Ademas, se comunicaran con un minimo de un (1) dia de anticipacién. Los horarios del personal
podran ser modificados de acuerdo con las necesidades de LA EMPRESA. Y en todo caso no superara
la jornada maxima establecida en Ia ley.

Administrativos:

Lunes:
De 7:30a 12y de 1:30 a 5:30 p.m.

Martes a jueves:
De 7:30a 12y de 2:00 a 5:30 p.m.

Viernes:
Home Office: jornada continua de 7:30 am a 2:30 p.m.

Las jornadas laborales bajo la modalidad de beneficio de Home Office podran ser modificadas o
eliminadas temporal o definitivamente cuando por necesidades operativas, razones de servicio o
conveniencia asi lo disponga la EMPRESA.

ARTICULO 33- TURNOS SUCESIVOS. LA EMPRESA y el TRABAJADOR o LA TRABAJADORA pueden

acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a LA EMPRESA o secciones de esta, sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
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semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36)
a la semana.

PARAGRAFO 1. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero EL TRABAJADOR devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia
de descanso remunerado.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA no podra, ain con el consentimiento del TRABAJADOR o
TRABAJADORA, contratarla para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervisién, direccién, confianza o manejo.

ARTICULO 34- JORNADA LABORAL FLEXIBLE. LA EMPRESA y EL TRABAJADOR o LA TRABAJADORA
podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el dia domingo.

PARAGRAFO 1. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable
durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria. Este acuerdo se realizard de conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 35- TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de las labores no exige una cantidad
continuada de horasy se lleva a cabo por turnos de TRABAJADORES, la duracién de la jornada puede
ampliarse en mas de la jornada maxima semanal permitida, siempre que el promedio de las horas
de trabajo calculado por un periodo maximo de tres (3) semanas no pase de ocho (8) horas diarias
ni las horas mdaximas semanales. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario ni horas
extras.

ARTICULO 36- TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También se puede elevar el limite
maximo de horas de trabajo establecido en la legislacién laboral en aquellas labores que, por razén
de su naturaleza, necesiten ser atendidas sin solucidn de continuidad. Es decir, 24 horas por turnos
sucesivos de TRABAJADORES; pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder de
cincuenta y seis (56) por semana.

ARTICULO 37- JORNADA COMPLETA EN CASO DE SUSPENSION DE LABORES. Cuando por fuerza
mayor o caso fortuito se determine la suspensién del trabajo por un tiempo mayor de dos (2) horas
y no se pueda cumplir con la jornada dentro del horario establecido, se completara en un numero
igual de horas, pero en un horario diferente al previamente establecido. El servicio prestado en
dichas horas no constituira trabajo suplementario ni implicara remuneracion adicional.

ARTICULO 38- EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. El limite maximo de horas de trabajo previsto

en el articulo 161 del CST puede ser elevado por orden de la administracion de LA EMPRESA por
necesidad del servicio, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de algin
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accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas
o en la dotacién de LA EMPRESA.

ARTICULO 39- TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA O MANEJO. No habrd limitacién de
jornada para los TRABAJADORES que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo; ni para
los que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes; ni para los de simple vigilancia, cuando
residan en el sitio de trabajo. Tales TRABAJADORES deben laborar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho
(8) horas diarias constituya trabajo extra o suplementario.

Todo contrato laboral que haya suscrito o suscriba LA EMPRESA con TRABAJADORES de confianza
o manejo debe hacer constar en su texto el alcance de lo que trata este literal, pero en todo caso
se entenderd que todo cargo de direccién es de confianza y manejo y asi lo entenderad EL
TRABAJADOR que lo desempefiie por el hecho de haber recibido y confirmado que conoce el
Reglamento Interno de Trabajo-RIT.

ARTICULO 40- DESCONEXION LABORAL. Con el objetivo de garantizar un correcto descanso y
conciliar la vida laboral, familiar y personal para contribuir a la optimizacién de la salud de LOS
TRABAJADORES, LA EMPRESA implementara una politica de desconexion laboral para seguir
garantizando el tiempo efectivo de descanso, licencia o vacaciones de LOS TRABAJADORES.

PARAGRAFO 1. El articulo 6 de la Ley 2191 de 2022 establecié la excepcién de la garantia de la
desconexién laboral a los TRABAJADORES denominados como: direccidn, confianza y manejo,
porque estos no estan sometidos a la jornada laboral ordinaria o maxima legal, tal y como lo sefiala
la ley laboral y la jurisprudencia constitucional. Sin embargo, la Corte Constitucional, mediante la
Sentencia C-331 de 2023, determind que el derecho a la desconexién laboral no se trata solamente
de una garantia laboral, sino que es un derecho humano, y en consecuencia les aplica a todos los
TRABAJADORES, incluyendo aquellos de direccién, confianza y manejo, a pesar de que estos puedan
estar excluidos de las regulaciones de la jornada laboral ordinaria o maxima legal.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.

ARTICULO 41- TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Se debe entender por trabajo diurno el
comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (07:00 p.m.). Trabajo nocturno
es aquel comprendido entre las diecinueve (07:00 p.m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

ARTICULO 42- TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. En ningun caso las horas extras
de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA debe anotar en un registro en donde se indique el nombre del

TRABAJADOR, la actividad desarrollada, nimero de horas laboradas indicando si las mismas fueron
diurnas o nocturnas.
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ARTICULO 43- RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS. LA EMPRESA no reconocera horas extras a
los TRABAJADORES, sino cuando expresamente lo exija la ley y especialmente cuando se requiera
aumento de jornada por fuerza mayor, amenaza u ocurrencia de algun accidente o riesgo de pérdida
de materias primas, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en su dotacidn. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerard con los recargos
que sefiale la ley.

PARAGRAFO 1. FUNDACION LUKER llevard diariamente un registro por duplicado del trabajo
suplementario de cada trabajador, en que se especifique: Nombre, edad, sexo, actividad
desarrollada, nimero de horas extras laboradas con indicacion de las diurnas y nocturnas, asi como
la liquidacién de la sobre -remuneracion.

ARTICULO 44- TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS

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

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

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

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

ARTICULO 45- Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro.

ARTICULO 46- PAGO TIEMPO SUPLEMENTARIO. El pago del trabajo suplementario y el recargo por
trabajo nocturno se efectuaran siempre junto con el salario ordinario del periodo en el que se causg,
a mas tardar, en el siguiente periodo de pago.

ARTICULO 47- RECONOCIMIENTO. LA EMPRESA Unicamente reconocerd y pagard el trabajo
suplementario de horas extras y con recargos cuando este se encuentre previamente autorizado
por Direccidn juridica y administrativa.

PARAGRAFO 1. Los TRABAJADORES se deberan abstener de adelantar actividades laborales por
fuera de su jornada ordinaria excepto cuando se cuente con el aval respectivo para autorizar este

tipo de trabajos.

PARAGRAFO 2. En caso de que por disposicién legal sean modificados los porcentajes referidos,
éstos se ajustardn a lo seialado en la norma legal.
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PARAGRAFO 3. El pago correspondiente al recargo por trabajo nocturno y al trabajo suplementario
o de horas extras, se efectuard junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de pago.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGAMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 48- DESCANSO OBLIGATORIO. Seran dias de descanso obligatorio remunerado aquel
pactado por las partes en el respectivo contrato de trabajo o cualquier acuerdo expreso entre las
partes y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

PARAGRAFO 1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta de
caracter civil o religioso, de acuerdo con el calendario nacional.

ARTICULO 49- REMUNERACION DEL DiA DE DESCANSO. LA EMPRESA sélo estard obligada a
remunerar el trabajo del descanso remunerado a los TRABAJADORES cuando, habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o si faltan, lo
hayan hecho por justa causa o por disposicién de LA EMPRESA. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

Para efectos de remuneracidon del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si EL TRABAJADOR hubiera prestado el servicio en ellos.

PARAGRAFO 1. REMUNERACION PARCIAL. Cuando la jornada de trabajo acordada entre las partes,
en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, EL
TRABAJADOR tendra derecho a la remuneracidn del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado.

PARAGRAFO 2. PACTO DEL DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. EL TRABAJADOR podra convenir
con LA EMPRESA por escrito que el dia de descanso sea diferente al domingo. En caso de que las
partes no lo hagan expreso en el contrato u otrosi, se presumird como dia de descanso obligatorio
el domingo.

PARAGRAFO 3. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical”, se entendera que
trata de “dia de descanso obligatorio”.

ARTICULO 50- REMUNERACION EN LOS DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El trabajo en dia de
descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre
el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que
tenga derecho el TRABAJADOR por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO 1. El recargo del 100% de que trata este articulo serd implementado de manera gradual
por LA EMPRESA, de la siguiente manera:

1. Apartir del primero de julio de 2025, se incrementarad el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%.
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2. Anpartir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.

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

PARAGRAFO 2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendrad derecho el TRABAJADOR, si trabaja, al recargo establecido para labores en dia de
descanso remunerado.

ARTICULO 51- AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo, LA EMPRESA debe fijar en un lugar publico, con anticipacion de doce (12)
horas por lo menos, la relacion del personal de TRABAJADORES que por razones del servicio no
pueden disponer del descanso dominical. En esta relacidon se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 52- DURACION DEL DESCANSO. El descanso dominical, y los demas expresados en este
reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas.

ARTICULO 53- TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL. Se entiende que el trabajo en dia de descanso
obligatorio es ocasional cuando el TRABAJADOR o TRABAJADORA labora hasta dos (2) dias de
descanso obligatorio, durante el mes calendario.

EL TRABAJADOR que labore excepcionalmente en dias de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero.

Si opta por el descanso compensatorio, éste podrd realizarse en una de las siguientes formas:
1. En otro dia laboral de la semana siguiente.
Si opta por la retribucién en dinero, esta se pagara asi:

1. Sitrabajé un dia de descanso obligatorio o dias de fiesta, con un recargo de conformidad con
el articulo 179 del CST y con su implementacidon gradual, sobre el salario ordinario, en
proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho EL
TRABAIJADOR por haber laborado la semana completa.

2. Sisélo ha trabajado parte de la jornada, se le paga en la misma forma, pero proporcionalmente
al tiempo trabajado.

3. Sicon el dia de descanso obligatorio ha coincidido una de las demas fechas sefialadas por la ley
como descanso obligatorio remunerado, EL TRABAJADOR sélo tiene derecho a remuneracion
de acuerdo con el recargo establecido en este mismo articulo.

ARTICULO 54- TRABAJO EN DIiA DE DESCANSO REMUNERADO HABITUAL. El trabajo en dia de

descanso es habitual cuando el TRABAJADOR o TRABAJADORA labore tres (3) o mas de estos
durante el mes calendario.
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PARAGRAFO 1. Los TRABAJADORES que habitualmente tengan que trabajar en dia de descanso
remunerado, deben gozar precisamente de descansos compensatorios remunerados, sin perjuicio
de la retribucién en dinero que, con los recargos legales, deben recibir por el trabajo realizado en
dichos dias.

ARTICULO 55- Como parte de los descansos obligatorios por aplicacién de las normas en materia
electoral, aquellos descansos compensatorios para los que sufragaron o sirvieron de jurado de
votacién, seran otorgados por LA EMPRESA, siempre y cuando alleguen la constancia expedida por
las autoridades electorales y el derecho no prescriba y con previo acuerdo con el empleador

PARAGRAFO 1. Para los TRABAJADORES que sufragaron tendran derecho a media jornada de
descanso, y se disfrutara dentro del mes siguiente al dia de la votacidon previo acuerdo con el
empleador.

PARAGRAFO 2. Para los ciudadanos que fueron jurado de votacién tendran derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado y se disfrutara dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacién, previo acuerdo con el empleador.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 56- VACACIONES. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los TRABAJADORES tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 57- PROGRAMACION DE VACACIONES. LA EMPRESA debe sefialar la época de
vacaciones a mas tardar dentro del aifo subsiguiente, y estas deben ser concedidas por potestad de
LA EMPRESA o a peticién del TRABAJADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

LA EMPRESA tiene la obligacion de informar al TRABAJADOR con al menos quince (15) dias de
anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 58- INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta interrupcién justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. En caso de incapacidad del TRABAJADOR, se suspenden las vacaciones durante el
periodo de la incapacidad, teniendo derecho a reanudarlas una vez cumplido el término de
recuperacion.

ARTICULO 59- COMPENSACION EN DINERO. LA EMPRESA y ELTRABAJADOR podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

PARAGRAFO 1. Para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el Gltimo salario
devengado por el trabajador y la solicitud por escrito del colaborador. (articulo 189, C.S.T.).
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ARTICULO 60- ACUMULACION 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. Las partes
pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos
a los de la residencia de sus familiares.

Si EL TRABAJADOR goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones para los afios posteriores, de acuerdo con lo prescrito en
este articulo.

ARTICULO 61- VACACIONES A LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Cuando el contrato
termina sin que EL TRABAJADOR hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en
dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por EL TRABAJADOR.

ARTICULO 62- LIQUIDACION DE VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones EL TRABAJADOR
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por EL
TRABAJADOR en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 63- REGISTRO DE VACACIONES. LA EMPRESA llevard un registro de vacaciones en el
gue se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracién de las mismas.

ARTICULO 64- VACACIONES COLECTIVAS. LA EMPRESA puede determinar, para todos o parte de
sus TRABAJADORES, una época fija para las vacaciones simultaneas; y si asi lo hiciera, para los que
en tal época no hubieren cumplido un afio de servicio, se entendera que las vacaciones que disfruten
son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno un afio de servicio.

ARTICULO 65- REEMPLAZO DE VACACIONES PERSONAL DE DIRECCION CONFIANZA Y MANEJO.
Antes de entrar a hacer uso de sus vacaciones, los TRABAJADORES de direccién confianza y manejo
podran dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de LA EMPRESA.

Si LA EMPRESA no aceptare el candidato indicado por EL TRABAJADOR, y llamare a otra persona a
reemplazarlo, por este hecho cesa la responsabilidad del TRABAJADOR que se ausente en sus
vacaciones.

CAPITULO X
PERMISOS

19




Cédigo: FLB-C-04-27 A

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Edicion: 3 mﬁ@
Fecha: 5 de junio de 2026

ARTICULO 66- REGLA GENERAL. Salvo las licencias o permisos remunerados contemplados en la
Ley, LA EMPRESA podra conceder permisos, a solicitud del interesado, para ausentarse o para no
presentarse a laborar por causas justificadas.

