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CAPITULO|
PREAMBULO

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. El presente documento se conocera como el “Reglamento
Interno de Trabajo” prescrito por la sociedad UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. identificada con NIT
900.397.836-9 con domicilio principal en la CR 10SUR 77 81 - ZONA INDUSTRIAL EL PAPAYO del
municipio de Ibagué - Tolima, y a sus disposiciones quedan ademas sometidas todas sus dependencias,
ubicadas en los diferentes departamentos del pais y en general, en todos los lugares donde tenga
operacion y las que en el futuro se establezcan.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

El contenido del presente reglamento esta enmarcado dentro de lo establecido en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y sus normas complementarias, y se inspira en los principios, valores, politicas y objetivos
estratégicos de la Empresa, que son criterios basicos para su interpretacion, integracion y aplicacion.

En caso de existir modificaciones normativas durante la vigencia del presente Reglamento, estas se
entenderan incorporadas al mismo en lo pertinente, sin que sea necesario modificarlo de manera inmediata
para incluirlas.

CAPITULO Il ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debera participar en un
proceso de seleccién y contratacion, ajustado a las politicas y procedimientos establecidos por la Empresa
y aportar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada en el formado dispuesto por la compafia.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%, tarjeta de identidad y/o cédula de
extranjeria, segun corresponda.

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

d) Fotocopia de la matricula o tarjeta profesional, segun corresponda.

e) Certificado de antecedentes profesional, si aplica.

f) Copia del certificado laboral de los empleadores y/o prestacion de servicios con quienes haya
trabajado, y en general, de los que acredite la experiencia relacionada en la hoja de vida, en donde
conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

g) Fotocopia de las actas de grado que acrediten la realizacion de los estudios en los diferentes
niveles de educacion relacionados en la hoja de vida.

h) Certificado de afiliacién actualizado expedido por la Empresa Promotora de Salud (E.P.S.) y la
Administradora del Fondo de Pensiones (A.F.P.), en caso de haber estado afiliado con anterioridad
o declaracién de no afiliacion suscrita por el aspirante.

i) Certificado de aptitudes y habilidades, tales como el curso de manipulacién de alimentos, trabajo
en alturas, montacarguista, y demas que se requieran, segun la naturaleza del cargo a
desempenar.

j) Practica del examen de conduccién y fotocopia de la licencia de conduccién, en caso de que el
cargo asi lo requiera.

k) Cuando se trate de un aspirante extranjero debera contar con Visa y permiso especial de
permanencia que le permita trabajar en la Empresa. Ademas, deberan cumplir, con todos los
literales antes mencionados, y con todos los requisitos exigidos por las leyes de extranjeria
vigentes en Colombia.
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I) Diligenciar el formato donde manifieste no tener vinculos directos, ni indirectos con actividades
tales como: (i) terrorismo, (ii) subversion, (iii) trafico de estupefacientes o delincuencia comun
suministrado por el Empleador.

m) Diligenciar el formato de autorizaciéon de tratamiento de datos personales suministrado por el
Empleador. La presente autorizaciéon se le dara el trato que corresponda de conformidad con la
Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios y demas normas concordantes con la materia.

n) Consentimiento informado.

o) Declaracion de conflicto de intereses particulares.

p) Diligenciar el formato de autorizacion de tratamiento de comunicacion, notificaciones y derechos
de imagen suministrados por el Empleador.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra exigir, ademas de los documentos mencionados todos
aquellos que considere necesarios para estudiar la admision del aspirante; sin embargo, tales exigencias
no podran incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto, tales como “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); pruebas de
gravidez para las mujeres, a menos que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art.43,
C.N,, tras. 1°y 2° Convenio No 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio del Trabajo); el examen del
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) (Articulo 2.8.1.3.10 y 4.1.1 Decreto Unico Reglamentario 780 de
2016); libreta militar (Art. 20 Ley 1780 de 2016)); pasado judicial. (Decreto 019 de 2012), e igualmente la
historia clinica del aspirante (Articulo 2.8.1.5.4 Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016).

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que la empresa se interese en vincular al aspirante, éste debera
realizar los examenes médicos ocupacionales exigidos conforme la naturaleza del cargo y demas pruebas
de aptitudes de personalidad, psicotécnicas, psicométricas o de conocimiento que la empresa estime
convenientes, a efectos de determinar la aptitud del aspirante. Completar estos requisitos habilitara al
candidato para continuar en el proceso de seleccion.

PARAGRAFO TERCERO. Son motivos para no continuar el proceso de seleccién cuando el resultado de
la verificacién en las listas restrictivas, que el tercero reporte antecedentes de Sistema de Autocontrol y
Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (SAGRILAFT) y/o antecedentes penales de dudosa
reputacion.

ARTICULO 3. RENUNCIA DE RIESGOS. UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. puede admitir, mediante la
renuncia respectiva de los riesgos, a los trabajadores de que trata el aparte b) del articulo 340 del CST, en
armonia con el art 341 y los incisos 1y 2 del articulo 342 del mismo cédigo, y en ningun caso, aquellos
trabajadores a que se refiere el inciso 3 del ultimo articulo, o de acuerdo a la normatividad vigente que la
modifique, complemente o sustituya.

ARTICULO 4. HABEAS DATA. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 sobre la Proteccién de Datos
Personales, UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., se compromete a garantizar la seguridad y confidencialidad
en el manejo de los datos personales proporcionados por los aspirantes y trabajadores en el desarrollo de
la relacién laboral.

El trabajador, al firmar su contrato de trabajo, autoriza de manera libre, previa, expresa e informada a
UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. para el tratamiento de sus datos personales, incluyendo la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion y supresion de estos, con el fin de cumplir con las obligaciones legales,
contractuales y laborales, tales como:

e La gestidon de ndmina.

e La afiliacion y reporte a entidades del Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensiones,
riesgos laborales, cajas de compensacion, etc.).

e La realizacion de actividades de bienestar laboral y salud ocupacional.

¢ El cumplimiento de normativas de seguridad y salud en el trabajo.
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e Cualquier otro tramite necesario derivado del inicio de la relacién laboral.
e Cualquier otra finalidad indicada en la ley, politica de proteccion de datos personales y en el
contrato laboral.

El trabajador tiene el derecho de acceder, actualizar, rectificar y suprimir sus datos personales en cualquier
momento, asi como a revocar el consentimiento otorgado para su tratamiento, salvo en casos donde exista
una obligacion legal que impida hacerlo. Para ejercer estos derechos, el trabajador puede dirigirse a la
oficina de Gestion de Talento de UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. o enviar una solicitud escrita al correo
electrénico tramites@dsierra.com.

La empresa se compromete a utilizar los datos personales conforme a los fines aqui sefalados y a la
Politica de Proteccién de Datos Personales que podra ser consultada en la CR 10SUR 77 81 - ZONA
INDUSTRIAL EL PAPAYO del municipio de Ibagué — Tolima.

CAPITULO Il
USO DE FIRMA ELECTRONICA y NOTIFICACIONES

ARTICULO 5. DEFINICION. Firma electrénica es cualquier método como cddigos, contrasefias, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relaciéon con un
mensaje de datos, siempre que sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, atendidas las circunstancias del caso y cualquier acuerdo pertinente.