ARTICULO 67- TIPOS DE LICENCIAS Y/O PERMISOS. LA EMPRESA establece los siguientes tipos de
permisos o licencias:

1. LICENCIAS REMUNERADAS. Seran remunerados por LA EMPRESA los siguientes casos:

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

1.2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

1.3. 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.

1.4. Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, o para asistir al
entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a LA EMPRESA
0 a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de LA EMPRESA.

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

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

1.7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

1.8. Conceder al TRABAJADOR en caso de fallecimiento de su cdényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

1.9. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

1.10. Conceder en forma oportuna a la TRABAJADORA en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos
(2) semanas antes de la fecha probable del parto, seglin decisién de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236 del
CST.

1.11. 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
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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.

2. LICENCIA POR PATERNIDAD. El padre tiene derecho a dos (2) semanas, es decir, se incluyen
domingos y festivos para que los hombres acompafien el nacimiento de su hijo.

3. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas
seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente
del permiso de lactancia, en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

4. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. 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, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia y se regird de
conformidad con el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

5. LICENCIAS NO REMUNERADAS. LA EMPRESA, previa solicitud escrita del TRABAJADOR, podra
conceder licencias no remuneradas, que implican la suspensidn del contrato de trabajo por el
tiempo de ausencia del TRABAJADOR, durante este periodo los aportes al Sistema Integral de
Seguridad Social se efectuaran de conformidad con la normativa que regule la materia.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso por escrito puede ser anterior o
posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta; dando lugar a una licencia
remunerada equivalente al tiempo que LA EMPRESA determine conveniente para cada caso.

PARAGRAFO 1. DESCUENTOS EN CASO DE USO DE LA ATENCION DE LA CALAMIDAD. El tiempo
empleado por el TRABAJADOR en los permisos remunerados no podra descontarse del salario, ni
pedir su compensacion con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada
ordinaria.

PARAGRAFO 2. CITAS MEDICAS. Para asistir a consulta médica es necesario que EL TRABAJADOR
le solicite el permiso a su jefe Inmediato quien informara ante el superior, quien podra autorizarlo
para retirarse del lugar de trabajo. EL TRABAJADOR debe aportar a LA EMPRESA la previa y debida
certificacion de asistencia a su cita médica, salvo que sea incapacitado u hospitalizado.

Cumplida la cita, EL TRABAJADOR debe regresar de inmediato a LA EMPRESA con la debida
certificacion de asistencia a su cita médica, salvo que sea incapacitado u hospitalizado.

En caso de generarse urgencia y hospitalizacion, EL TRABAJADOR deberd dar aviso dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a LA EMPRESA, para lo cual LA EMPRESA sélo aceptara
incapacidades expedidas por la EPS a la que se encuentra afiliado EL TRABAJADOR, como
justificacion para faltar al trabajo, siendo de carga exclusiva del TRABAJADOR aportar la
documentacioén suficiente para alcanzar la transcripcién de la incapacidad.
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PARAGRAFO 3. La autorizacién de permisos para citas médicas debe tramitarse ante el jefe
inmediato, siempre y sin excepcidn de manera anticipada, mediante formato escrito con por lo
menos dos (2) dias calendario de anticipacion en caso de que sean previsibles o en el momento en
gue las causas que lo motivan surjan.

PARAGRAFO 4. Una vez el jefe inmediato recibe la solicitud de permiso revisard si corresponde a
un permiso obligatorio, procederd a establecer la veracidad de la solicitud y a conceder o no el
permiso.

PARAGRAFO 5. Sin perjuicio de los derechos de LOS TRABAJADORES, LA EMPRESA, de acuerdo con
su autonomia y para no perjudicar el normal desarrollo de su objeto social fijard las condiciones en
que se les concedan los permisos y especificamente en el caso de las citas médicas de medicina
general, evaluando individualmente la concesién del mismo, guardando en todo caso un equilibrio
entre el apremio del TRABAJADOR vy las necesidades del servicio de LA EMPRESA, definiendo para
el efecto su eventual compensacidn, en el caso en que no se trate de citas médicas de urgencia o
citas médicas programadas definidas en la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 6. Las citas de medicina general preferiblemente deben ser solicitadas durante horario
diferente a la Jornada pactada.

ARTICULO 68- PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD Y CONCESION DE PERMISOS. Los TRABAJADORES
deberan seguir el siguiente protocolo con miras a obtener la concesidon de los permisos relacionados
en el presente articulo:

1. ELTRABAJADOR podra solicitar el permiso por escrito y/o verbal ante el equipo administrativo
o por conducto de su jefe inmediato, radicarse con minimo dos (2) dias de anticipacion a la
fecha que se requiere y adjuntando las evidencias que justifiquen la solicitud.

2. Salvo los permisos obligatorios por ley, el Equipo administrativo podra conceder o aprobar los
permisos solicitados siempre y cuando se evidencie la necesidad y no se afecte la prestaciéon
del servicio.

ARTICULO 69- FALSEDAD O ENGANO PARA EL PERMISO. Si hay prueba de falsedad o engafio por
parte del TRABAJADOR en el tramite de algin permiso, serd considerado como una falta grave,
constituyéndose en justa causa para terminar el contrato, previo al cumplimiento del proceso
disciplinario contemplado en el presente reglamento.

CAPITULO XI
SOBRE EL SALARIO.

ARTICULO 70- FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. LA EMPRESA y EL TRABAJADOR pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades, tales como por unidad de tiempo, por
obra, por labor contratada y por tarea, entre otras. Es importante destacar que deben respetar
siempre el salario minimo legal vigente o el establecido en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.
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ARTICULO 71- SALARIO INTEGRAL. Cuando EL TRABAJADOR devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario
gue ademads 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 estipulacién, excepto las
vacaciones.

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

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

EL TRABAJADOR que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demdas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 72- JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 73- LUGAR Y FORMA DE PAGO. El pago de los salarios se efectuard mediante
transferencia electrdnica a la cuenta del TRABAJADOR que este comunique a LA EMPRESA.

PARAGRAFO. Cualquier novedad relacionada con la cuenta bancaria destinada para el pago del
salario deberd ser informada de manera inmediata, por escrito, al drea encargada de la gestion de
pagos dentro de LA EMPRESA. Mientras no se reporte oportunamente la modificacién, LA EMPRESA
continuara efectuando los pagos en la cuenta previamente registrada, sin que por ello se genere
responsabilidad alguna a su cargo.

ARTICULO 74- PERIODOS DE PAGO. El periodo de pago sera quincenal. El salario en dinero debe
pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los sueldos no puede ser mayor a
un mes.

PARAGRAFO. RECONOCIMIENTO DEL RECARGO. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 75- VIATICOS PERMANENTES. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 130 del

Cddigo Sustantivo del Trabajo, los viaticos sélo se entenderan como constitutivos de salario cuando
tengan caracter permanente y estén destinados a la manutencidn y alojamiento del TRABAJADOR.
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Si no cumplen con las condiciones anteriormente sefialadas, no se tendran en cuenta como factor
salarial.

ARTICULO 76- DESCUENTOS PROHIBIDOS. Se encuentran expresamente prohibidos aquellos
descuentos estipulados en la normativa laboral vigente.

CAPITULO XII
MEDIDAS DE SEGUIRDAD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 77- MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los TRABAJADORES deberan someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades correspondientes y, en
particular, a las que ordene LA EMPRESA para la prevencién de enfermedades y riesgos en la labor,
especialmente para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Dichas medidas estaran
dispuestas en el presente reglamento, en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
y en demas normas que lo complementen.

El incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las instrucciones, reglamentos, politicas y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y los que se
encuentren dentro del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo de LA EMPRESA, dara
lugar a las acciones disciplinarias o comprobacidn de faltas graves correspondientes.

PARAGRAFO. CAPACITACION. Se capacitara debidamente al personal sobre los riesgos a los cuales
se encuentra expuesto en la labor que realiza.

ARTICULO 78- SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se
prestaran por la E.P.S, A.R.L, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacidn
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 79- INFORME SOBRE INCAPACIDAD. Todo TRABAJADOR que se encuentre incapacitado
debera comunicarle oportunamente a su jefe inmediato y al equipo administrativo, y presentar la
incapacidad respectiva, en caso de no realizarlo, se procedera con las acciones a que haya lugar por
parte del drea encargada.

ARTICULO 80- INFORME SOBRE CONDICIONES DE SALUD. Todo TRABAJADOR que se encuentre
enfermo debera comunicarle oportunamente a su jefe inmediato y acudir al médico de la entidad
promotora de salud, para que le certifique si esta en posibilidad o no de continuar laborando y, en
este ultimo caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que debe someterse. Si aquél no diere
aviso oportuno o no se sometiere a los exdmenes previstos, su falta al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, salvo que demuestre haberse encontrado en absoluta
imposibilidad de dar aviso.

ARTICULO 81- CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES, INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS. Los
TRABAJADORES deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico tratante
o la institucidn que los haya atendido, asi como a los examenes, politicas, instrucciones vy
tratamientos preventivos que LA EMPRESA ordene para todos o algunos de ellos.
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PARAGRAFO 1. El TRABAJADOR que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 82- VISITAS DOMICILIARIAS. En el marco del deber de proteccién y cuidado de la salud
de los TRABAJADORES, LA EMPRESA podrd, previa notificacion al TRABAJADOR y en casos de
incapacidades médicas prolongadas, realizar visitas domiciliarias con el fin de verificar que se esté
dando cumplimiento adecuado al periodo de incapacidad otorgado. Estas visitas tendran como
propdsito constatar que el TRABAJADOR se encuentra en condiciones que favorezcan su
recuperacion, y que se esta absteniendo de realizar actividades o conductas que puedan
obstaculizar o retrasar su mejoria, de acuerdo con las recomendaciones médicas emitidas.

ARTICULO 83- ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, EL TRABAJADOR
lesionado, su coordinador de actividades o un compafiero de trabajo, deben reportar
inmediatamente el evento al responsable del SG-SST, quien notificard a la ARL a través de la linea
de atencién correspondiente, y diligenciard el formato para oficializarlo y realizara los demas
trdmites pertinentes.

LA EMPRESA estd obligada a disponer en sus instalaciones y en los grupos de trabajo, los elementos
necesarios para la atencién de primeros auxilios, de acuerdo con la reglamentacién de los entes
correspondientes.

ARTICULO 84- REPORTE INMEDIATO. Aln el incidente o accidente de trabajo mas leve debe ser
comunicado por EL TRABAJADOR al superior inmediato para que sean tomadas todas las medidas
pertinentes. Lo anterior, sin perjuicio de los informes adicionales que se requieran para definir las
causas que originaron el incidente o accidente y las acciones que ello derive.

ARTICULO 85- INFORME DE ACCIDENTES LABORALES. LA EMPRESA deberd llevar estadisticas de
los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales. Para ello, debera determinar en cada
caso la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o enfermedades laborales, de
conformidad con los indicadores definidos en el SG-SST.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en LA EMPRESA debera ser informado
a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada
la enfermedad.

ARTICULO 86- EXIMENTE DE RESPONSABILIDAD. LA EMPRESA no serd responsable por ningtn
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa de la victima. En este
caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.

LA EMPRESA tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o

perturbaciones causadas por cualquier accidente, como consecuencia de la tardanza por parte del
TRABAJADOR en dar el aviso correspondiente o haberlo omitido sin justa causa.
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Asimismo, la Administradora de Riesgos Laborales definird el origen del accidente y la
responsabilidad del TRABAJADOR. En caso de establecer que el accidente fue provocado
deliberadamente, tampoco asumira su atencidn ni su responsabilidad.

ARTICULO 87- REGULACION APLICABLE. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto LA EMPRESA como los TRABAJADORES se someterdn a las normas de Riesgos
Laborales y Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales y demas normas concordantes.

CAPITULO XIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 88- CUMPLIMIENTO LEGAL. LA EMPRESA se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 de
2006 (Cadigo de Infancia y Adolescencia) y demas normas que la modifiquen, reformen o adicionen.

ARTICULO 89- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

PARAGRAFO. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos o que sean nocivos para la salud e integridad fisica o psicolégica o los
considerados como peores formas de trabajo infantil.

ARTICULO 90- EDAD MINIMA. La edad minima de admisién al trabajo es de quince (15) afios. Para
trabajar, los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios requieren la respectiva
autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el ente territorial local.

PARAGRAFO. AUTORIZACION PARA MENORES DE QUINCE ANOS. Excepcionalmente, los nifos y
nifias menores de quince (15) afios podran recibir autorizacién de la Inspeccion de Trabajo, o en su
defecto del ente territorial local, para desempefiar actividades remuneradas de tipo artistico,
cultural, recreativo y deportivo. La autorizacidn establecerd el nimero mdaximo de horas y las
condiciones en las que se debe llevar a cabo dicha actividad. En ningun caso, el permiso excedera
las catorce (14) horas semanales.

ARTICULO 91- PROHIBICION. Los menores no podrdn ser empleados para realizar las actividades
contempladas en la Resolucién 1796 de 2018 y demds normas que la modifiquen o deroguen, ya
gue suponen una exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica, a saber:

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

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

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion.
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Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

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

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

Trabajos submarinos.

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

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidn de cargas pesadas.

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

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

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

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

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

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Los TRABAJADORES menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucidn del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o
gue obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccidn Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos
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anotados. Quedan prohibidos a los TRABAJADORES menores de dieciocho (18) afios todo trabajo
que afecte su moralidad.

ARTICULO 92- Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo
con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ninglin caso la remuneracion
podra ser inferior al salario minimo legal vigente (art. 115 de la Ley 1098 de 2006).

ARTICULO 93- Se llevara un registro de inscripcién de todas las personas menores de dieciocho
(18) afios empleadas, en el que se indicara la fecha de nacimiento de estas.

ARTICULO 94- DURACION MAXIMA DE LA JORNADA LABORAL DE LOS MENORES DE EDAD
AUTORIZADOS PARA TRABAIJAR. La duracién méaxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

1.

Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podrdn trabajar en jornada diurna maxima
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 95- DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los TRABAJADORES tienen como deberes los
siguientes:

1.

uepwnN

o

10.

Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los
contratos individuales de trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo y las politicas que establezca
LA EMPRESA.

Cumplir con las labores que le sean asignadas por el respectivo jefe inmediato.

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto y armonia con sus compafieros de trabajo.

Guardar una buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracién 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 drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencion, que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio, y de LA EMPRESA en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas, herramientas e instrumentos de trabajo, para evitar accidentes y
enfermedades en el desempefio de sus funciones.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deben desempefiar las
labores.
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Conservar en buen estado instalaciones, maquinaria, equipos y herramientas suministradas
para la ejecucion de la labor encomendada, haciéndose responsable de su correcto uso,
siguiendo las normas de seguridad establecidas por LA EMPRESA a través de su Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar de las actividades programadas por LA EMPRESA a través de su Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir con el horario establecido por LA EMPRESA, estar en el sitio de trabajo en la hora
indicada, sin que se presenten retrasos en su ingreso.

Cumplir con diligencia, eficiencia, calidad e imparcialidad, la labor que le sea encomendada.
Ejercer sus responsabilidades teniendo presente que los servicios que presta constituyen el
reconocimiento de un derecho de los clientes y proveedores y no la liberalidad de LA EMPRESA.
Hacer uso adecuado, y exclusivamente laboral, de los medios tecnolégicos como internet,
tablets, computadores, teléfonos fijos y celulares, equipos de oficina, herramientas, entre
otros.

Usar debidamente la dotacién, elementos de proteccidn personal y herramientas recibidas para
el desarrollo de la labor.

Observar con exactitud todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo consignadas en la
normativa interna y externa, relacionadas con su seguridad y la de sus compafieros de trabajo.
Reportar anomalias detectadas en la materia prima, equipos y funcionamiento de los mismos.
Reportar TRABAJADORES que se encuentren en estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas.

Reportar incidentes o accidentes que ocurran durante el ejercicio de su labor.

Guardar absoluta lealtad con LA EMPRESA y mantener estricta reserva de sus secretos
comerciales, técnicos y administrativos, cuya divulgacidn pueda causarle perjuicios.

Asistir a las reuniones generales o capacitaciones convocadas por LA EMPRESA.

Mantener en estado de limpieza su lugar de trabajo, tanto su ropa como su persona, teniendo
en cuenta la clase de labor que se les encomendd.

Usar, para el desempefio de sus funciones, la dotacidon, vestuario de trabajo y de seguridad
industrial que proporcione LA EMPRESA, cumpliendo con la obligacién de una correcta
presentaciéon personal, que contribuya a la buena imagen de LA EMPRESA y de sus
TRABAJADORES.

Observar las normas de seguridad vial y de transito cuando en ejercicio de las labores
encomendadas por LA EMPRESA se requiera la conduccion de vehiculos propios o alquilados
por esta.

Cumplir y acatar las politicas y cddigos establecidas por LA EMPRESA: seguridad y salud en el
trabajo, ambiental, de prevencidn en el consumo de alcohol y drogas, corporativa, de seguridad
de la informacién, de comunicaciones, de prevencién de conductas de acoso laboral,
prevencion del lavado de activos, financiamiento del terrorismo y financiamiento de la
proliferacién de armas de destruccidon masiva, proteccion de datos personales, anticorrupcion
y antisoborno, cumplimiento y gobierno corporativo.

Cumplir con los pactos de exclusividad laboral plasmados en los contratos de trabajo.

Atender a las medidas preventivas y de eliminacion de discriminacidn, acoso laboral, acoso y
violencia sexual que implemente LA EMPRESA.

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA cualquier cambio en su informacién personal,
domicilio, residencia, direccion de correo electrénico, teléfono, nimero de WhatsApp,
condicion de salud, estado civil, deber de acudir a menores de edad en instituciones educativas

29




Cédigo: FLB-C-04-27 A
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Edicién: 3 o
Fecha: 5 de junio de 2026

31.

y todo aquello que resulte relevante para el normal desarrollo de las actividades laborales
contratadas, asi como el otorgamiento de permisos y licencias legales.

Cumplir estrictamente con el periodo de incapacidad médica otorgado, absteniéndose de
realizar cualquier actividad laboral o personal que contravenga las indicaciones médicas.
Asimismo, debera evitar toda conducta que pueda retrasar, obstaculizar o poner en riesgo su
pronta y adecuada recuperacién, comprometiéndose a seguir las recomendaciones médicas
durante dicho periodo.

PARAGRAFO. INCUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES DE LOS TRABAJADORES. El incumplimiento de
las anteriores prescripciones, por parte del TRABAJADOR, serd calificado como falta grave y podra
dar lugar a una sancidn disciplinaria, incluso a la terminacion unilateral del contrato de trabajo.

ARTICULO 96- OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA. Son obligaciones especiales de LA
EMPRESA:

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidon 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 proteccidn 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 mantendrd lo necesario seguin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

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

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

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

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacién en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente, se ordenara la
practica del examen de egreso. Se considerard 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. En este evento la empresa entendera que el ex colaborador no
desea practicarse dicho examen.

Programar examen médico de egreso a la expiracion del contrato de trabajo. Si EL
TRABAJADOR evita, dificulta o retrasa el examen, se considerara que es por su propia culpa,
si no se presenta al médico correspondiente para realizar el examen dentro de los cinco dias
posteriores a su retiro, 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 r. 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.

10. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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Conservar el puesto a los TRABAJADORES que estén disfrutando de las licencias
contempladas en este reglamento y las normas laborales.

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

Llevar un registro de horas extras en los términos de Ley.

Implementar medidas preventivas y de eliminacién de discriminacién, acoso laboral, acoso
y violencia sexual.

Brindarles a las personas TRABAJADORAS extranjeras, sin consideracién de su situaciéon
migratoria en el pais, las mismas garantias laborales concedidas a las nacionales, salvo las
limitaciones que establezcan la Constitucidn o la Ley.

Garantizar la igualdad de condiciones laborales, sin discriminacién alguna, para las personas
reintegradas y reincorporadas o en proceso de reincorporacion y reintegracion en el marco
del conflicto armado.

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

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

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

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en LA
EMPRESA a las mujeres TRABAJADORAS que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e integridad, asi como a las demds
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

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 Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Ofrecer a todos los trabajadores la posibilidad de comunicar en modo directo con los niveles
mas altos de la empresa.

Evaluar periédicamente en modo transparente y con objetivos concretos todos los
trabajadores.

Tener actualizado su escala de remuneracion conforme los estdandares del mercado.

ARTICULO 97- OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del
TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segln el orden jerarquico establecido.
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No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

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

El TRABAJADOR debera verificar en el puesto de trabajo que los equipos, materiales y demas
elementos, se encuentren en buen estado de funcionamiento y aseo, y haciendo las
observaciones pertinentes sobre su operatividad; asi mismo deberd utilizar las maquinas,
herramientas, elementos de proteccién, materias primas, producto terminado exclusivamente
para el servicio de LA EMPRESA y en las actividades que le sean propias al TRABAJADOR.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

Mantener una conducta moral rigurosa en las relaciones con los superiores y companieros de
trabajo.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perijuicios.

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

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

Conservar los implementos de higiene y seguridad en el trabajo, dispuestos para tal fin, durante
todo el tiempo de ejecucién de la labor.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direcciéon y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones que les
han sido encomendadas.

Asistir puntualmente al trabajo y cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con
los horarios sefialados, y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Someterse a todas las medidas de control que establezca LA EMPRESA.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por LA EMPRESA para el control del
cumplimiento del horario de entrada y salida, en cada una de las jornadas.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de LA EMPRESA, siempre y cuando no sufra
desmejoramiento en sus condiciones laborales.

Cumplir con las actividades y objetivos del cargo, los cuales son de conocimiento de cada
TRABAJADOR después de recibir la capacitacion en el puesto de trabajo.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio del
Empleador toda su capacidad normal de trabajo.

Conocer y respetar las lineas de subordinacidon jerarquica establecidas en el presente
reglamento de trabajo.

Efectuar todos y cada uno de los trabajos ordenados por LA EMPRESA en los tiempos
establecidos y bajos la ordenes respectivas de su lider inmediato o algun representante de la
empresa.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, trabajar de manera efectiva la jornada
ordinaria, colaborar cuando se necesite trabajar tiempo extra, dominicales y festivos en que
fuere necesario para LA EMPRESA vy, en general, prestar sus servicios en forma eficiente.
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Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para la
realizacion y ejecucién normal del trabajo que se le encomiende.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefalados y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

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

Reportar e informar inmediatamente al Jefe Inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le
ocurra a las mdaquinas, elementos de trabajo, procesos, instalaciones o materiales de la
Fundacion.

Observar con jefes y compafieros de trabajo una comunicacién sana, amplia, respetuosa y
cordial.

Reportar e informar de inmediato y en forma amplia y detallada a la Gerencia, al Director de
Talento Humano o quien haga sus veces o al Jefe inmediato cualquier acto indecente, inmoral
o de mala fe del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte o no a la Fundacién y al personal
en general.

Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, o quien la Fundacién
designe, sobre cualquier tipo de accidente sufrido durante el trabajo, so pena de perder los
derechos correspondientes.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas ya sea por error o por cualquier otra razon,
lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho, teniendo en cuenta
lo establecido en el Articulo 149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Guardar completa y absoluta reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos
industriales y comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la EMPRESA que conozca por
razén de sus funciones o de sus relaciones con ella.

Usar las maquinas o elementos de trabajo, Utiles, y materias primas sélo en beneficio de la
Fundacidn y en las actividades que le sean propias y con plena lealtad hacia ésta.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la EMPRESA con el fin de obtener de
sus trabajadores puntualidad, asistencia general y para evitar o descubrir maniobras indebidas
que pueda efectuar alguno de ellos.

Observar estrictamente las disposiciones establecidas o las que se establezcan en la EMPRESA
en relacién con la obtencidon de permisos y para avisos y comprobacién de enfermedades,
ausencias y novedades semejantes.

Someterse a las requisas y registros indicados por la EMPRESA , en la forma, dia y hora que ésta
sefiale con el fin de evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento y
perfeccionamiento, organizados e indicados por la EMPRESA dentro o fuera de sus
instalaciones.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejantes adquiridos con la
Fundacion.

Observar cuidadosamente las disposiciones de las autoridades de transito en caso de que la
Fundacidn le confie el manejo de sus vehiculos o en el caso del pago del auxilio de rodamiento
cuando haga uso de su propio vehiculo para el desarrollo de las labores relacionadas con el
contrato de trabajo, igualmente sea respetuoso y garante de las normas de transito. Asi mismo,
el trabajador al recibir el auxilio de rodamiento deberd garantizar ante la EMPRESA la
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documentacién exigida para su legal rodamiento, como lo es el SOAT y la revisién tecno
mecanico cuando el modelo del vehiculo lo requiera.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la EMPRESA siempre que no sufra
desmejoramientos en su salario o en su posicion.

Usar en forma adecuada y de higiene los elementos de proteccién personal, uniformes,
dotaciones o implementos que le suministre la EMPRESA y Unica y exclusivamente durante la
jornada de trabajo.

Evitar cualquier accidon u omisidon que pueda inducir a cualquier persona o entidad a formular
reparos ante la EMPRESA por la conducta y el cumplimiento del trabajador.

Observar estrictamente el conducto regular con sus peticiones, observaciones, sugerencias,
guejas y reclamos, conforme al orden jerarquico establecido por la Fundacion.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de este
mismo Reglamento y de los diversos estatutos y normas de la EMPRESA.

Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacién de la EMPRESA, Unicamente
en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de esta o de los elementos
mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a
concretarse.

Abstenerse de hacer y/o solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a los
compafieros de trabajo, proveedores, clientes, contratistas o cualquier tercero que establezcan
relaciones con la EMPRESA.

Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que pretendan serle dadas por
terceros que establezcan relaciones con la EMPRESA.

Presentar en forma oportuna la relacidon de gastos realizados en desarrollo de sus funciones,
considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder Unica y exclusivamente a
erogaciones realmente practicadas, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o amafiadas.

Seguir estrictamente las indicaciones de seguridad en campo y demds instrucciones sefialadas
en los protocolos, politicas y procedimientos establecidos por la EMPRESA.

Solicitar y obtener autorizacidn previa, expresa y escrita del inmediato superior jerarquico para
retirar de las instalaciones de la Empresa, equipos, documentos o elementos que pertenezcan
a la misma o a terceros que se los hayan confiado o entregado a cualquier titulo.

No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente de las
funciones de la Empresa, sirviéndose de los equipos, Utiles; informacion y/o elementos
suministrados por ésta para obtener con ello un lucro personal.

Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de funciones, el
pago de cuentas y la celebracidn de actos que correspondan a otra dependencia.

No atender durante las horas laborales, ni en las instalaciones de la EMPRESA a vendedores,
promotores u oferentes de bienes o servicios personales o acreedores personales, salvo que
medie autorizacidn expresa y escrita del empleador o sus representantes para estos efectos.
Someterse a los exdmenes médicos ordenados por la EMPRESA con la periodicidad y en las
condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se atenté contra su dignidad o se
viole su intimidad. No se exigird la Prueba del Sida, Abreugrafia Pulmonar y la Prueba de
embarazo (Decreto 559 de 1991, Resolucion 13824 de 1989 y Convenio 111 de la O.1.T).

Los exdmenes médicos ordenados por el empleador serdn subsidiados enteramente por este.
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Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestas por la empresa, para evitar la
sustraccion de mercancia o de cualquier otro bien que pertenezca a la EMPRESA vy/o a sus
trabajadores. Las medidas de control se aplicaran sin lesionar la dignidad del trabajador.
Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacion y documentacion
gue conozca o llegare a conocer perteneciente o referente a la empresa y/o a sus clientes, en
especial la que llegare a conocer en relacidn con las funciones y actividades encomendadas,
obligdndose ademads a no revelar, compartir, difundir, divulgar, publicar, distribuir, comentar,
Analizar, evaluar, copiar o realizar un uso diferente del previsto en el contrato de trabajo y
frente a las personas que exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha
informacidn para el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicard o compartira con
terceras personas, salvo autorizacion previa y escrita por parte del empleador. En este orden
de ideas, el trabajador se compromete a aplicar todas las medidas de seguridad necesarias para
evitar la divulgacidn, fuga o uso no autorizado de la informacién recibida, y acepta que
protegera la informacidn que llegare a conocer con el maximo grado de cuidado y diligencia, so
pena de incurrir en una justa causa de terminacion del contrato de trabajo; sin que dicha
sancion impida a la empresa la posibilidad de emprender en contra del trabajador las acciones
legales ya sea desde el punto de vista laboral, civil, comercial y/o penal, buscando entre otras
el resarcimiento de los perjuicios causados.

Para efectos del cumplimiento de esta obligacidon especial, se entendera por informacion
confidencial, toda la informacidon técnica, comercial, estadistica, financiera, referente a
conocimientos, investigaciones, métodos, disefos, arquitecturas, estrategias y procesos
relacionada con las operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas
presentes y futuras que el empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus
clientes, y en general cualquier informacion relacionada con el know how y good will o con el
objeto y la actividad de la empresa. Asi mismo tiene el caracter de confidencial, la informacién
que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas, bases de datos,
software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad, entre otros, en los
cuales el trabajador llegare a tener participacion o simple tuviere conocimiento.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar al trabajo de cada uno de sus
subalternos, con el fin de realizar la produccién dentro de las normas de la Fundacion y en la
calidad por ella exigida.