ARTICULO 6. FIRMAS. Para la suscripcion del contrato individual de trabajo podran ser utilizadas las
siguientes firmas:

1. Firma manuscrita y presencial hecha en alguna de las instalaciones donde el empleador tenga sus
operaciones

2. Lafirma electronica, obtenida por métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, de acuerdo con el articulo 2.2.2.47.1 del Decreto Unico
Reglamentario 1074 de 2015 o la norma que lo modifique, complemente o sustituya.

3. La firma digital, un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje
permite determinar que este valor se obtuvo solo con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no se ha modificado tras la transformacién, segun la Ley 527 de 1999.

ARTICULO 7. PROVISION DE MEDIOS NECESARIOS PARA EL USO DE LA FIRMA ELECTRONICA.
En caso de optar por la celebracién del contrato de trabajo firmado electrénicamente, se debera proveer al
trabajador de los medios necesarios para el uso de la firma electrénica, mediante desarrollos tecnolégicos
propios o contratados con terceros, siempre que cumplan con las condiciones previstas en la ley.

PARAGRAFO UNICO. La imposibilidad de firmar electrénicamente un contrato individual de trabajo no
sera una barrera de acceso al empleo.

ARTICULO 8. CONSERVACION Y ACCESO AL CONTRATO DE TRABAJO SUSCRITO DE FIRMA
ELECTRONICA. Los empleadores deberan conservar los contratos de trabajo firmados electrénicamente
mediante los mecanismos técnicos que garanticen la autenticidad, integridad y disponibilidad de los
documentos. El contrato de trabajo suscrito de forma electrénica, sus anexos y modificaciones, firmados
electronicamente por las partes, sera(n) suministrado(s) por el empleador siempre al trabajador a través de
un medio electrénico autorizado por el trabajador. Se garantizara la gestion documental digital de los
contratos de trabajo firmados electronica o digitalmente protegiendo su autenticidad, integridad y
disponibilidad, por lo que los contratos suscritos con firma digital o electrénica deberan estar disponibles
para consultar en el formato en el que se crearon.

ARTICULO. 9. NOTIFICACION ELECTRONICA. Se podran enviar notificaciones electrénicas por medio
de canal de comunicacion autorizado por el trabajador mediante el formato suministrado por la empresa al
momento de la contratacion inicial o durante la ejecucion de la relacion laboral.
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ARTICULO. 10. CANAL DE COMUNICACIONES. Correo electrénico o nimero de celular con mensajeria
electronica. Este canal debe quedar por escrito en el contrato, donde aceptara que se usara como canal
de comunicaciones y reclamaciones en cualquier situacion que tenga que ver con la relacion de trabajo.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 11. DEFINICION CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesidon y esto le implique
desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario
de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

PARAGRAFO PRIMERO. No constituira contrato de aprendizaje las actividades por convenios en calidad
de pasantias como requisito para titulo, las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio y las
practicas en el marco de proyectos de proteccién social adelantados por el Estado.

PARAGRADO SEGUNDO. La empresa patrocinadora podra cubrir su cuota de aprendices con los
siguientes estudiantes, siempre y cuando la entidad o el instituto acredite el convenio con el SENA en la
plataforma correspondiente:

a) Aprendices SENA.

b) Aprendices de la media técnica (grados 10°y 11°)

c) Aprendices de Instituciones de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano que tengan
certificacién de calidad vigente.

d) Aprendices técnicos y tecndlogos de Instituciones de Educacién Superior.

e) Aprendices universitarios.

f) Empresas formadoras.

ARTICULO 12. ELEMENTOS PARTICULARES Y ESPECIALES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
De acuerdo con el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, son los siguientes:

a) Lafinalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las que
se refiere el articulo 3;

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

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

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

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

ARTICULO 13. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademas de las obligaciones especiales
contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y demas normatividad
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vigente que la modifique, complementa o sustituya, son obligaciones especiales del aprendiz, entre otras,
las siguientes:

a) Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su formacién en la fase
productiva, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que se le encomiende
y que guarde relacion con la Formacion, cumpliendo con las indicaciones que le sefale la
Empleadora, segun la norma vigente o si esta es modificada, aclarada, derogada, sustituida o
revocada.

b) Proporcionar la informacion necesaria para que el Empleador lo afilie como trabajador aprendiz,
durante la etapa lectiva al sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales y durante la
etapa practica a los Sistemas Generales de la Seguridad Social en Salud, Pensiones y riesgos
laborales.

c) Si el aprendiz se encuentra en Régimen Subsidiado, esté debera realizar el traslado a régimen
contributivo.

d) Presentarse a desempenfar el contrato de aprendizaje en la empresa una vez terminen las clases
en el periodo lectivo.

e) Procurar el mejor rendimiento en las labores dentro de la empresa.

f) Abstenerse de ejecutar acciones que generen perjuicios econémicos y/o de tipo reputacional para
la empresa.

g) Cumplir con el reglamento del aprendiz implementado en la empresa de formacién a la que
pertenece, asi como las demas normas y procedimientos establecidos.

h) Utilizar apropiadamente el uniforme y los elementos de proteccidn personal que corresponden a la
formacion.

ARTICULO 14. En caso de incumplimiento injustificado por parte del aprendiz, la empresa patrocinadora
iniciara el proceso de desvinculacion en conjunto con la empresa de educacién que suministré al aprendiz;
igual procedimiento se aplicara en caso de desercién, segun el reglamento de la empresa de formacion y
las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 15. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL EN LA RELACION DE APRENDIZAJE.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento
mensual, asi:

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

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

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

PARAGRAFO SEGUNDO. 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.

PARAGRAFO TERCERO. Durante la fase lectiva el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.
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PARAGRAFO CUARTO. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara
afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al
régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. En lo que corresponde al aporte al
riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

CAPIiTULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 16. DEFINICION. UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. una vez admitido el aspirante, podra estipular
con él, una unica vez, un periodo inicial de prueba que debera constar por escrito y tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste las conveniencias de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 17. DURACION PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba no podra exceder de sesenta
(60) dias. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de sesenta (60) dias. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no sera valida una segunda estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato.

PARAGRAFO UNICO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor al limite maximo
legalmente permitido, las partes podran prorrogarlo antes del vencimiento inicialmente estipulado y sin que
el tiempo total supere la quinta parte del término contratado.

ARTICULO 18. TERMINACION. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin que haya lugar a indemnizacién alguna.
Expirado dicho término, el empleador no podra dar por terminado el contrato de trabajo por justa causa con
ocasion de esta facultad.

PARAGRAFO UNICO. Queda establecido que, si la Compafia termina un contrato de trabajo durante el
periodo de prueba pactado y no manifiesta al trabajador la razén de dicha terminacion, se entendera que
tal terminacion obedece a que el citado trabajador no cumple con las condiciones, aptitudes y perfiles del
respectivo cargo.

CAPITULO VI
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en la empresa
de labores de corta duracién, no mayores a un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de
la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones sociales
establecidas en la Ley laboral, y a la compensacion de vacaciones en dinero.