Aplicar la politica, los reglamentos, las normas y procedimientos de la Fundacidn, asi como
también las disposiciones legales y demas regulaciones.

Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus drdenes.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

Prestar plena colaboracién a la Fundacidn y, en especial, a los demas supervisores, jefe de
diversos niveles y Directivos de la Fundacion.

Impulsar el trabajo en equipos, estimulando la cooperacion de todo el personal.

Los lideres de area, tienen bajo sus obligaciones, dar ejemplo con su propia conducta.

Las demas que se deducen del caracter que todo Jefe tiene como empleado de direccién y de
especial confianza en la EMPRESA.

Dar estricto cumplimiento con la jornada de trabajo asignada, tanto a la hora de ingreso como
a la hora de egreso y los recesos otorgados por la Fundacidn para la toma de alimentos.
Informar sin falta a sus jefes, sobre hechos u omisiones de cualquier persona, si ello tiene alguna
relacidn con la seguridad y buena marcha de la Fundacion.
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Supervisar que el vehiculo cumpla con las condiciones de mantenimiento y revisién tecno
mecdanica del vehiculo, la conducta se agravara mas si el colaborador recibe un auxilio de
rodamiento por las labores que desarrolle en su propio vehiculo, pues con la suscripcion de
dicho documento, se compromete a mantener en dptimas condiciones dicho automotor.

Usar el casco y chaleco reglamentario cuando el desplazamiento para la realizacién de las
labores al servicio de la EMPRESA se realice en motocicletas. Asi mismo debe portar todos los
elementos de proteccidn personal que busquen mitigar en la mayor medida de lo posible, dafios
a la salud e integridad del colaborador en eventuales accidentes de transito.

Evitar, prevenir e impedir la pérdida y/o desperdicio de materias primas y cualquier otro
elemento o materiales de propiedad de la EMPRESA.

Seguir estrictamente las indicaciones de seguridad en campo y demads instrucciones seialadas
en los protocolos, politicas y procedimientos establecidos por aREMPRESA..

Asistir obligatoriamente el servicio médico cuando se sientan mal de salud y dar aviso oportuno
a su lider inmediato o algun representante de LA EMPRESA.

Tramitar y transcribir las respectivas incapacidades por la EPS donde se encuentre afiliado, ya
gue no serd una justa causa las incapacidades que presente por médicos particulares.
Conservar una conducta decorosa y ajustada a las sanas normas de convivencia dentro de las
instalaciones de la EMPRESA y/o en aquellos lugares a donde se deba desplazar el trabajador
con ocasion de sus labores y/o en representacién de la Fundacion, por lo que las
manifestaciones de afecto, no son permitidas.

No hacer uso de conocimientos informales, en su propio cuerpo, en el de algin companero de
trabajo, proveedor, cliente o contratista para tratar heridas o lesiones que se presenten en
campo por ejercicio de la labor o por cualquier otra circunstancia. Siempre debe acudirse ante
la entidad promotora de salud o ante el personal de la salud idéneo para tratar cualquier tipo
de herida o lesidn en el cuerpo humano. Esta obligacién se extiende también a dejarse practicar
de algln compafiero de trabajo cualquier tipo de intervencion médica.

No prestarse para actividades que se salgan de los lineamientos entregados por la EMPRESA ni
desacatar las directrices, instrucciones, procedimientos internos para el desarrollo de las
labores.

No entregar elementos, insumos, materiales a personas no beneficiarias o inscritas en los
proyectos de la Fundacion.

Incurrir en cualquier falta u omision en el cuidado, reporte y/o entrega inmediata de dineros,
cheques, documentos y/o efectos de comercio que el TRABAJADOR reciba, tenga en su poder
y/o maneje en su labor, o disponer de ellos en su propio beneficio o en el de terceros, o no
rendir cuentas claras y oportunas de tales valores.

Permitir las pruebas de confiabilidad y control dispuestas por LA EMPRESA durante la ejecucion
del contrato, como lo son, pero sin limitarse, pruebas de alcoholimetria, alcoholaria o de
consumo de sustancia psicoactivas (spa), poligrafo y ocupacionales durante cualquier momento
dentro de la vigencia del contrato.

Escuchar la musica personal a un nivel adecuado de volumen, de modo tal que no incomode o
interfiera con las labores de sus compafieros de trabajo

Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de calidad,
puntualidad, preparacion, contenido, cuidado y pericia que le sefiale LA EMPRESA o los que su
oficio le imponga.

Cumplir con las metas que peridédicamente LA EMPRESA le seiiale.
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Presentar por escrito en forma oportuna y puntual los informes de cualquier tipo que le solicite
LA EMPRESA o sus representantes.

Asistir y participar activamente en los programas y actividades especiales de LA EMPRESA,
independientemente de su fecha, dia u hora, tales como sesiones solemnes, jornadas de
crecimiento, institucional, evaluacién de rendimiento, evaluacién institucional y cualquier otro
tipo de celebraciones y eventos, prestando su concurso para la organizacidn y éxito de tales
realizaciones.

Llevar a cabo reemplazos de otros TRABAJADORES ausentes, en todas sus funciones, segln se
lo comunique LA EMPRESA o sus representantes, y en caso de ausentarse, comunicar
oportunamente a LA EMPRESA o a sus representantes tal situacién.

Emplear los servicios informaticos de LA EMPRESA para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la labor contratada. Absteniéndose de emplearlo para temas,
como el uso del Chat, correos electrdonicos, juegos, cadenas, paginas Web y demas
herramientas informativas, distintas a las necesarias para el buen desempefio laboral.
Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios, MISION, y VISION de
LAEMPRESA,

Los demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de
este reglamento, o de las asignadas por LA EMPRESA, al TRABAJADOR, en los estatutos de LA
EMPRESA.

PARAGRAFO. FALTAS GRAVES. El incumplimiento de las anteriores obligaciones por parte del
TRABAJADOR sera calificado como falta grave y podra dar lugar a una sancién disciplinaria, inclusive
la terminacion unilateral del contrato de trabajo.

ARTICULO 98- OBLIGACIONES ESPECIALES PARA ALGUNOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA. A
continuacién, se enumeran las obligaciones especiales para los lideres, ademas de las obligaciones
que rigen para los demas TRABAJADORES:

La obediencia y especial fidelidad para con LA EMPRESA.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus
subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los TRABAJADORES dentro de las
normas de LA EMPRESA y en la calidad y cantidad por ella exigida.

Dar a conocer y hacer cumplir la normatividad del sector de la economia al cual pertenece LA
EMPRESA.

Mantener la disciplina dentro del grupo de trabajo puesto a su disposicion.

Consultar a sus superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.

Prestar plena colaboracion al Equipo administrativo de LA EMPRESA para que se tramiten, en
forma debida y oportuna, los asuntos relativos al manejo del personal de LA EMPRESA a su
cargo.

Dar buen ejemplo con su propia conducta.

Velar por la seguridad del personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los TRABAJADORES
utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacion personal y de elementos de
proteccion personal suministrados por LA EMPRESA.

Formular procesos de actualizacién que subsanen los procedimientos administrativos,
comerciales y operativos que se encuentren en desuso o aquellas soluciones que indiquen la
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manera como pueden cambiarse esos mismos procedimientos, a fin de ser mas agiles,
eficientes y de calidad, que se ajusten a la realidad de LA EMPRESA vy al sector de la economia
al que pertenece.

Informar oportunamente y por escrito, a la oficina del equipo administrativo, sobre las faltas
cometidas por cualquier TRABAJADOR a su cargo, a fin de que, previo al procedimiento
establecido en la ley, convencion, pacto colectivo, laudo arbitral, estatutos internos o normas
del presente Reglamento Interno de Trabajo, se impongan las sanciones a que hubiere lugar de
acuerdo con la gravedad de la falta.

Mantener reserva de la informacion de los procesos de evaluacion del personal a su cargo.
Mantener reserva de la informacidon que se trate en los diferentes drganos colegiados de
gobierno de LA EMPRESA.

Desarrollar los cursos que le sean asignados en el horario establecido.

Planificar, hacer, verificar e implementar los respectivos indicadores de gestidon solicitados por
LA EMPRESA.

Atender con rigurosidad el proceso de evaluacion del desempefio laboral de los
TRABAJADORES a su cargo.

En guarda de los principios éticos de LA EMPRESA, abstenerse de solicitar o recibir préstamos
o dadivas de clientes, entidades administrativas o cualquier tercero.

Entregar, tanto a LA EMPRESA como a TRABAJADORES, el resultado de sus evaluaciones en las
fechas previstas en los respectivos cronogramas empresariales y/o calendario empresarial
vigente.

El hecho de no legalizar con los debidos soportes documentales los dineros recibidos por LA
EMPRESA para sufragar gastos autorizados de cualquier indole dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la culminacion del evento o actividad para los cuales le fueron entregados.

Todas las demas obligaciones y deberes contenidas en la ley, en los estatutos, reglamentos vy,
en general, en los demas documentos expedidos por LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. FALTAS GRAVES. El incumplimiento de las anteriores obligaciones por parte del
TRABAJADOR serd calificado como falta grave y podrd dar lugar a una sancién disciplinaria,
inclusive la terminacién unilateral del contrato de trabajo.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 99- PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA. Son prohibiciones para LA EMPRESA:

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:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los

casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.
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b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema
de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades
de éstos, sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.
Despedir sin justa causa comprobada a los TRABAJADORES que les hubieren presentado pliego
de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con
ocasion de sus nombres identitarios, orientacidon sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el
racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o
promover practicas discriminatorias hacia las personas TRABAJADORAS que se identifiquen con
otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
gue no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.
Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de la TRABAJADORA a llevar a cabo estas labores no puede
ser razon para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es
obligacion de LA EMPRESA garantizar la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo
acorde con su estado.
Discriminar a personas TRABAJADORAS victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.
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Despedir o presionar la renuncia de las personas TRABAJADORAS por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas TRABAJADORAS para dejar el ejercicio de
su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.
Despedir o presionar la renuncia de las personas TRABAJADORAS por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 100- PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES. Son prohibiciones para los
TRABAJADORES:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Revelar cualquier informacién que tenga la connotacidn de reservado o confidencial dentro de
la empresa, bien sea sobre aspectos administrativos, financieros, de proyectos, invenciones
entre otros, incluso posterior a su desvinculacidon y de manera indefinida en el tiempo

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

Sustraer del establecimiento o sedes de LA EMPRESA los Utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados, sin permiso de LA EMPRESA.

Conservar armas de cualquier tipo, en el lugar de trabajo, excepto aquellas que puedan ser
llevadas por los vigilantes con la autorizacién legal correspondiente.

Retirarse de LA EMPRESA o abandonar el trabajo durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacién o permiso del jefe inmediato o supervisor respectivo.

Ejecutar actos de violencia, amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar el respeto de cualquier
forma a sus superiores, subalternos, companeros de trabajo, proveedores, clientes o a quienes,
por razdn de negocios u otra causa, circunstancia o motivo, estuvieren en los predios, oficinas
o instalaciones de LA EMPRESA o fuera de ella.

Cualquier accidon u omisiéon deliberada tendiente a entorpecer o dilatar la normal prestacion del
servicio.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes.

Consumir licor, estupefacientes, narcoticos, drogas enervantes o sustancias psicotrépicas en el
trabajo o lugares publicos, en ejercicio de sus funciones o en representacion de LA EMPRESA.
Mantener, dentro de LA EMPRESA y en cualquier cantidad, licores embriagantes o tdxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto
semejante.

Fumar en el lugar donde se preste el servicio y/o en sitio(s) donde, por razones de seguridad,
esté prohibido hacerlo, salvo en los sitios expresamente autorizados por escrito.

Ejecutar, en el lugar de trabajo, actos que atenten contra la moral o las buenas costumbres.
Disminuir el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea participe o no en ellas
Ocupar las horas de trabajo a actividades personales o la atencidn a terceros que no tengan
vinculacion con LA EMPRESA o que no requieran un servicio de ésta.

Llegar tarde al trabajo y/o no estar dispuesto en el sitio de trabajo a la hora en que inicia la
jornada laboral y cuando aplique, portando el uniforme completo, entiéndase por tal la dotacién
de calzado y vestido de labor y/o de seguridad industrial, necesarias para el cumplimiento de la
labor
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34,

Dormir dentro de las instalaciones de la empresa o de alguno de sus clientes, bien sea durante
la jornada laboral o asi la misma ya haya culminado.

Borrar o hacer cualquier alteracién o dafio en su carné o cualquier otra herramienta de trabajo
dada por LA EMPRESA con ocasién de sus labores.

Hacer mal uso o engafiar a la EMPRESA para obtener préstamos de cualquier indole o para
acceder a liquidaciones parciales de cesantias.

Vender o prestar, su uniforme de trabajo para quienes tienen derecho a dotacién, o cualquier
herramienta de trabajo que hubiera sido entregado por LA EMPRESA.

Sustraer de LA EMPRESA Utiles de trabajo, materias primas, equipos, herramientas, activos fijos
sin contar con la debida autorizacion.

No utilizar las herramientas de trabajo, dotacion y/o elementos de proteccidn personal para
desempenar las funciones propias del cargo para el que el trabajador fue contratado.

Manejar u operar vehiculos, equipos, maquinaria o elementos de trabajo, o cualquier otro
elemento de trabajo o que se encuentre dentro de las instalaciones de LA EMPRESA que no se
les haya asignado, o para lo cual no tiene la debida autorizacion.

Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la EMPRESA y/o durante la jornada de trabajo sin
la debida autorizacion.

Guardar los documentos, materiales, herramientas y/o equipos de trabajo en lugares distintos
a los determinados para el efecto, generando con ello retardo o la no ejecucién de las labores.
Usar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radio, libros, revistas, prensa, juegos,
iPad, celulares y otros elementos similares.

Para el drea administrativa opera la misma prohibicidon anterior cuando el dispositivo no es
necesario para realizar su trabajo o ejecucién de funciones.

Configurar en su computador programas no licenciados o no autorizados por escrito por el area
responsable de LA EMPRESA aun cuando ellos sean Freeware o de libre circulacion.
Configurar, bajar de la red o abrir programas de chateo redes sociales, paginas de Internet,
archivos de musica, fotos o peliculas o cualesquiera otros, cuyo contenido no represente un
beneficio directo para LA EMPRESA.

Utilizar cualquier medio de transporte de archivos en el computador sin autorizacién vy
supervisién del drea encargada.

Intervenir equipos computacionales o periféricos sin estar autorizado, o modificar las
configuraciones de los mismos.

Acceder a cuentas o redes sin autorizacidn y/o prestar o solicitar usuarios o contrasefias de
companieros de trabajo para cualquiera que sea su fin.

No resguardar adecuadamente contrasefias que le sean asignadas.

Bloquear sistemas o programas o borrar datos de propiedad de LA EMPRESA. sin la debida
autorizacién.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes; ser sorprendido en uno de estos estados en los lugares de trabajo o durante la
jornada laboral. En caso de que la Empresa considere que un trabajador se encuentra en estas
circunstancias, podra solicitarle que se realice los exdmenes médicos (Alcoholemia: Prueba que
mide la concentracion de alcohol en la sangre; Alcoholimetria: Prueba que mide el grado de
alcohol en el aire expirado y pruebas de sangre para detectar el consumo de narcdticos o drogas
enervantes) y cientificos para comprobar su estado.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,
43.

a4,

45,

46.

47.

48.

49,
50.

51.

Igualmente podra ordenarsele que se retire de las instalaciones de LA EMPRESA cuando a juicio
de la misma, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus companieros de
trabajo o las instalaciones o equipos de LA EMPRESA.

No informar a LA EMPRESA, si por prescripcion médica debidamente certificada por médico
tratante, debe consumir algin medicamento que pueda alterar la coordinacién psicomotora o
psicoldgica del trabajador durante la jornada laboral. Esto, por cuanto la empresa en atencién
a los deberes de cuidado por sus trabajadores, debe revisar la situacién con su médico laboral
para establecer las restricciones laborales a que haya lugar y reportar las recomendaciones que
sean del caso a los respectivos lideres de drea.

Vender en las instalaciones de LA EMPRESA y a sus empleados bebidas embriagantes, narcéticas
o drogas enervantes o sustancias psicoactivas.

Fijar, remover o dafar informaciéon o material de las carteleras o colocar avisos de cualquier
clase en la dependencia de LA EMPRESA sin previa autorizacion del Gerente o destruir o dafiar
de cualquier forma las existentes.

Utilizar en la comunicacién interpersonal sobrenombres, términos despectivos o peyorativos,
tanto para dirigirse a sus superiores como a companeros de trabajo, clientes o usuarios de los
servicios de LA EMPRESA.

Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo ingresando a la empresa cualquier tipo de
elementos que pongan en riesgo la seguridad de las personas o instalaciones.

Consumir en horas de labor y/o en horarios de descanso, bebidas embriagantes, narcéticas,
drogas enervantes o sustancias psicoactivas no recetadas por el médico tratante.

Presentarse a trabajar enguayabado(a) o con tufo.

Fumar en los puestos de trabajo, dreas comunes y demds instalaciones locativas de LA
EMPRESA.

Utilizar un lenguaje verbal y corporal inadecuado y participar en acciones o situaciones que
vayan en contra de la moral de LA EMPRESA y sus trabajadores. Atemorizar, amenazar, ofender,
coaccionar y/o intimidar a algiin compafiero de trabajo dentro o aln fuera de las dependencias
de LA EMPRESA, o agredirle de palabra o de hecho, o faltarle al respeto con gestos, sefias o
palabras insultantes.

Redactar, suscribir, distribuir, o enviar comunicaciones internas o externas en las que se
critique, ataque o de cualquier forma se ponga en tela de juicio o desacredite la idoneidad de
los productos, servicios o procesos de LA EMPRESA o de sus clientes o la calidad e idoneidad de
las personas que laboran para ellos individualmente o en conjunto.

Abusar del servicio telefénico de LA EMPRESA para realizar llamadas telefdnicas de caracter
personal.

Ser autor, complice, auxiliar o encubridor de cualquier falta laboral o delito que vaya en contra
de LA EMPRESA, sus superiores o companeros de trabajo.

Cobrar salario, trabajo extra, prestaciones, viaticos y gastos frente a los que realmente no tenga
derecho.

Cualquier falta de honradez contra LA EMPRESA, sus superiores o companeros de trabajo.
Efectuar negociaciones para las cuales no esté autorizado. La conducta se agravara en caso que
emplee el nombre, logo o cualquier insignia de LA EMPRESA.

Acosar sexualmente a otro trabajador. Se entiende por acoso sexual los requerimientos de
cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo. No obstante, lo anterior ninglin trabajador, durante
las horas de trabajo, podra efectuar a otros requerimientos sexuales consentidos o no.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

ncurrir en cualquier conducta constituyente de acoso laboral conforme a la Ley 1010 de 2016.
Presentar documentos o comprobantes falsos y hacer enmendaduras o adulteraciones en estos
mismos para cualquier efecto durante su relacidn laboral.

Ningun TRABAJADOR de LA EMPRESA que por razén de su cargo intervenga en compras,
licitaciones, adjudicaciones o celebracion de contratos de toda indole podra tener negocio de
beneficio personal con personas u organizaciones comerciales que suministren productos o
servicios a LA EMPRESA.

Ningtin TRABAJADOR de FUNDACION LUKER podrd aceptar dinero, obsequios, gastos de viaje,
de subsistencia o de inversion, o el libre uso de vehiculos de persona alguna natural o juridica
que suministre o trate de suministrar productos o servicios a FUNDACION LUKER.

Atender en forma desatenta o descomedida a las personas o clientes que utilizan los servicios
de LA EMPRESA.

Ingresar a las dependencias de LA EMPRESA, sin permiso del jefe inmediato o fuera de los
horarios autorizados.

Usar la infraestructura, instalaciones, utiles, herramientas, equipos, vehiculos de LA EMPESA en
objetivos distintos del trabajo contratado

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las
maquinas, equipos, edificios o espacios de trabajo de LA EMPRESA.

Obstaculizar o impedir de cualquier forma el correcto funcionamiento de las cdmaras de
vigilancia que se instalen en los espacios publicos al interior o exterior de la planta de LA
EMPRRESA.

No asistir a las citas y/o exdamenes médicos ocupacionales programados por la empresa, o no
someterse a los tratamientos prescritos por el respectivo médico de la EPS o de la ARL que
busquen el restablecimiento o conservacion de la salud.

Acceder por cualquier medio a las cdmaras de vigilancia o al contenido de estas sin previa
autorizacién de los directivos o personas competentes para ello.

No acatar las ordenes o instrucciones que se impartan sobre seguridad o vigilancia de las
instalaciones.

Incumplir las normas establecidas en el reglamento de higiene y seguridad industrial de LA
EMPRESA.

No cumplir con las incapacidades médicas prescritas, reubicaciones o restricciones médicas,
remunerados o no, durante dichos periodos; falsificar, alterar o enmendar incapacidades
médicas propias o de otros trabajadores.

Tratar de hacer aparecer como accidente de trabajo lo ocurrido fuera del lugar de trabajo
Engafiar al empleador ejecutando indebidamente sus laborales para cualquiera que sea su fin.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

Recibir dinero o cualquier beneficio en razéon de sus funciones asi no cause detrimento
patrimonial a la compaiiia.

Alterar o modificar los tramites administrativos de atencién al publico, sin autorizacion previa
del jefe inmediato.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato que desarrolla, de las Leyes o
Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida LA EMPRESA en concordancia
con el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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80.

81.

82.

83.
84.
85.

86.

Encender veladoras, u otros objetos similares en cocinas, bodegas, y en general en las
instalaciones de LA EMPRESA.

Transportar en los vehiculos que utiliza para ejecutar la labor y durante la jornada de trabajo,
pasajeros o acompanantes, que no hayan sido autorizados por LA EMPRESA o sus
representantes aun asi sean los vehiculos propios del TRABAJADOR durante la jornada laboral.
Delegar o permitir a terceros, sin importar el motivo, la conducciéon del vehiculo que utiliza para
ejecutar la labor y durante la jornada de trabajo, salvo autorizacion de LA EMPRESA.

Conducir los vehiculos que utiliza para ejecutar la labor y durante la jornada de trabajo, en
estado de embriaguez y/o bajo los efectos de narcdticos o drogas enervantes.

Conducir vehiculos que utiliza para ejecutar la labor sin licencia; o con documentos vencidos o
adulterados.

Desviarse de la ruta asignada, sin expresa autorizacion.

No registrar en LA EMPRESA su domicilio, residencia y direccion, y/o no dar aviso inmediato de
cualquier cambio que ocurra en ellos.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de LA
EMPRESA, ya sea para terceros o para beneficio propio.

Suministrar a extranos, sin autorizacidn expresa, datos relacionados con la organizacién, con la
produccién o con cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones o mejoras hechos por EL TRABAJADOR o con intervencién de él, durante la
vigencia del contrato, y que tengan relacion con las labores o funciones que aquél desempefia.
Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacién o realizacién de paros, ceses o
suspensiones del trabajo que no se ajusten a las disposiciones legales vigentes y a los tramites
ordenados por el Cédigo Sustantivo de Trabajo, sea que se participe o no en ellos.

Ejecutar defectuosamente el trabajo.

Realizar actividades de maquillajes y manicures en horas de trabajo

Inducir en error a LA EMPRESA sobre su informacion personal, domicilio, residencia, direccién
de correo electronico, teléfono, nimero de WhatsApp, condicién de salud, estado civil,
conformacion del nucleo familiar, condicién de acudiente de menores de edad en instituciones
educativas a fin de beneficiarse fraudulentamente del otorgamiento de permisos y licencias
legales.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato que desarrolla, de las Leyes o
Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida LA EMPRESA en concordancia
con el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. En caso de que el TRABAJADOR incurra en alguna de las anteriores prohibiciones,
dicha actuaciéon u omisidn sera calificada como falta grave y podrd dar lugar a una sancion
disciplinaria, inclusive la terminacién unilateral del contrato de trabajo.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 101-DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA. LA EMPRESA, como titular de la potestad
disciplinaria, en la investigacion por faltas atribuibles a sus TRABAJADORES, procederd de
conformidad con los principios, normas sustantivas y procedimentales previstos en el Contrato de
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Trabajo, Cddigo Sustantivo del Trabajo, Reglamento Interno y demds disposiciones que los
modifiquen, complementen o sustituyan.

ARTICULO 102- CALIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas se califican en leves y graves, cuando se
presente una violacidn de las obligaciones legales, contractuales, convencionales o reglamentarias
por parte del TRABAJADOR.

ARTICULO 103- FALTA LEVE. Las faltas leves son aquellas que, aunque contravienen las normas de
LA EMPRESA, no revisten una gravedad que afecte significativamente el normal desarrollo del
trabajo.

ARTICULO 104- FALTA GRAVE. Se entenderd por falta grave la accién o comportamiento inadecuado
por parte de un TRABAJADOR que atenta contra la Ley, el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), el
contrato de trabajo, las politicas y manuales de la organizacion, y/o el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, generando impactos considerables a la organizacién al
afectar el correcto fluir del proceso, costos, calidad y resultados del negocio, ademas aquellas faltas
que por su gravedad evidencian ausencia de valores e incumplimiento de las obligaciones y
prohibiciones establecidas en el presente Reglamento Interno.

ARTICULO 105- IMPOSICION DE SANCIONES. Para la imposicidon de sanciones, LA EMPRESA
procederd de acuerdo con la ley vigente, y lo previsto expresamente en el presente reglamento;
respetando y garantizando en todo momento el debido proceso del TRABAJADOR.

ARTICULO 106- CLASES DE SANCIONES. Las sanciones que podrd imponer LA EMPRESA a sus
TRABAJADORES consistirdn en amonestaciones escritas, multas y suspensiones del Contrato de
Trabajo:

1. MULTA. Se aplica Unicamente cuando la falta corresponde a llegadas tardias o ausencias al
trabajo sin excusa suficiente, y consiste en el descuento de la quinta parte (20%) del salario
diario. Los dineros que se descuentan al TRABAJADOR por este concepto deben destinarse para
premios o regalos de los TRABAJADORES de la organizacién. Ademds de la multa, LA EMPRESA
podra descontar del salario del TRABAJADOR el tiempo dejado de laborar.

2. AMONESTACION ESCRITA. Si al considerar que la conducta realizada por EL TRABAJADOR no
se ajusta al comportamiento ideal que deberia mantener durante la ejecucion de las actividades
laborales y se observa que no existe antecedente disciplinario por el mismo hecho o
relacionado, se considera procedente dicha medida. La amonestacién escrita es la
consecuencia disciplinaria comun frente a la falta, siempre y cuando no exista ningun tipo de
antecedente disciplinario del TRABAJADOR o de la valoracién de la conducta se desprenda la
aplicacion de esta sancion.

En caso de que la sancién sea una amonestacién escrita y EL TRABAJADOR reincida en la

conducta, la nueva sancién no podra ser inferior a la suspensién del contrato de trabajo por un
periodo de hasta ocho (8) dias.
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3. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Aplica cuando la conducta realizada por EL
TRABAJADOR no se ajusta al comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la
ejecucién de las actividades laborales, se observa que existe mérito para suspender el contrato
de trabajo por su gravedad. La suspensidn del contrato de trabajo, por la primera vez, serd de
hasta ocho (8) dias, y a partir de la segunda vez podra ser de hasta dos (2) meses.

ARTiICULO 107- REGLAS PARA DETERMINAR LA SANCION. Las sanciones descritas anteriormente se
impondran atendiendo a los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

La afectacion del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a LA EMPRESA.

La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

El nivel de riesgo laboral al que se expone el TRABAJADOR, asi como aquel al que expone a
otros TRABAJADORES o a LA EMPRESA.

9. Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta.

®NOU R WNR

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 108-LA EMPRESA dard aplicacién al siguiente procedimiento disciplinario laboral
interno, el cual se encuentra redactado conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, y en observancia de los
preceptos constitucionales, legales y reglamentarios.

ARTICULO 109- LA EMPRESA garantizard en todas las actuaciones disciplinarias la aplicacién del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia,
in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de
las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non
bis in idem (art. 115 del CST).

ARTICULO 110- Este procedimiento consistird en:

1. La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al TRABAJADOR o
TRABAJADORA, en donde se incluya:

1.1. Laindicacidn de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser
por escrito.
1.2. El traslado al TRABAJADOR o TRABAJADORA de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.
2. La indicacion de un término durante el cual el TRABAJADOR o TRABAJADORA pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
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10.

considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a cinco
(5) dias habiles siguientes a la notificacion.

La determinacion por parte de LA EMPRESA con respecto a si esta diligencia se realizara de
forma verbal o escrita.

Esta comunicacion se podra remitir de manera fisica o mediante correo electrénico en los datos
de contacto previamente suministrados por el trabajador o al correo suministrado por LA
EMPRESA.