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO. 20. HORARIOS. Los horarios de los trabajadores al interior de UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S,,
se fijaran apreciando siempre la jornada méaxima legal de cuarenta y cuarenta (44) horas semanales,
jornada dentro de la cual el empleador podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las
necesidades del servicio y al desarrollo propio de las actividades de la misma.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un
dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.
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Asi, el numero 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 ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con
el articulo 160 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. En los términos de la Ley 2101 de 2021, a partir del 15 de julio de 2026, esta
distribucion horaria no podra exceder un promedio semanal de cuarenta y dos horas (42) a la semana.

PARAGRAFO SEGUNDO. No habra limitacion de jornada para los empleados que desempefien cargos
de direccién, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o
intermitentes; asi como tampoco para quienes ejecuten labores de simple vigilancia cuando residan en el
sitio de trabajo. Todos ellos deberan trabajar todo el tiempo necesario para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda la jornada maxima diaria constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion por este concepto.

PARAGRAFO TERCERO. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que establezca el
empleador y comunique mediante circulares a los trabajadores a través de los canales de comunicacion
destinados para ello, como: correo, WhatsApp, fisicamente, o cualquier otro medio idéneo, teniendo en
cuenta los cambios en virtud de la Ley 2101 de 2021 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

PARAGRAFO CUARTO. Para el personal que labora por turnos, se establece un descanso intermedio,
garantizando de esta forma, la prestacion continua del servicio al cliente. (Art. 167 CST)

PARAGRAFO QUINTO. Para las personas que laboran habitualmente en dia de descanso obligatorio, se
reconocera un (1) dia compensatorio remunerado a la semana siguiente, por cada dia de descanso
obligatorio trabajado.

Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es habitual cuando el trabajador labora tres (3)
0 mas dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

PARAGRAFO SEXTO. La Compaifiia reconocera el trabajo suplementario inicamente cuando hayan sido
previamente autorizadas de manera expresa y formal por escrito. Toda hora extra debera contar con
aprobacion previa por parte de la Empresa y sera remunerada conforme a lo establecido en la legislacién
laboral vigente. El desarrollo de jornadas extraordinarias estara sujeto a las necesidades del servicio y se
realizara mediante acuerdo entre la Empresa y el trabajador, respetando los limites legales y garantizando
condiciones adecuadas para su ejecucion.

PARAGRAFO SEPTIMO. Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares que la
empresa les designe y deberan atender a cualquier otra actividad conexa al giro de su labor habitual.

PARAGRAFO OCTAVO. La empresa ejercera el control diario de horarios con el fin de poder establecer
el cumplimiento de estos y aplicar las medidas correctivas, de resultar necesario.

ARTICULO 21. UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., debera facilitar, promover y gestionar una jornada
semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el
empleador o en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los empleados.
Si el empleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que los trabajadores tengan este espacio
de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral
complementario. A partir de julio de 2026, cuando la jornada laboral semanal sea de 42 horas, este
beneficio ya no sera obligatorio.
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CAPITULO VIl
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. Se entendera por trabajo diurno aquel que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiuna horas (09:00 p.m.); y por trabajo nocturno el comprendido entre las veintiuna horas (09:00 p.m.)
y las seis horas (6:00 a.m.).

PARAGRAFO UNICO. A partir del 25 de diciembre de 2025, se entendera por trabajo diurno aquel que se
realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (07:00 p.m.); y por trabajo nocturno el
comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 23. Se entendera por trabajo suplementario o de horas extras aquel que exceda de la jornada
maxima legal.

PARAGRAFO PRIMERO. La Compafiia reconocerad horas extras cuando hayan sido autorizadas
previamente por escrito. Estas deberan responder a necesidades del servicio, respetando los limites
legales y garantizar condiciones adecuadas. Su remuneracion se hara conforme a la legislacién laboral
vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., llevara un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas
con la precision de si son diurnas o nocturnas. La empresa estara obligada a entregar al trabajador que lo
solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores, junto con
el soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 24. LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ninguin caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas podra exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 25. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Salvo disposicién normativa o contractual que
indique lo contrario:

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.

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

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

4. Los recargos antes dichos se producen de manera exclusiva, sin acumularlo con algun otro.

PARAGRAFO UNICO. UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. Podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado los pactados contractualmente y los de fiesta
que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral, conforme los siguientes parametros:

a) Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, el de la Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y el
del Sagrado Corazon de Jesus.
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b) El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
1° de noviembre, 11 de noviembre, el de la Ascension del Sefior, el del Corpus Christi y el del
Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconoceran
en relacion al dia de descanso remunerado aqui establecido.

PARAGRAFO UNICO. El Empleador y el trabajador podran convenir por escrito que su dia de descanso
sea distinto al domingo. En caso de que no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como
dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 27. REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ochenta
por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

PARAGRAFO UNICO. IMPLEMENTACION GRADUAL. A partir del primero de julio de 2026, se
incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%. A partir del primero de julio de
2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso obligatorio al 100%.

ARTICULO 28. La empresa solo estara obligada a remunerar el dia de descanso a los trabajadores que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo,
0 que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de la empresa, debidamente
comprobada.

PARAGRAFO UNICO. No tienen derecho a la remuneracién del dia de descanso los trabajadores que
deban recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente. Para
los efectos de la remuneracion del dia de descanso, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Cuando el trabajador se encuentre en situacion de incapacidad médica, licencia remunerada o no
remunerada, o cualquier otra circunstancia que legalmente lo exonere de prestar sus servicios, queda
absolutamente prohibido que realice cualquier tipo de actividad laboral para la compania, ya sea presencial,
remota o mediante cualquier medio de comunicacién. Esta prohibicion tiene como finalidad proteger la
salud del trabajador, garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y evitar posibles
responsabilidades juridicas para la empresa. El incumplimiento de esta disposiciéon podra ser considerado
como una falta grave y dara lugar a las acciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 29. En todo salario se entiende comprendido el pago del dia de descanso, en los dias en que
es legalmente obligatorio y remunerado.

CAPITULO X
VACACIONES

ARTICULO 30. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
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PARAGRAFO PRIMERO. 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.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra otorgar las vacaciones de forma anticipada a su causacion,
en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 31. La época de vacaciones sera sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
siguiente y seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador. En todo caso, se debera cumplir
con los lineamientos establecidos en la politica interna de la compafia que defina para tal efecto.

PARAGRAFO UNICO. La empresa dara a conocer al trabajador con (15) dias de anticipacién la fecha en
que concedera las vacaciones.

ARTICULO 32. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, se excluiran para la liquidaciéon 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.

PARAGRAFO UNICO. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de las mismas.

ARTICULO 33. En caso de que el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere causado las
vacaciones por afio cumplido, tendra derecho a que estas se le reconozcan y compensen en dinero,
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado. En todo caso, para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario ordinario devengado por el trabajador.

Todas las vacaciones del personal deben ser planeadas con una antelacion minima de dos (2) meses
respecto al inicio del periodo que se va a disfrutar. Esta planificacion debe realizarse de manera coordinada
entre el trabajador y su jefe inmediato, teniendo en cuenta las necesidades operativas del area y el
cumplimiento de la normatividad laboral vigente.

Asi mismo, el plan de vacaciones de cada trabajador debera ser proyectado dentro de los tres (3) meses
siguientes al cumplimiento del periodo de vacaciones causado, con el fin de garantizar su programacion
oportuna y evitar acumulaciones indebidas. El incumplimiento de esta disposicion podra generar ajustes
administrativos y sera reportado a la Direccion de Gestion de Talento para su seguimiento.

PARAGRAFO UNICO. En caso de que el trabajador no realice la planeacion o proyeccién de sus
vacaciones dentro de los plazos establecidos, la compafiia se reserva el derecho de programarlas de
manera unilateral, conforme a sus criterios internos y necesidades operativas, sin que ello implique
responsabilidad alguna por parte de la empresa. Esta medida busca garantizar el cumplimiento de la
normativa laboral y la adecuada gestion del recurso humano.

ARTICULO 34. De llegarse a presentar interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no perdera el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 35. Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacion en dinero se tomara como base
el ultimo salario ordinario devengado por el trabajador.
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PARAGRAFO UNICO. La empresa se reservara el derecho de aceptar o rechazar la solicitud de pago de
vacaciones del trabajador, de acuerdo a sus politicas internas.

ARTICULO 36. No se permitira la acumulacién de vacaciones para el afio siguiente, por lo que, una vez
cumplido el afio de servicios, el trabajador debera iniciar el disfrute de su periodo de vacaciones dentro del
mismo afio calendario en que se cause el derecho. Dicho periodo podra ser fraccionado hasta en tres (3)
partes, unicamente por acuerdo entre el empleador y el trabajador, siendo obligatorio que la primera
fraccion corresponda a un minimo de seis (6) dias habiles consecutivos. Las fracciones restantes podran
distribuirse libremente entre las partes, siempre que se disfruten en su totalidad dentro del mismo afio.

PARAGRAFO UNICO. En todas las modalidades de contrato laboral, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que sea.

ARTICULO 37. REINTEGRO DESPUES DE VACACIONES. El trabajador tiene la obligacién de
reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo
con la fecha sefialada en el documento de notificacién o liquidacion de vacaciones. Si se trata de labores
en las cuales hay rotacién de turnos debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacién a
la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

PARAGRAFO UNICO. El empleador podra requerir el reintegro de un trabajador que se encuentre en
periodo de vacaciones Unicamente en casos excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificados y documentados, que comprometan la continuidad del servicio o la operacién de la empresa,
los cuales en todo caso deberan ser autorizados exclusivamente por la Gerencia General o en su defecto
por la Direccion Nacional de Gestion de Talento.

En tales circunstancias, la interrupcion debera ser formalizada por escrito y el trabajador conservara el
derecho a reanudar el disfrute de los dias de vacaciones interrumpidos, los cuales seran compensados
mediante la reprogramacién y reconocimiento integro del tiempo de descanso pendiente, conforme a lo
establecido en el articulo 188 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2191 de 2022.

CAPITULO XI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 38. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al trabajador para desempefiar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza,
sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, ni tampoco desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan
que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones. El trabajo en casa no constituye bajo ninguna circunstancia
teletrabajo. Por lo anterior, no podra considerarse como un teletrabajador, aun cuando realice sus funciones
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

PARAGRAFO UNICO. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacién de trabajo en casa originada
por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres
meses prorrogables por un término igual por una unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones
en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

En todo caso, la Empresa conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién de trabajo en
casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
dieron origen a dicha modalidad, conforme a lo establecido en el Articulo 7 de la Ley 2088 de 2021. Esta
terminacién no implica la finalizacion del vinculo laboral, sino el retorno del trabajador a la modalidad
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presencial, manteniéndose intactas las condiciones contractuales pactadas inicialmente. La decisién

debera comunicarse de manera clara y oportuna, garantizando el respeto de los derechos laborales y la
continuidad en la prestacién del servicio.

ARTICULO 39. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR DURANTE TRABAJO EN CASA. Dentro de las
obligaciones del trabajador, durante el tiempo que desarrolle sus funciones bajo la modalidad de trabajo en
casa, se encuentran, entre otras, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)
1)

Cumplir con las normas, reglamentos, politicas, manuales e instrucciones impartidas por el
empleador y que se encuentren vigentes al interior de la compainiia.

Suministrar al empleador informacién clara, veraz y completa sobre las labores desarrolladas
bajo la modalidad de trabajo en casa.

Acordar con su jefe inmediato las labores que desplegara durante el tiempo que desempeiie
sus funciones bajo esta modalidad.

Durante el periodo en que rija la jornada laboral, el trabajador debera atender las llamadas,
mensajes y demas requerimientos que le hiciere su empleador.

Optimizar el tiempo y estar disponible para atender los requerimientos profesionales que se le
exijan por parte de su empleador.

Acatar las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo, cumpliendo con la labor asignada,
en los tiempos establecidos por la compafia.

Permitir un seguimiento de sus labores, remitiendo la evidencia, en caso de ser requerida,
conforme las directrices que se impartan al respecto.

Reportar con inmediatez cualquier dificultad o impedimento para desplegar sus labores bajo la
modalidad de trabajo en casa.

Procurar, desde su casa, el cuidado integral de su salud.

Informar al profesional encargado del Sistema de Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo
sobre cualquier cambio en su estado de salud, que afecte o que pueda afectar su capacidad
para trabajar.

Realizar pausas activas, de higiene y de proteccion de la salud, velando por su autocuidado.
Reportar de inmediato a su empleador todo accidente sufrido durante la jornada de trabajo.

ARTICULO 40. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR DURANTE TRABAJO EN CASA. Dentro de las
obligaciones del empleador, respecto del trabajador que presta sus funciones bajo la modalidad del trabajo
en casa, se encuentran las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

Mantener vigentes las garantias laborales y de seguridad social.

Garantizar el respeto por las condiciones pactadas con el trabajador, conforme el contrato de
trabajo celebrado entre las partes.

Realizar un seguimiento de las labores ejecutadas por el trabajador.

Garantizar la dignidad humana, igualdad de trato, derecho a la intimidad y a la privacidad de
sus trabajadores.

Evitar realizar solicitudes o requerimientos fuera del horario laboral establecido. En todo caso,
es necesario tener en cuenta que en la prestacién del servicio pueden presentarse
contingencias que ameriten la atencién del trabajador, y que, por ser excepcionales y
necesarias, deben ser atendidas de forma prioritaria, sin que tal circunstancia pueda ser
considerada como una forma de acoso laboral.

Notificar a la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) sobre la ejecucién temporal de
actividades del trabajador desde su casa, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

CAPITULO XiI
LICENCIAS Y PERMISOS
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 41. La empresa concedera licencias remuneradas, no remuneradas o licencias compensables
a los trabajadores que, segun el procedimiento establecido en el presente reglamento, asi lo requieran,
atendiendo a los criterios de necesidad, urgencia y recurrencia de esta figura.

ARTICULO 42. La empresa concedera a sus trabajadores las siguientes licencias o permisos:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

Licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su cényuge,
compafero (a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padres,
hijos, abuelos, nietos, hermanos), primero de afinidad (suegros e hijos del conyuge/compafiero (a))
y primero civil (hijos adoptivos).