En caso de que la defensa del TRABAJADOR frente a los hechos, conductas u omisiones que
motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribira la versién o descargos
rendidos por el TRABAJADOR.

DESCARGOS ESCRITOS. Cuando se soliciten los descargos escritos el equipo administrativo
dejara constancia escrita del recibido de los mismos.

Entre la citacién a descargos vy la diligencia de descargos, se establecera un tiempo suficiente
para que el TRABAJADOR pueda preparar su defensa, el cual es de cinco (05) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la comunicacién o notificacion de la citacién al
TRABAIJADOR, segun la gravedad o complejidad del asunto. En el caso de los descargos escritos,
la informaciéon aqui contenida se expondra en la citacion.

Si el TRABAJADOR en sus descargos solicita la practica de pruebas adicionales, el Equipo
administrativo decidird sobre la pertinencia de las mismas, ordenando su practica, de ser el
caso. De igual manera, LA EMPRESA podrd ordenar aquellas pruebas que considere pertinentes
en aras de esclarecer los hechos acontecidos, con el fin de tomar la decisién final. Todas las
pruebas practicadas deberan ser trasladadas al TRABAJADOR para que, como parte del derecho
a la defensa y el debido proceso, este se pronuncie sobre estas.

LA EMPRESA, si asi lo considera conveniente, podra citar al TRABAJADOR para ampliaciones de
la diligencia de descargos, en donde tanto TRABAJADOR como LA EMPRESA podran aportar
pruebas relativas a lo que fue objeto de ampliacidn, y en el evento de negarse u oponerse a
dicha ampliacién, se entiende que el TRABAJADOR renuncia a su derecho de defensa y
contradiccidn.

Surtida la diligencia a través de la cual el TRABAJADOR hizo su defensa, el equipo administrativo
emitird un pronunciamiento oficial en el término que este asi lo estime, respetando el principio
de inmediatez, donde se realizara:

10.1. El  pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.
10.2. De ser el caso, la imposicién de una sancidn proporcional a los hechos u omisiones

que la motivaron.
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11. El TRABAJADOR podra impugnar la decisién, a mas tardar dentro del dia habil siguiente a la
comunicacién de la decisién sancionatoria.

12. El recurso de apelacién sera resuelto por la Gerencia.

PARAGRAFO 1. En caso de que la notificacién se surta mediante el correo electrénico institucional
y/o el personal, o por cualquier medio tecnolégico que haya autorizado el TRABAJADOR en su
contrato de trabajo, se entenderd la notificacién surtida por el envio del correspondiente correo
electrdnico.

PARAGRAFO 2. Si el TRABAJADOR o TRABAJADORA se encuentra afiliado a una organizacién
sindical, podra estar asistido o acompafiado por hasta dos (2) representantes del sindicato que
sean TRABAJADORES de LA EMPRESA y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y
estos tendrdn el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y
debido proceso del TRABAJADOR sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 3. El TRABAJADOR con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables
gue garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, siempre y cuando el TRABAJADOR cuente con estas herramientas a
disposicion.

PARAGRAFO 5. En el evento en que el TRABAJADOR tenga una justa causa para no presentarse
después de haber recibido la notificacion, se suspenderd el proceso, el cual se reanudara el dia
siguiente a la finalizacién de la justa causa.

ARTICULO 111- SUSPENSION PROVISIONAL. TRAMITE. Durante la investigacién disciplinaria o en el
proceso disciplinario, La Direccion juridica y administrativa podrd ordenar motivadamente la
suspensidn provisional de actividades por parte del TRABAJADOR, siempre y cuando se evidencien
serios elementos de juicio que permitan establecer que la continuidad en el desarrollo de las
actividades del TRABAJADOR posibilita la interferencia de este en el tramite de la investigacidn o
gue continle cometiéndola o que la reitere.

Asi mismo, podra disponerse la suspension provisional de las actividades del TRABAJADOR ante
posibles violaciones a los derechos de beneficiarios, de otros TRABAJADORES o de terceros
relacionados con la organizacién y/o afectados, asi como cuando se genere riesgo para la
integridad, seguridad o adecuada prestacion del servicio, o se pongan en peligro los bienes,
recursos o intereses de LA EMPRESA.

El término de la suspensién provisional sera maximo de un mes o el tiempo de la duracién del
proceso disciplinario, prorrogable por un mes mds. Cuando desaparezcan los motivos que dieron
lugar a la medida, la suspension provisional debera ser revocada en cualquier momento por el La
Direccidn juridica y administrativa.
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PARAGRAFO. La suspensién establecida en el presente articulo podra surtir los efectos sefialados
por el articulo 51 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 112- REINTEGRO DEL SUSPENDIDO. Quien hubiere sido suspendido provisionalmente
sera reintegrado a su cargo y tendra derecho al reconocimiento y pago de la remuneracidn dejada
de percibir durante el periodo de suspensién, cuando la investigacion termine con decisidn
absolutoria, o decisidn de archivo o de terminacidn del proceso.

ARTICULO 113-No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite seialado en este capitulo.

ARTICULO 114- Los TRABAJADORES que tienen a su cargo labores comerciales o cumplimiento de
metas definidas reconocen y aceptan que, dada la naturaleza de su cargo, estan obligados a cumplir
con las metas que le sean asignadas y debidamente socializadas por LA EMPRESA, dentro de los
plazos y condiciones establecidos. El incumplimiento injustificado de dichas metas constituird una
falta grave y podra dar lugar a un proceso disciplinario, el cual podra derivar en la imposiciéon de
sanciones o incluso en la terminacién del contrato de trabajo, de conformidad con lo previsto en el
numeral 6 del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

ARTICULO 115- PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE. Los reclamos de los trabajadores
se haran ante el cargo de: COORDINADOR ADMINISTRATIVO o quien haga sus veces, quienes oiran
y resolveran en justicia y equidad.

Las reclamaciones podran presentarse de forma verbal o escrita.

CAPITULO XIX
JUSTAS CAUSAS PARA DAR TERMINADO UNILATERLAMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 116- CAUSALES.
A. Para LA EMPRESA:

Serdn justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo sin
indemnizacién por parte de LA EMPRESA, las sefialadas por el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el contrato individual de trabajo, el presente reglamento y demas politicas de LA
EMPRESA; ademas de las que se especifican a continuacion como faltas graves adicionales a las
previamente establecidas en el presente reglamento o contrato de trabajo:

1. La falta total o parcial del TRABAJADOR a la jornada de trabajo, sin justificacion valida,
inmediata y oportuna.

2. Lasustraccion o el ocultamiento de materiales de trabajo, documentos, implementos, bienes,
informacidon o activos sin autorizacion de LA EMPRESA, ya sea de esta o de clientes,
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10.

11.

12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

proveedores, visitantes, terceros interesados o compafieros de trabajo, o la utilizacién de estos
para fines diferentes a los empresariales.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de LA
EMPRESA sin autorizacion.

Revelar asuntos de caracter reservado, secretos técnicos, comerciales o administrativos en
perjuicio de LA EMPRESA.

Incurrir en actos de deslealtad en contra del personal de LA EMPRESA, en especial de sus
superiores, ya sea de cardcter comercial o de cualquier otra indole y magnitud.

Realizar actos discriminatorios, de acoso laboral, acoso y violencia sexual, y los que atenten
contra los derechos fundamentales de los TRABAJADORES.

La violacién de cualquier norma contenida en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

No someterse oportunamente a los exdmenes médicos prescritos por las autoridades y/o por
LA EMPRESA, y no utilizar permanentemente los implementos indispensables destinados a la
prevencion de accidentes o de enfermedades profesionales y al tratamiento médico.

Todo acto inmoral o delictuoso que EL TRABAJADOR comete en el establecimiento o lugar de
trabajo, o durante el desempefio de sus funciones.

Incurrir en cualquier acto que constituya falta de honradez del TRABAJADOR con respecto al
personal de LA EMPRESA, sus proveedores y clientes, sin consideracién del objeto o la cuantia.
No tratar con respeto e imparcialidad a los proveedores de servicio, clientes, contratistas y/o
partes interesadas de LA EMPRESA.

Presentarse a laborar bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas.

Ingerir o consumir dentro de LA EMPRESA o mientras estd trabajando alcohol o sustancias
psicoactivas.

Portar dentro de LA EMPRESA alcohol o sustancias psicoactivas.

El abandono por parte del TRABAJADOR del sitio de trabajo sin justa causa y sin el permiso de
sus superiores.

Agredir de palabra o de hecho a compafieros, clientes o no atenderlos con cuidado, respeto,
esmero y agrado que requieran los servicios que preste el establecimiento.

Obtener o tratar de obtener mediante informacién o documentos falsos y/o inexactas
liguidaciones parciales de cesantias o pago de cualquier otro crédito social o personal.

Sacar de las dependencias de LA EMPRESA, sin autorizacidn escrita de la misma, herramientas,
enseres, equipos, implementos, articulos y/o documentos pertenecientes a ésta, aunque sea
sin animo de apropidrselos.

Negarse a observar el conducto regular, o a cumplir las suspensiones disciplinarias que se le
impongan.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro o riesgo su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las
maquinas, vehiculos, herramientas, materias primas, productos elaborados, enseres, equipos,
implementos, edificios o lugares de trabajo.

No informar oportunamente a LA EMPRESA de haber sufrido un accidente de trabajo, incluso
si es de grado leve o apariencia insignificante, y este silencio impida o retarde la obtencién de
primeros auxilios, asistencia médica o tratamiento adecuado para EL TRABAJADOR
accidentado.

La suplantacidn de una persona para obtener beneficio para si mismo o para un tercero.

La adulteracién de documentos.
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24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.

La acreditacidn de participar en representacién de LA EMPRESA sin la debida autorizacién.
Asumir representacién a titulo propio cuando ha sido comisionado en representacién de LA
EMPRESA.

Actuar en representacion de LA EMPRESA, aprovechando la condicién de autoridad o
TRABAJADOR para obtener beneficio personal o de un tercero sin la debida autorizacién o
delegacién de LA EMPRESA.

La manipulacién o eliminacién de los registros en los equipos de informacién y servidores de
LA EMPRESA.

Acceder y utilizar ilegalmente los sistemas de informacidn, plataformas informaticas vy
repositorios que contengan material y documentos administrativos, contables, tributarios,
operacionales y financieros de LA EMPRESA, de su socios, filiales y subsidiarias.

La comercializacién, dafio o pérdida de productos, materiales y elementos de trabajo a su cargo
por negligencia del TRABAJADOR, que cause perjuicios a LA EMPRESA.

Recibir de asistentes a eventos o terceros dadivas o aprovecharse de su autoridad y funciones
para favorecer el ingreso de familiares, amigos, terceros, realizar cambios de ubicacién o
localidades dentro del evento de manera ilegal.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o
valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a LA EMPRESA o por esta
con destino a sus acreedores, clientes o TRABAJADORES.

Utilizar las notas crédito, vales o facturas en beneficio propio.

La falta de comunicacion oportuna con LA EMPRESA sobre los desperfectos o anormalidades
observados en los utiles, herramientas, vehiculos y obras a su cargo.

No realizar dentro del tiempo ordenado por LA EMPRESA la legalizacion de los dineros que se
entreguen al TRABAJADOR para el desarrollo de su labor, sean, sin excluir ninguno, viaticos,
anticipos, gastos de representacidn, dineros para compra de herramientas de trabajo o para
facilitar el desarrollo de la actividad para la cual fue contratado o encomendado por LA
EMPRESA. Esta misma causal se extiende cuando se presente la adulteracidn, falsificacion total
o parcial de facturas o cualquier otro medio que busque legalizar el dinero entregado por LA
EMPRESA.

Atender descortésmente a clientes, terceros y publico en general en ejecucion de su cargo y
funciones.

Faltar al trabajo sin justa causa, no siendo por huelga, fuerza mayor o caso fortuito.

Dormir durante la jornada laboral.

No cumplir con los deberes y obligaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Para EL TRABAJADOR:

El haber sufrido engafio por parte de LA EMPRESA, respecto de las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por LA EMPRESA
contra EL TRABAJADOR o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes de LA EMPRESA con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

Cualquier acto de LA EMPRESA o de sus representantes que induzca al TRABAJADOR a cometer
un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que EL TRABAJADOR no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que LA EMPRESA no se allane a modificar.
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5. Todo perjuicio causado maliciosamente por LA EMPRESA al TRABAJADOR en la prestacion del
servicio.

6. Elincumplimiento sistematico sin razones validas por parte de LA EMPRESA de sus obligaciones
convencionales o legales.

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

ARTICULO 117- PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO POR PARTE DE LA EMPRESA CON JUSTA CAUSA. LA EMPRESA adopta en su normativa
interna que cuando un TRABAJADOR incurra en alguna causal consagrada en la Ley, el contrato de
trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y otras disposiciones internas que, como consecuencia,
pueda conducir a la comprobacion de una falta grave o justas causas de terminacion del contrato
de trabajo, se deberd dar plena aplicacién al debido proceso y al derecho de contradiccion y defensa
del TRABAJADOR investigado, garantizando la posibilidad de escucharlo y que el mismo pueda
ejercer su derecho de defensa y contradiccién, sin que por este hecho, deba entenderse que tenga
LA EMPRESA que agotar un tramite disciplinario, al no ser la terminacion del contrato de trabajo,
una sancién disciplinaria.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA, ACOSO LABORAL, ACOSO Y VIOLENCIA
SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL.

ARTICULO 118- MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAIJO. Se garantizard el trabajo libre de violencias y de
acoso, cualquiera que sea su situacidn contractual, informales o de la economia popular, las
personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en
busca de empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya
sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o
sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y
la violencia por razén de género.

PARAGRAFO 2. El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio
domeéstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacidn, o cualquier otro lugar
en el que se comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede
considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacidn laboral el que realice cualquier
persona sin importar su posiciéon en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que
guarden relacidn directa o indirecta con el trabajo.
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ARTICULO 119- MECANISMOS DE PREVENCION. Los mecanismos de prevencién de las conductas
de discriminacidn y acoso laboral, previstos por LA EMPRESA constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y un buen ambiente en LA
EMPRESA, y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo,
gue promueven un entorno de tolerancia cero frente a la violencia y el acoso, en pleno respeto de
los principios de igualdad, equidad y no discriminacion, ajustando el entorno laboral y las
condiciones de trabajo para personas con discapacidad, personas victimas de violencias de género,
violencias basadas en el sexo, violencia de pareja y violencia intrafamiliar, personas reintegradas,
entre otros grupos protegidos, reconociendo que la violencia doméstica puede afectar al empleo,
la productividad, asi como la seguridad y salud.