Los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al voto.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

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

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

Para asistir al entierro de sus compaferos de trabajo, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes.

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

h) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

ARTICULO 43. La concesién de la licencia y los permisos antedichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

a)

b)

d)

El fallecimiento del conyuge, compafiero (a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos), primero de afinidad (suegros e
hijos del cényuge/compafiero (a) y primero civil (hijos adoptivos), deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, hasta dentro de los treinta 30 dias siguientes
a la ocurrencia del hecho de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1280 de 2009.

En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacién y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del total
de trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior al
hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias. De todas
maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efectos de
que pueda tenerse como justificada su inasistencia al trabajo.

Para todos los efectos, se entendera por calamidad doméstica el grave suceso familiar que afecte
de modo importante el normal desarrollo de las actividades del trabajador y en las que se vean
amenazados derechos fundamentales de incidencia significativa en la vida personal o familiar de
este, 0 que generen una afectacion econdmica grave en el patrimonio o ingresos del trabajador.
Se otorgaran dos (2) dias calendario remunerados, posteriormente si resulta necesario se
concedera un permiso adicional no remunerado, el cual no podra ser superior a cinco (5) dias
calendario.

Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente:

Deberé solicitarse con antelacién a la cita y solo se concedera cuando la programacién de tales
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servicios no pueda efectuarse en horarios distintos de las horas de trabajo. No se requerira
permiso cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia de salud debidamente soportada.

- Solo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la EPS y/o
ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o falta de servicio en los cuales sera valida la atencién
y constancias de un servicio médico particular.

Los demas casos, como el ejercicio del sufragio y el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, se demostrara el hecho con el soporte oficial respectivo y el aviso se dara con la anticipacion
que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo
no se descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacién
que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador debera reintegrarse a sus labores habituales el dia siguiente a
aquel en que termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada constituira causal
de mala conducta que podra generar una sancion de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento. No
obstante, aun cuando suceda por primera vez, atendiendo a las circunstancias, podra ser considerado
como justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. El unico soporte valido para la presentacién de las incapacidades medico
laborales sera aquella en formato original, expedida por la E.P.S. a la cual se encuentre afiliado el
trabajador, la cual debera presentarse ante Gestion del Talento a mas tardar al dia siguiente al de su
concesion, so pena de que se dé inicio al procedimiento disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO CUARTO. La Compaiiia reconocera las incapacidades médicas expedidas por la EPS en
formato original, conforme a lo establecido por la legislacién laboral vigente. No obstante, se aceptaran
incapacidades médicas emitidas por profesionales particulares mientras se gestionan ante la EPS, siempre
que el trabajador inicie el tramite correspondiente para su transcripcion.

Se permitira la presentacion digital de las incapacidades, siempre que se garantice su autenticidad y
trazabilidad. La Empresa mantendra un control riguroso sobre la documentaciéon presentada, pero sin
desconocer los derechos del trabajador ni obstaculizar el acceso a la proteccion laboral derivada de una
condicion médica. En caso de que la incapacidad no sea transcrita por la EPS, se considerara como
permiso no remunerado, salvo que existan circunstancias excepcionales debidamente justificadas.

ARTICULO 44. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener en cuenta el
siguiente procedimiento:

a) Realizar la correspondiente solicitud ante Gestién del Talento con copia a su jefe inmediato, junto
con los respectivos soportes y en los términos establecidos.

b) Gestion del Talento dara respuesta a la solicitud de permiso, concediéndolo o negandolo; en el
primer caso, especificando el nimero de horas del mismo.

c) Dentro de lo posible, acompafiar a la solicitud, el documento que soporte la razén justificable del
permiso.

d) Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente el permiso
concedido, de no haberlo hecho con antelacién al mismo; ello, a mas tardar dentro del dia siguiente
a su reintegro.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que el trabajador tramite la solicitud de permiso ante su jefe
inmediato, omitiendo presentarlo ante Gestion del Talento, este no se entendera legalmente reconocido
para efectos de justificar la ausencia laboral.



Codigo: RG-GG-001

o4 \Version: 01
Unimasives REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Focha: 23/08/2025

Pagina 16 de 54

PARAGRAGO SEGUNDO. En todo caso, las licencias remuneradas o no remuneradas no podran ser
superiores a 60 dias calendario al afio.

CAPITULO Xill
LICENCIA DE MATERNIDAD, LICENCIA EN CASO DE ABORTO Y/O PARTO PREMATURO NO
VIABLE Y DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA

ARTICULO 45. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario ordinario que
devengue al momento de iniciar su licencia. La licencia de maternidad se podra iniciar a disfrutar una (1)
semanas antes de la fecha probable del parto o dos (2) si existe alguna razén medica acreditada.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar a la empresa un certificado médico, en el cual conste su estado de embarazo, el dia probable
del parto y la especificacion del dia desde el cual debera empezar la licencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
maternidad es el registro civil de nacimiento, o de la sentencia de adopcion y acta de entrega del menor
cuando sea madre adoptante, el cual debera presentarse a la empresa por parte de la trabajadora a mas
tardar dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes a la fecha del parto, so pena de que se dé inicio al
procedimiento disciplinario correspondiente.

ARTICULO 46. En caso de aborto en el curso del embarazo o parto prematuro no viable, la trabajadora
tiene derecho a una licencia de dos a cuatro semanas que determinara el médico tratante, remunerada con
el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable se aplica lo
establecido para la licencia de maternidad. Para tal caso, la trabajadora debera presentar a la empresa el
certificado médico dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes a la fecha del suceso que contenga:

1. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el dia en que
haya tenido lugar.
2. Laindicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 47. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La empresa esta en la
obligacién de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos
en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y
manifieste una adecuada lactancia materna continua.

PARAGRAFO UNICO. Se concederan mas descansos que los establecidos en el inciso anterior si la
trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor
numero de descansos.

CAPITULO XIV
LICENCIA DE PATERNIDAD

ARTICULO 48. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador esposo o compafiero permanente tendra
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, con ocasion del nacimiento de los hijos
de su cényuge o compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.

PARAGRAFO PRIMERO. El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento o con la sentencia de adopcion y acta de entrega del menor,
el cual debera presentarse a la empresa por parte del trabajador a mas tardar dentro de los ocho (8) dias
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calendario siguientes a la fecha del parto, so pena de que se dé inicio al procedimiento disciplinario
correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la E.P.S., para lo cual
se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante todo el periodo de gestacion del
bebé.

PARAGRAFO TERCERO. La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento
de la entrada en vigencia de la Ley 2114 de 2021, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5)
semanas.

CAPITULO XV
LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA

ARTICULO 49. Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en la Ley 2114 de 2021.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. En todo caso, se regira
por las siguientes condiciones:

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

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

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

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo de la respectiva EPS,
acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia compartida es el
Registro Civil de, el cual debera presentarse a la empresa por parte del trabajador a mas tardar dentro de
los ocho (8) dias calendario siguientes a la fecha del parto, so pena de que se dé inicio al procedimiento
disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion
acordada y presentarla ante la empresa, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento
del menor.