ARTICULO 120- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidon a los TRABAJADORES sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campainas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacidn con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el diadlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacidn periddica 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.

3. Disefioy aplicacion de actividades con la participacidn de los TRABAJADORES, a fin de:

3.1. Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

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

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

4. Las demads actividades que en cualquier tiempo estableciera LA EMPRESA para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 121- MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales:

1. MALTRATO LABORAL. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o TRABAJADOR; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacidn de trabajo de tipo laboral o

53




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Edicion: 3 rfim
Fecha: 5 de junio de 2026

Cédigo: FLB-C-04-27 A

v

todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacién de trabajo de tipo laboral.

PERSECUCION LABORAL. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o TRABAJADOR,
mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

DISCRIMINACION LABORAL. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacidn social o que carezca de toda
razén desde el punto de vista laboral.

ENTORPECIMIENTO LABORAL. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mds gravosa o retrasarla con perjuicio para el TRABAJADOR o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultaciéon o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida
de informacidn, 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 proteccién y seguridad para el TRABAJADOR.

ARTICULO 122- CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita
la ocurrencia bien sea una sola vez o de manera repetida, y de manera publica o privada, de
cualquiera de las siguientes conductas:

G N

10.

11.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia
de los companfieros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

La descalificaciéon humillante y en presencia de los companieros de trabajo de las propuestas y
opiniones de trabajo.

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

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

La imposicidn de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de LA EMPRESA.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ninglin fundamento objetivo en las necesidades de LA
EMPRESA, o en forma discriminatoria respecto a los demas TRABAJADORES.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas TRABAJADORES en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidn de deberes laborales.
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12. La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

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

14. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenidos injuriosos,
ofensivos o intimidatorios, el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

ARTICULO 123- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

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

4. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA o la institucion, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de LA EMPRESA.

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

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

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

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

9. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones.

ARTICULO 124- CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral estarda compuesto por representantes de LA EMPRESA y de las y los
TRABAJADORES, con sus respectivos suplentes.

En caso de que LA EMPRESA cuente con menos de cinco (5) TRABAJADORES, dicho comité estara
conformado por un (1) representante de las y los TRABAJADORES y uno (1) de LA EMPRESA. En el
caso que LA EMPRESA cuente con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) TRABAJADORES, dicho
comité estarad conformado por un (1) representante de las y los TRABAJADORES y uno (1) de LA
EMPRESA, con sus respectivos suplentes. En caso de que LA EMPRESA cuente con mas de veinte
(20) TRABAJADORES, el Comité estard conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de las y los TRABAJADORES y dos (2) de LA EMPRESA, con sus respectivos suplentes.
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LA EMPRESA podrd, de acuerdo con su organizacién interna, designar un mayor nimero de
representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

Si LA EMPRESA cuenta con dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar los comités de
convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacién interna, para el cumplimiento de lo
dispuesto en resolucién 3461 de 2025, uno de nivel central y otro adicional por cada centro de
trabajo.

Las y 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 comunicacién asertiva,
liderazgo. Y resolucién de conflictos.

LA EMPRESA designard directamente a sus representantes, y las y los TRABAJADORES elegiran los
suyos a través de votacidn secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de
todas las y los TRABAJADORES, mediante escrutinio publico, siguiendo el procedimiento adoptado
por LA EMPRESA, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

PARAGRAFO 1. Los representantes de LA EMPRESA no necesariamente deben ser de nivel directivo,
y los de las y los TRABAJADORES no necesariamente de nivel operativo.

PARAGRAFO 2. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con TRABAJADORAS o
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.

PARAGRAFO 3. En el caso de que LA EMPRESA cuente con TRABAJADORES en misién vinculados a
través de empresas de servicios temporales, cuando se presenten quejas por presunto acoso laboral
formuladas por TRABAJADORAS y/o TRABAJADORES en mision, estas deberdn ser tramitadas en
primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral de LA EMPRESA usuaria, por ser el lugar
donde el TRABAJADOR desarrolla sus funciones y, se configuran las relaciones laborales cotidianas.

Para estos casos, LA EMPRESA usuaria debera activar su Comité de Convivencia Laboral, con la
participacién de al menos un (1) representante del Comité de Convivencia Laboral de LA EMPRESA
de servicios temporales, garantizando la articulacién efectiva entre ambas organizaciones. Esta
actuacién conjunta deberd respetar los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido
proceso y no revictimizacion de la TRABAJADORA o el TRABAJADOR.

ARTICULO 125- PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente o la presidente, quien
tendra las siguientes funciones:

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

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

3. Tramitar ante la administracidon de LA EMPRESA, las recomendaciones aprobadas en el Comité
y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

N
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4. Gestionar ante la alta direccion de LA EMPRESA, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacién.
5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 126- SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

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

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

3. Citarindividualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar
los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a las y los TRABAJADORES involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de LA EMPRESA.

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

9. Remitir alaalta direccién de LA EMPRESA, los informes trimestrales sobre la gestion del Comité
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

PARAGRAFO 1. El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por
cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del Comité. El
integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

ARTICULO 127- REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El
Comité de Convivencia Laboral una vez conformado, elaborard su propio reglamento el cual
establecerd condiciones de su funcionamiento.

El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al interior del Comité
y debe ser cumplido por todos y todas las integrantes, asi como definir los mecanismos y protocolos
especificos para asegurar el manejo reservado de la informacién sensible, tanto durante el
tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

ARTICULO 128- PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. E| periodo de vigencia del
Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién de este, que se contaran

desde la fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacién de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad
de convocar a nuevas elecciones.
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PARAGRAFO 1. En caso de que el nimero de TRABAJADORES de LA EMPRESA varie durante el
periodo de vigencia del comité, no serd necesario ajustar la conformaciéon de este hasta la
finalizacion del periodo.

PARAGRAFO 2. Al finalizar el periodo de vigencia del Comité de Convivencia Laboral, este entregard
toda la documentacién al nuevo Comité con el fin de que esta informacidn continle siendo
custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la informacién ya que son
datos sensibles.

ARTICULO 129- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral, independiente en su funcionamiento que
contribuye a proteger los TRABAJADORES contra los riesgos psicosociales que afectan la Salud en
los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, EL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL NO DETERMINA SI HAY ACOSO LABORAL.

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

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan, en un término no superior a
cinco (5) dias calendario.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de LA
EMPRESA, en un término no superior a cinco (5) dias calendario. EI Comité puede ampliar el
termino hasta por diez (10) dias calendario mas, previa justificacion escrita. En todo caso el
termino, maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja, en un término no superior a cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias y
formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad, dentro
de los cinco (5) dias calendario, después de escuchar, a las partes, de manera individual. El
Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario, previa justificacidn. escrita. En
todo caso el término maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral debera
informar a la Gerencia General, cerrard el caso y el TRABAJADOR puede presentar la queja ante
el Inspector de Trabajo o demandar ante el juez competente. La remisién debera realizarse
maximo a los quince (15) dias calendario, una vez, se verifique el incumplimiento.

7. Presentar ala Gerencia General las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
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gestién del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control. Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario.

8. Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a la dependencia Equipo Administrativo y Seguridad y Salud en el Trabajo de LA
EMPRESA.

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

10. Presentar un informe anual de resultados de la gestidon del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

11. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de LA EMPRESA.

12. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimen pertinentes.

13. Contribuir en la implementacién una campana inmediata de accién colectiva orientada a la
transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias, de
conformidad con el numeral 10 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, adicionado por el articulo
16 de la Ley 2365 de 2024.

14. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 130- PROCEDIMIENTO. A efectos de buscar la solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno. El procedimiento interno tiene como caracteristicas
la confidencialidad, la efectividad y la naturaleza conciliatoria, tal como lo sefiala la ley para este
tipo de procedimiento.

1. LA EMPRESA tendrd un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita y de acuerdo con
el nimero de TRABAJADORES.

2. El Comité de Convivencia Laboral se reunira en las siguientes fechas:

2.1. REUNIONES ORDINARIAS. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de
forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los
casosy formulacién de recomendaciones al area Equipo administrativo y seguridad y salud
en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

2.2. REUNIONES EXTRAORDINARIAS. EI Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucién de estas.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

3. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:
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3.1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

3.2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
gueja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, dentro
de los términos establecidos en la Resolucidén 3461 de 2025.

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

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

3.5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de LA EMPRESA, cerrard el caso y la o el TRABAJADOR puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

3.6. Presentar a la alta direccidon las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestién del Comité de Convivencia laboral y los informes requeridos por
los organismos de control.

3.7. Evaluar en cualquier momento el ambiente laboral en LA EMPRESA en relacién con la
armonia y las buenas relaciones entre el personal de LA EMPRESA, y formular a las areas
responsables o involucradas las sugerencias y consideraciones que se consideren
necesarias

3.8. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

3.9. Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener una convivencia laboral saludable en las situaciones presentadas, manteniendo
el principio de confidencialidad en los casos que lo ameriten.

3.10. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacién y desarrollo de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de LA EMPRESA.

3.11. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimen pertinentes.

3.12. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunird ordinariamente al menos una vez cada mes para el desarrollo de
actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulaciéon de recomendaciones al
Equipo administrativo y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad
mas uno de sus integrantes.
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Una vez recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
se reunird para examinarlas. Si es necesario, se escuchara a las personas involucradas y se
construird un plan de recuperacion del ambiente laboral. EI comité también formulara
recomendaciones consideradas indispensables y, en casos especiales, promovera compromisos
de convivencia entre los involucrados, dentro de los términos establecidos en la Resolucién
3461 de 2025.

Si como resultado de la actuacion del comité se considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, se trasladardan las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
TRABAJADORES competentes de LA EMPRESA para que adelanten los procedimientos
correspondientes de acuerdo con lo establecido en la ley y en el presente reglamento.

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

MEDIDAS PREVENTIVAS. LA EMPRESA desplegara las siguientes medidas preventivas con el fin
de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales
positivas, el bienestar y la salud mental de todas y todos los TRABAJADORES:

8.1. Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables
LA EMPRESA.

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

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

8.4. Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacidon por temas de credo, origen,
raza, etc.

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

8.6. Realizar actividades de capacitacion sobre resolucién de conflictos, comunicacidn asertiva
y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y competencias
blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los TRABAJADORES que
forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucidon efectiva de las
controversias.

8.7. Realizar seguimiento vy vigilancia peridédica del acoso laboral, garantizando |Ia
confidencialidad de la informacién.

8.8. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicaciéon armédnica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los
TRABAJADORES de todos los niveles jerarquicos de LA EMPRESA.

8.9. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.
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8.10. Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral,
garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los TRABAJADORES.

8.11. Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros
auxilios psicoldgicos a las y los TRABAJADORES en casos de crisis.

9. MEDIDAS CORRECTIVAS. LA EMPRESA establece las siguientes medidas correctivas:

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

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

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

9.4. Disponer de un espacio de atencién presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes
sociales, otros) de ayuda, intervencidn y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios
psicoldgicos, a las y los TRABAJADORES que hayan presentado quejas de acoso laboral.

9.5. Socializar las rutas de atencidn para la gestidn de las necesidades en salud mental con el
fin de que las y los TRABAJADORES que requieran atencidn psicolégica y psiquidtrica
puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

9.6. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal. Por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades
del Comités de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO 2. Este procedimiento garantizard que el proceso se lleve a cabo con la debida
diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los principios de celeridad,
eficacia, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacion.

ARTICULO 131- Los TRABAJADORES de LA EMPRESA deberan poner en conocimiento del Comité de
Convivencia Laboral, cualquier hecho del que tengan conocimiento dentro o fuera de su respectiva
dependencia y que pueda constituir una situacién de acoso laboral. Quien incumpla dicha obligacién
de denunciar se sometera a las sanciones disciplinarias previstas en el presente Reglamento.

ARTICULO 132- Para efectos del procedimiento a adelantarse con miras a solucionar efectivamente
las situaciones de acoso laboral dadas en el entorno laboral, la denuncia del correspondiente hecho
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debera formularse a mas tardar dentro de los tres (3) afios siguientes a la ocurrencia de las
conductas.

ARTICULO 133- POLITICA DE NO DISCRIMINACION, VIOLENCIA Y ACOSO. LA EMPRESA promovera
la eliminacidon de todo tipo de discriminacion, violencia y acoso sexual que puedan sufrir los
TRABAJADORES, especialmente las mujeres y las personas LGBTIQ+. Todo esto se regira por las
disposiciones que determine la politica interna de LA EMPRESA para tal fin.

ARTICULO 134- En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de
la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccién y atencién del acoso sexual en el ambito
laboral y en las instituciones de educacién superior en Colombia y se dictan otras disposiciones” el
Comité de Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no son conciliables.

Para estos casos, se establecera el procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual
o violencia por razones de género, asi como las medidas de atencién prevencidn y proteccién.

ARTICULO 135- MEDIDAS PREVENTIVAS. Ante las denuncias y/o quejas de actos discriminatorios,
de violencia y acoso sexual que sufran los TRABAJADORES, especialmente aquellos basados en su
género, los responsables de la politica tomardn medidas preventivas para garantizar la integridad
de la presunta victima.

CAPITULO XXI
MEDIDAS ALTERNATIVAS DE TRABAJO

ARTICULO 136- LA EMPRESA cuando por conveniencia, necesidad operativa y siempre que resulte
viable operativamente y las circunstancias facticas correspondan con estas figuras, defina
implementar medidas alternativas de trabajo, dara aplicacién a lo establecido por la Ley 1221 de
2008 sobre TELETRABAJO, por la Ley 2088 de 2021 sobre TRABAJO EN CASA y por la Ley 2121 de
2021 sobre TRABAJO REMOTO, asi como las disposiciones contempladas en la Ley 2466 de 2025,
en caso de que llegase a estimarse necesaria la aplicacion de alguna de estas figuras en desarrollo
de las actividades por parte de los TRABAJADORES. Cualquier beneficio para laborar bajo algun
esquema flexible que no cumpla estrictamente con los requisitos legales de estas figuras, no se
considerard como una de estas modalidades de trabajo.

CAPITULO XXIII
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 137- TRATAMIENTO DE LOS DATOS. Conforme a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y
su Decreto Reglamentario 1074 del 2015 y en el articulo 15 de la Constitucién Politica, los
TRABAIJADORES se obligan a respetar y a darle el adecuado tratamiento a la informacién y a los
datos personales a los que tenga acceso, en virtud de la ejecucién de las actividades propias del
vinculo laboral con LA EMPRESA, de conformidad con la politica de proteccion de datos personales
de LA EMPRESA, la cual se encuentra publicada en la pagina /https://fundacionluker.org.co/wp-
content/uploads/2024/03/Politica-tratamiento-datos-personales-fundacion-luker.pdf, En
cumplimiento de lo anterior, los TRABAJADORES se obligan a dar cumplimiento a la politica y demas
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programas de proteccion de datos personales de LA EMPRESA, so pena de responder por las
acciones y omisiones que, en perjuicio de lo aqui consagrado y de conformidad con el marco
normativo vigente, sea aplicable en materia de proteccién de datos personales.

ARTICULO 138- AUTORIZACION. Los TRABAJADORES deberan contar con la autorizacién para el
tratamiento de los datos personales de terceras personas cuya informacidon suministren a LA
EMPRESA para la ejecucion del contrato, incluyendo sin limitarse a familiares y/o beneficiarios y de
quienes representen legalmente a nifios, nifias y/o adolescentes o personas incapaces; con las
finalidades establecidas en la Politica de Privacidad y Proteccién de Datos Personales del
Responsable del Tratamiento, debiendo mantener indemne a LA EMPRESA en caso de
incumplimiento de esta obligacion.

ARTICULO 139- OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN PROTECCION DE DATOS. Los TRABAJADORES
se obligan a:

1. Dar tratamiento, a nombre de LA EMPRESA, a los datos personales conforme a los principios
que los tutelan y a la Politica de Proteccion de Datos Personales de estd, atendiendo a la
autorizacién dada por el titular.

2. Conservar la informacidon bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento y reportar los
incidentes de seguridad de forma inmediata a LA EMPRESA.

3. Guardar confidencialidad respecto del tratamiento de los datos personales a los que tenga
acceso en virtud de la ejecucidn del contrato de trabajo.

4. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

5. Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacidn o supresion de los datos en los términos
de ley.

6. Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos seialados en
la ley.

7. Dar cabal aplicacién a la Politica de Proteccidn de Datos Personales, al Manual interno de
politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la normativa en
materia de proteccién de datos personales y, en especial, para la atencién de consultas y
reclamos por parte de los Titulares.

8. Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula en
la ley.

9. Insertar en la base de datos la leyenda “informacidn en discusién judicial” una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del
dato personal.

10. Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo
haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

11. Permitir el acceso a la informacidon Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.

12. Reportar a LA EMPRESA de manera inmediata cualquier incidente o amenaza de incidente que
afecte o pueda llegar a afectar directa o indirectamente la proteccién de datos personales, a su
materializacidon o al momento en que llegaren a su conocimiento, por los conductos y medios
establecidos por este.

13. Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

III
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14. Abstenerse de comercializar las bases de datos objeto de transmisién a terceros no
autorizados.

15. Contar con la autorizacién de los titulares cuando recolecte informacién por cuenta de LA
EMPRESA y esta sea requerida.

16. Gestionar la suscripcién de contratos de transmisién y transferencia de datos personales,
respectivamente, cuando LA EMPRESA contrate la provision de productos o servicios con
terceros.

17. Devolver la totalidad de la informacién que haya recibido y que se le haya entregado en el
momento de la terminacidn del presente contrato, o cuando LA EMPRESA lo solicite.

PARAGRAFO. RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR ANTE EL INCUMPLIMIENTO. Los
TRABAJADORES mantendran indemne a LA EMPRESA frente a cualquier responsabilidad que surja
o se derive del incumplimiento de los primeros a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de
Trabajo (RIT), y en especial a las politicas, procedimientos, guias y directrices impartidas por LA
EMPRESA en materia de Proteccidn de Datos Personales. Como consecuencia de lo anterior, los
TRABAJADORES asumiran cualquier accion legal, reclamacidn, sancién, y/o indemnizacion a la que
se vea obligada LA EMPRESA en razén al incumplimiento del estos.

La violacidn de las obligaciones establecidas en el presente capitulo, se considerara una falta grave,
lo cual le dard derecho a LA EMPRESA, para dar por terminado el contrato de forma unilateral con
justa causa.

CAPITULO XXIII
RECURSOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 140- CONFIDENCIALIDAD. Toda informacién que, con ocasién del contrato de trabajo, LA
EMPRESA dé conocer a los TRABAJADORES, constituye informacién confidencial, por tanto, no
podra ser dada a conocer al publico o terceros, salvo que reciba autorizacién previa y por escrito de
LA EMPRESA, o que sea en virtud del mandamiento de una autoridad judicial competente. Los
TRABAJADORES se obligan a guardar absoluta confidencialidad, respecto de toda informacién que
conozcan en virtud del contrato de trabajo, incluyendo cualquier informacién industrial,
administrativa, operativa, financiera o comercial propia o de sus clientes, datos personales o
secretos empresariales (segun la definicion de secreto empresarial contenida en la Decisidn
486/2000 de la Comisién de la Comunidad Andina, o las que la modifiquen, deroguen o aclaren), sin
importar el medio por el cual haya entregado la informacidon (medio magnético, CD, archivos
electrénicos, archivos fisicos, etc.); esta informaciéon podrd consignarse bajo la forma de
documentacidn, software, contratos, bases de datos, secretos industriales y/o comerciales o de
cualquier otra forma, y podra ser transmitida en forma escrita, electrénica o magnética, mediante
observacién visual y por otros medios, incluyendo, sin limitacién alguna, copias de documentos o
archivos digitales.

ARTICULO 141- PROPIEDAD DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL. La informacién confidencial que
LA EMPRESA divulgue a los TRABAJADORES y todos sus derechos respecto de dicha informacion
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confidencial, continuard siendo propiedad de LA EMPRESA. Ni el presente Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) ni la transferencia de informacidn confidencial en virtud del mismo, se interpretardn
como el otorgamiento de una licencia o cesién de derechos con respecto a la informacion
confidencial y sélo podra ser usada para las funciones y fines derivados de la relacidn laboral
existente entre las partes, y en especial, para la ejecucion del presente contrato.

ARTICULO 142- DESTINACION DE LA INFORMACION Y CUIDADO. Los TRABAJADORES conservaran,
mantendran y almacenaran la informacion entregada de manera confidencial, teniendo el mismo
cuidado que tienen para proteger su propia informacién privada o confidencial y utilizara la
informacidn confidencial, sélo para el cumplimiento del objeto del contrato de trabajo, para la
ejecucién de las labores y funciones asociadas al mismo, por lo que le estd prohibido usarla para
fines distintos y deberdn abstenerse de suministrarla, cederla o comercializarla a terceras personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, sin autorizacién del responsable.

PARAGRAFO. FALTA GRAVE. El incumplimiento de las anteriores obligaciones por parte del
TRABAIJADOR serd calificado como falta grave y podra dar lugar a una sancién disciplinaria o
inclusive la terminacién unilateral del contrato de trabajo.

ARTICULO 143- DURACION. El compromiso de que trata este capitulo se extenderd de manera
indefinida, incluso luego de finalizada la relacién laboral por cualquier motivo, haciendo responsable
civil y penalmente a aquel TRABAJADOR o EXTRABAJADOR que valiéndose del conocimiento de la
informacidn que haya obtenido con ocasiéon de su vinculo contractual con LA EMPRESA manipule u
obtenga provecho para cualquier situacién, bien sea personal, comercial o financiera de la
informacidn o datos a los que haya tenido acceso con ocasidn de las labores desarrolladas para LA
EMPRESA o incurra en actos de competencia desleal.

ARTICULO 144- PROPIEDAD INTELECTUAL. Los derechos patrimoniales de autor y/o derechos de
propiedad industrial sobre los planos, escritos, disefios y demas materiales, creaciones y desarrollos
que se produzcan por los TRABAJADORES o con su participacién, relacionados con el objeto del
vinculo laboral, serdn de propiedad de LA EMPRESA por tiempo ilimitado y a perpetuidad, con
aplicacion en todas las jurisdicciones, sin perjuicio al reconocimiento de los derechos morales de los
autores, establecidos en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y articulo 11 de la Decision 351 de 1993.
En virtud de lo anterior, los TRABAJADORES renuncian a cualquier forma de explotacion de los
bienes y/o derechos cedidos o que tengan la obligacion de ceder y, en consecuencia, LA EMPRESA
adquiere el derecho total y exclusivo de explotacién en todas sus modalidades, asi como el derecho
de transformacion o adaptacién, comunicacién publica, distribucion y, en general, cualquier tipo de
explotacién que de lo(s) bienes(s) se pueda realizar por cualquier medio conocido o por conocer y
para todo el mundo, pudiendo LA EMPRESA registrar a su nombre los bienes, productos o
creaciones de autoria total o parcial que los TRABAJADORES hayan realizado o en los que hubiesen
participado en ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 145- RETRIBUCION PATRIMONIAL. Los TRABAJADORES, quienes reconocen el objeto y
la causa del contrato laboral y el encargo de su actividad intelectual, acuerdan que en su
remuneracién salarial se comprende la retribucidn patrimonial por su actividad intelectual e
industrial y la transferencia de los derechos patrimoniales de las invenciones y/u obras u otros
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derechos de propiedad industrial que realice durante la vigencia y en desarrollo del contrato de
trabajo, a LA EMPRESA.

PARAGRAFO 1. CUMPLIMIENTO DE LA CESION. Los TRABAJADORES, como cedentes de las obras
desarrolladas en cumplimiento de sus roles y responsabilidades, y en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 183 de la Ley 23 de 1982, se obligan a suscribir ante Notario Publico, si es
necesario, los documentos legales dirigidos a las autoridades de diferente orden en Colombia y/o la
Comunidad Andina u otro, para efectuar el registro a nombre de LA EMPRESA o de quien esta
determine, conservando los derechos morales cuando estos sean aplicables. Los TRABAJADORES
declaran que con la ejecucién del contrato de trabajo no vulnera la propiedad industrial o de
derechos de autor que se encuentren en cabeza de LA EMPRESA o de terceros. En consecuencia,
los TRABAJADORES serdan responsables por las acciones que llegaren a instaurar terceros contra LA
EMPRESA que reclamen derechos de autor o de propiedad industrial por desarrollos realizados por
los TRABAJADORES en el cumplimiento de su contrato de trabajo y deberan mantener indemne a
LA EMPRESA, ante una eventual reclamacién o condena de la que sea objeto en virtud de lo aqui
dispuesto.

ARTICULO 146-POLITICA DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD. LA EMPRESA
adoptard la politica de Propiedad Intelectual y Confidencialidad que regirdn las relaciones
contractuales entre LA EMPRESA y sus TRABAJADORES.

ARTICULO 147-USO DE CAMARAS DE SEGURIDAD. En LA EMPRESA se adopta el uso de cdmaras de
seguridad y se determina la publicacién de avisos de privacidad en las diferentes instalaciones donde
existan cdmaras de vigilancia instaladas. El acceso a las grabaciones de videovigilancia sera limitado.
Es obligacidn del personal que tenga acceso a las imagenes que se recolectan a través de dichos
dispositivos, cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Cumplir las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la
seguridad de los datos personales, evitando su adulteracién, pérdida, deterioro, consulta, uso
0 acceso no autorizado o fraudulento, mantener la integridad de la informacion y garantizar los
derechos de los titulares de los datos personales. Esta obligacién se debe extender incluso
después de analizada la relacidn laboral o contractual de la que se derivo el tratamiento de
datos personales.

2. El acceso y divulgacién de las imagenes debe estar restringido y su tratamiento sélo podra
hacerse por personas autorizadas por el titular y/o por solicitud de una autoridad publica en
ejercicio de sus funciones. En consecuencia, la divulgacién de la informacion que se recolecta
por medio de un sistema de video vigilancia debe ser controlada y consistente con la finalidad
establecida por el responsable del tratamiento.

3. Enlos casos en que el tratamiento se limite a la reproduccién o emisién de imagenes en tiempo
real, la visualizacién debe limitarse solamente al personal autorizado para ello.

4. Las imagenes grabadas deben ser visualizadas en un area de acceso restringido que garantice
la seguridad de las mismas.

5. Los datos personales recolectados deberdn mantenerse sélo por el tiempo que sea necesario,
de acuerdo con la finalidad especifica establecida por el responsable del tratamiento, al cabo
del cual deberan ser eliminados.
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6. Cumplir con el procedimiento establecido para acceder a las imagenes, verificando a su vez, la
calidad de Titular de quien solicita el acceso a la informacién.

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 148- PUBLICACION. Una vez surtido el tramite del articulo 119 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, este reglamento sera publicado en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través de medio al cual los TRABAJADORES.

PARAGRAFO 1. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion 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.

PARAGRAFO 2. Adicionalmente, LA EMPRESA 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 actuacion.

PARAGRAFO 3. De conformidad con el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a partir de la
fecha de publicacién del Reglamento Interno de Trabajo (RIT), los TRABAJADORES podran elevar a
LA EMPRESA los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen
los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes.

PARAGRAFO 4. Si no hubiere acuerdo entre las partes, el Inspector del Trabajo adelantara la
investigacion correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenara a LA EMPRESA
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo
quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales LA EMPRESA realizard los ajustes so pena de incurrir
en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 149- FECHA DE VIGENCIA. Surtido el traslado para objeciones del Reglamento sin que se
haya presentado o se hayan realizado las revisiones pertinentes, el reglamento entrara a regir al dia
siguiente de cumplido el término de objeciones.

ARTICULO 150- NORMAS DEROGADAS. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
qguedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido LA

EMPRESA.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO 151- CLAUSULAS INEFICACES. No producirdn ningln efecto las cldusulas del reglamento
que empeoren 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 sean mads favorables al TRABAJADOR.

ARTICULO 152- APLICACION DEL PRINCIPIO DE PARTICIPACION. Para efectos de dar cumplimiento
a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, la Ley 1010 de 2006 y la sentencia C- 934 de 2004 de la Corte
Constitucional, se deja constancia de la oportunidad que tuvieron los TRABAJADORES de dar a
conocer sus opiniones respecto de las disposiciones relativas a la Ley de Acoso Laboral, las
modificaciones relativas, especialmente al Cddigo Sustantivo del Trabajo y de las demas
modificaciones efectuadas al Reglamento de Trabajo en especial lo atinente a escala de sanciones y
faltas y el procedimiento para formular quejas en los cuales se hizo efectivo el principio de
participacion.

Dado en Manizales (Caldas) a los 05 dias del mes de junio de 2026.

NATHALIE RENAUD M’CAUSLAND

Representante Legal Fundacion Luker

Direccion: Carrera 23 N° 64B-33 P.2 — Manizales, Caldas.
Correo electronico: contacto@funluker.org.co
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