PARAGRAFO TERCERO. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

ARTICULO 50. La madre o padre trabajador, debera presentar ante la empresa un certificado médico, en
el cual debe constar:

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

b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

¢) Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y
adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.
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CAPITULO XVI
LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ

ARTICULO 51. La licencia para el cuidado de los menores de edad es una licencia remunerada otorgada
una vez al afio y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre la empresa y el trabajador
a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien
detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion
terminal.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entendera como enfermedad terminal lo dispuesto para el efecto en el
articulo 2° de la Le 1733 de 2014, o la que la sustituya o complemente.

PARAGRAFO SEGUNDO: La licencia remunerada para el cuidado de menores de edad, estara a cargo
de la E.P.S. a la cual se encuentre afiliado el trabajador al cual le fue otorgada la licencia.

PARAGRAFO TERCERO. El otorgamiento de la licencia que establece la presente Ley a uno de los padres
no excluye la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean concomitantes.

ARTICULO 52. La licencia remunerada descrita en el anterior articulo sera concedida por la empresa,
previa certificacion o incapacidad otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la atencién del
menor de edad, en donde conste la necesidad de acomparfamiento y el diagnéstico clinico.

PARAGRAFO UNICO. Las incapacidades o certificaciones médicas deberan renovarse cada vez que el
trabajador realice la solicitud de licencia para el cuidado de los menores de edad.

CAPITULO XVII
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 53. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, pero siempre respetando el
salario minimo legal vigente.

ARTICULO 54. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.

ARTICULO 55. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito,
asi:

a) El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

b) 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, 0 a mas tardar, con el
salario del periodo siguiente.

c) El salario se consignara en la cuenta bancaria personal registrada ante la empresa.

ARTICULO 56. La empresa pagara el salario minimo legal vigente que corresponda en cada caso. A los
trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que por razén del servicio contratado o por
disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal,
se le computara tal salario minimo en proporcion a las horas laboradas.

ARTICULO 57. El salario podra convenirse todo en dinero, o parte en dinero y parte en especie. Constituye
salario en especie aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, salvo estipulacion en contrario.
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El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o
de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas
del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el
salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento
(30%) del mismo.

ARTICULO 58 No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o festivo, el de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses en especie.

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

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

2. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990 o aquellas normas que la modifiquen,
sustituyan o complementen).

ARTICULO 59. Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador no constituiran
salario, previo pacto por escrito, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion
de utilidades, entre otras. Tampoco constituira salario:

a) Lo que recibe el trabajador en dinero o en especie, no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion,
medios de transporte o rodamiento, elementos de trabajo y otros semejantes.

b) Las prestaciones sociales.

c) Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su compensacion en dinero,
subsidio familiar, participacion de utilidades, viaticos accidentales, viaticos permanentes en la parte
destinada a transporte y gastos de representacion.

d) Las propinas ni la indemnizacién por terminacion del contrato.

ARTICULO 60. PRESTACIONES ECONOMICAS EN CASO DE OCURRIR EL FALLECIMIENTO DE UN
EMPLEADO. Cuando un trabajador de la Empresa fallezca por cualquier causa, se procedera a cancelar
las prestaciones sociales y demas derechos de caracter econémico causados a la fecha del deceso, al o
los beneficiaros que por ley se establezcan y en su respectivo orden, en conformidad con el articulo 1045
al 1051 del Caédigo Civil, previo edicto, siguiendo lo indicado en el articulo 212 del CST.

Los herederos demostraran tal calidad con el respectivo registro civil de nacimiento o los documentos que
considere la empresa pertinente. En caso de controversia, entre conyuges o compafieros permanentes, la
empresa consignara a ordenes de la Justicia Ordinaria las prestaciones sociales y demas derechos
econdmicos, y sera a esta, a quien corresponda decidir dicha controversia previo aviso por edicto.

CAPITULO XVIl
SALUD, HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS



Codigo: RG-GG-001

Vi Version: 01
Unimasives REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Focha: 23/08/2025

Pagina 20 de 54

ARTICULO 61. Es obligacién de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el objeto de
velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 62. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por medio de la E.P.S.
y A.R.L. a la cual estos se encuentren afiliados.

ARTICUNO 63. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador y dirigirse a las instalaciones de la E.P.S. a la cual se encuentre afiliado a efectos de ser
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y
en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no
asistiere a la E.P.S. correspondiente o no allegase el respectivo comprobante, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar y establecer la exoneracion de responsabilidad
al empleador para el reporte de un incidente, accidente o enfermedad laboral a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 64. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial
que prescriban las autoridades del ramo en general y las de la A.R.L. a la cual se encuentren afiliados, asi
como las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos propios en el
manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO UNICO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa, que la hayan
comunicado por escrito, constituye una falta grave que puede generar hasta la terminacion unilateral del
contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 65. RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR. El trabajador tendra especiales
responsabilidades en materia de seguridad y salud en el trabajo, entre otras:

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud

en el Trabajo de la empresa.

4. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.

5. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST.

onN=

CAPITULO XIX
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 66. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones y
medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo, el reglamento de higiene y
seguridad industrial de la empresa, relativas a la prevencién de las enfermedades y al manejo de las
maquinas y demas elementos para evitar accidentes de trabajo.

ARTICULO 67. En caso de accidente de trabajo, aun el més,leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato o al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para que éstos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno.
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ARTICULO 68. En caso de accidente de trabajo, se le prestaran al trabajador los primeros auxilios
correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se consideren necesarias para reducir
al maximo las consecuencias del accidente. La empresa, en todo caso, prestara los primeros auxilios en
caso de accidente de trabajo, pero no respondera por ningun accidente que haya sido provocado o causado
deliberadamente o por culpa grave de la victima. Tampoco respondera de la agravacion de las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 69. La empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, determinando en cada caso la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales.

ARTICULO 70. El Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el
desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la
Compaiiia, la planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo
de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el
trabajo.

Para el efecto, el empleador debera abordar la prevencion de los accidentes y las enfermedades laborales
y también la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestion cuyos principios estén basados en el ciclo PHVA
(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

ARTICULO 71. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST. Los trabajadores, de conformidad con la normativa
vigente tendran entre otras, las siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST; y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

PARAGRAFO UNICO. El trabajador se compromete a conocer, respetar y participar activamente en el
Plan de Emergencia y Evacuacion establecido por la Empresa, como parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Este plan incluye procedimientos para la atencion de
emergencias, rutas de evacuacion, puntos de encuentro y uso de equipos de primeros auxilios. Su
cumplimiento es obligatorio y tiene como finalidad proteger la vida, la integridad fisica y la salud de todos
los trabajadores y visitantes en las instalaciones de la Empresa.

. CAPITULO XX
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 72. EI COPASST promovera un ambiente de trabajo sano y seguro, instruyendo sobre el uso
de EPP vy vigilando el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad. También asegurara
comunicaciones efectivas y fomentara el espiritu de equipo. Participara en el Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo y vigilara su desarrollo.
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ARTICULO 73. El COPASST estard compuesto por dos representantes del empleador y dos de los
empleados, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara sus representantes y los empleados elegiran los suyos por votacion secreta.

ARTICULO 74. Los representantes de los empleados seran elegidos por votacién abierta. Los
representantes del empleador seran elegidos por el gerente general.

PARAGRAFO UNICO. El periodo del Comité sera de dos (2) afios a partir de la conformacién de este, que
se contara desde la fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacion.

ARTICULO 75. Son responsabilidades de los miembros que conforman el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo:

Proponer a la administracion de la Institucion, la adopcién y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo

Proponer y participar en actividades de capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, dirigidas
a los trabajadores de la Institucion.

Vigilar el cumplimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollo de las actividades que, en
materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, debe realizar la Institucion de acuerdo con el
reglamento y las normas vigentes. Promover su divulgacién y observancia.

Solicitar asesoria y capacitacion a la Administradora de Riesgos Laborales, en materia de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, que sea necesaria para el buen desempeio de las
funciones que le corresponden al Comité.

Colaborar con la investigacién y el analisis de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia, segun
los reportes recibidos por Talento Humano.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, aparatos, maquinaria y
equipos con los que se realizan las labores diarias e informar sobre su estado y los riesgos que
generan, para adoptar medidas correctivas; debera vigilar e inspeccionar las operaciones
realizadas e informar al empleador sobre factores de riesgo.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los demas trabajadores en materia de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

Solicitar periédicamente a la empresa, los informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales y de las conclusiones sobre inspecciones e investigaciones de accidente de trabajo
y enfermedad profesional, que realicen las autoridades de Seguridad y Salud en los sitios de
trabajo.

Servir como organismo de coordinacién entre empleador y trabajadores en la busqueda de las
soluciones en lo que hace referencia a Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar de las actividades de promocion, divulgacién e informacién, sobre Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial, entre patronos y trabajadores; para obtener su participacién en el desarrollo
de los programas y actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

Establecer camparias de motivacion y divulgacion de normas y conocimientos técnicos tendientes
a mantener un interés activo por la Seguridad y Salud en el Trabajo en todo el personal.
Mantener el archivo de actas de cada reunién.

ARTICULO 76. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COPASST:

A.

DEL PRESIDENTE:

Presidir y orientar las reuniones del Comité, en forma dinamica y eficaz.

Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el sitio de las reuniones.

Notificar por escrito a los miembros del comité sobre la convocatoria a las reuniones ordinarias,
con un tiempo minimo de cuatro (4) dias y las extraordinarias inmediatas 0 como maximo con un
dia previo.
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e Coordinar lo necesario para la buena marcha del Comité e informar a los trabajadores de la
empresa sobre las actividades de este, por cualquier medio previsto para ello (reuniones generales,
reuniones con jefes de areas, carteleras, etc.).

e Tramitar ante la Direccion, las recomendaciones aprobadas en el seno del Comité.

Determinar el inicio y la finalizacion de cada sesion.

e Demas funciones que le sefialen las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

@

DEL SECRETARIO:

Verificar la asistencia de los miembros del Comité, a las reuniones programadas.

Tomar atenta nota de todos los temas tratados en cada reunion.

Elaborar el acta de cada reunidén y someterla a discusion y aprobacién del comité por votacion

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité.

Suministrar la informacién que requiera el empleador, los trabajadores o los entes externos o

internos que la conozcan para establecer cambios y mejora en lo referente a Salud Ocupacional.

e Previa autorizacion del presidente, el secretario del COPASST convocara a la reunion para el
tramite de documentacion y solicitudes.

e Las demas funciones que le sefialen las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo Verificar la

asistencia.

C. DE LOS DEMAS MIEMBROS:

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

e Colaborar en las inspecciones de obras segun plan de accion del COPASST y entregar los informes
antes de la reunion mensual del COPASST.

e Colaborar en la investigacion de accidentes de trabajo y entregar informe antes de la reunién
mensual del COPASST.

e Proponer temas de capacitacion a realizarse en las obras segun resultados de inspecciones e
investigacion de los accidentes.

ARTICULO 77. DISPOSICIONES DENTRO DE LAS SESIONES DEL COPASST. Se mantendra un
registro de las reuniones desde el momento de la planeacion. Luego de ser desarrollada se registrara la
asistencia, se relacionaran las principales conclusiones y recomendaciones.

En las sesiones de reunién ordinaria programadas de comun acuerdo entre los miembros, se verificara el
cumplimiento de las actividades realizadas de acuerdo con el cronograma de trabajo que se defina.

Este documento se complementara con un formato que permitira visualizar agilmente las tareas o
actividades cumplidas o en tramite, iniciadas o aplazadas determinandose quién y cuando se realizara
determinada actividad.

Las sesiones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporacién se llevaran a cabo
en forma ordinaria en el dia, hora y lugar determinado en la convocatoria Se mantendra un registro de las
reuniones.

PARAGRAFO UNICO. El COPASST se reunira de forma ordinaria por lo menos una vez al mes en las
instalaciones de la Institucion y durante el horario de trabajo. Dentro del curso de las reuniones, cualquier
miembro principal y/o suplente podra solicitar que se invite para la siguiente reunion ordinaria o
extraordinaria a trabajadores que deban presentar o sustentar temas de competencia del Comité Paritario
de Salud Ocupacional

Articulo 78. CASOS EN LOS QUE SE CONVOCARAN SESIONES EXTRAORDINARIAS: Cuando la
situacién lo amerite, por ejemplo, cuando ocurre algun incidente que pudo haber tenido consecuencias de
consideracion.
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e A solicitud conjunta de un representante de la entidad empleadora y uno de los trabajadores.

En caso de graves accidentes del trabajo.

e (Cada vez que ocurra un accidente del trabajo en la entidad empleadora, que cause la muerte de
uno o mas trabajadores, o que a juicio del presidente le pudiera originar a uno o mas de ellos, una
disminuciéon permanente de su capacidad de ganancia superior a un cuarenta por ciento (40%).

ARTICULO 79. Conforme al articulo 8 de la Resolucién 2013 del 1986, el quérum para sesionar el Comité
estara constituido por la mitad mas uno de sus miembros. Pasados los primeros treinta (30) minutos de la
hora sefialada para empezar la reunion del Comité sesionara con los miembros presentes y sus decisiones
tendran plena validez. Para la realizacion de las reuniones bastaran la presencia minima de dos (2)
miembros principales de la Institucién y dos (2) miembros principales de trabajadores y minimo tres
suplentes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 80. El presidente del Comité se reunira un dia antes de las sesiones con el miembro quien
ejerza las funciones de la Secretaria del Comité y el Gestor de Seguridad Salud, con el objetivo de llevar
puntos claros a la reunién. Las actas seran realizadas por la secretaria del Comité, donde se plasmaran
los puntos discutidos durante la reunién.

ARTICULO 81. Cualquier miembro del COPASST que falte a una de las reuniones citadas, debe presentar
una excusa que justifique su ausencia. Igualmente, su inasistencia por mas de tres meses sera motivo para
ser reemplazado por otro miembro del COPASST.

ARTICULO 82. CAUSALES DE RETIRO DE LOS INTEGRANTES DEL COPASST:

La terminacion del contrato de trabajo.

Haber sido sujeto de la imposicién de sancion disciplinaria por falta grave como empleado.
Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin excusa valida.

Incumplir reiteradamente a los deberes correspondientes como integrante del Comité.

La renuncia presentada por el integrante del Comité.

aRrwb=

PARAGRAFO UNICO. La decision de retiro en los casos 2, 3 y 4 debe ser aceptada por el resto de los
integrantes e informada a quienes lo eligieron.

ARTICULO 83. Los suplentes de los representantes, tanto del empleador como de los empleados, seran
convocados por el resto de los integrantes del Comité en los eventos de ausencias temporales o definitivas
de algunos de sus integrantes principales. Seran suplentes numéricos en el orden de votacién en que
hayan sido elegidos.

ARTICULO 84. En caso de requerirse la convocatoria de nuevos integrantes suplentes, estos se escogeran
en orden de votacién, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion de integrantes del Comité,
cuando se trate de los suplentes de los representantes de los empleados.

CAPITULO XXI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD

ARTICULO 85. Los trabajadores tienen como deberes, sin limitarse a ellos, los siguientes:

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

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

5. Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo
o los informes que se le soliciten, ajustados a la verdad.

il
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6. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

la conducta en general, con su verdadera intencién, que es la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la empresa en el manejo de
las maquinas, efectivo y/o instrumentos de trabajo.

Guardar absoluta reserva en relacion a los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacién e informacioén atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa, de
cualquier indole, o informacion relacionada con los clientes de la empresa.

Informar a sus superiores, de acuerdo al orden jerarquico establecido, la comisién de hechos
irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de la empresa, a las normas
legales, por parte de o con la participacion de empleados de la empresa o de terceros.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal y hacer buen uso del
uniforme de acuerdo con sus reglamentos, cuando este sea suministrado por la empresa.

Hacer el mejor uso de las instalaciones y de los elementos de trabajo que se encuentran bajo su
cuidado y responsabilidad, en términos de eficiencia y racionalidad.

Mantener en estado de limpieza tanto su ropa como su persona, teniendo en cuenta la clase de
labor que se le encomendo.

Portar el uniforme segun horarios de uso estipulados por la organizacion.

Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados, los informes de gestién
y de resultados propios de la labor encomendada, previamente estipulados por la empresa.
Mantener en reserva y total proteccion la informacién verbal y escrita, de propiedad de la empresa,
evitando réplicas o alteraciones no autorizadas.

Respetar y hacer que se respeten las normas institucionales y de seguridad, servicio, control de
riesgos y calidad en la prestacién de los servicios.

Informar de manera inmediata, verbalmente o por escrito, tanto a su jefe inmediato como a la
gerencia, la ocurrencia de eventos adversos, sin importar su severidad.

Mostrar apego al manual de funciones del cargo, normas y procedimientos generales y especificos
de la empresa.

Reconocer que los trabajos, los resultados de las actividades que se encuentren a su cargo y las
mejoras que se obtengan en los procedimientos, seran de propiedad exclusiva del empleador; asi
como cualquier invencidn que provenga del trabajador.

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la EPS a la
que se encuentre afiliado, la administradora de riegos laborales “ARL” o las autoridades del ramo,
para evitar enfermedades o accidentes.

Utilizar el correo electronico, el internet, las claves de acceso al sistema, el software y demas
herramientas de trabajo en forma racional y objetiva, Unicamente para el cumplimiento de sus
funciones y la realizacién de sus labores.

PARAGRAFO UNICO. Los deberes anteriores no excluyen ni limitan al trabajador para cumplir con
aquellos deberes particulares y generales que se den durante la vigencia del contrato y en la ejecucion del
cargo. En todo caso, el incumplimiento por parte del trabajador de alguno o todos sus deberes, adoptados
en forma general o especifica y que se le hayan comunicado por escrito, facultan a la empresa para la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa.

_ CAPITULO XXII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 86. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, sera el establecido
en el respectivo organigrama, conformado de la siguiente manera:

a)
b)
c)
d)

Gerente General.
Gerentes.
Directores.
Coordinadores.
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e) Administradores.

f) Supervisores.

g) Lideres de Area.

h) Jefes de Area.

i) Personal Operativo.
j) Personal Comercial.
k) Asistentes.

1) Auxiliares.

PARAGRAFO UNICO. De los cargos mencionados, tienen facultades para adelantar los procesos
disciplinarios e imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa la Gerencia General, las
Gerencias, Direcciones y Coordinaciones, tanto regionales como nacionales, asi como los Administradores
y Supervisores.

CAPITULO XXIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 87. Queda prohibido emplear a menores de dieciocho (18) afios y a mujeres en estado de
embarazo en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres en estado de embarazo y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos.

ARTICULO 88. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada o realizar trabajos que
impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica o los considerados
como peores formas de trabajo infantil, conforme la clasificacion de que ello hiciere el Ministerio de la
Proteccion Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

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

CAPITULO XXIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 89. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales del
empleador:

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

b) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

c) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

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

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

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
presente reglamento.

g) Expedir al trabajador que lo solicite a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

h) Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.



’ )

Unimasivos

Cddigo: RG-GG-001
\Version: 01

Fecha: 23/08/2025
Pagina 27 de 54

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

i)

k)

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion 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.

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

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

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

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

Adoptar las medidas de higiene, de seguridad y cualesquiera otras que prescriban las autoridades
en la instalaciéon y operacion y los lugares donde deban ejecutarse los trabajos.

Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia de las autoridades administrativas y judiciales de trabajo
que se deban practicar en la Empresa.

Garantizar un entorno laboral libre de discriminacion, acoso, maltrato y cualquier forma de
violencia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley
1010 del 23 de enero de 2006, con respecto a su personal directivo y a todos los trabajadores, en
sus distintos rangos.

Observancia de las normas que regulan el acoso sexual en el ambito laboral basado en el respeto
a la dignidad, diversidad, inclusién e igualdad, sin distincion de orientacion sexual, identidad de
género, origen étnico, autoidentificacién racial o condicion de discapacidad, con especial
proteccion de género y personas de los sectores sociales LGBTIQ+.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1.

on

ONoOaM

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le impartan para la realizacién o ejecucién
normal del trabajo.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados.

Aceptar todo cambio de funcién u oficio que disponga el empleador, cuando tales cambios no
desmejoren sus condiciones laborales ni desvirtien el objeto del contrato inicial.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios de la empresa.

Seguir estrictamente el procedimiento establecido por la empresa para la solicitud de permisos.

El conductor es responsable de realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo y de cumplir con
toda la documentacion exigida por la normativa vigente para su operacion.



’ )

Cdodigo: RG-GG-001
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: Of

Unimasivos Fecha: 23/08/2025
Pagina 28 de 54
9. Informar directamente o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad médica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

que le haya sido prescrita, remitiendo el documento que la soporte, conforme el procedimiento
establecido.

Informar al empleador con la debida anticipacién, haciendo uso de las herramientas tecnolégicas
a su alcance, sobre cualquier circunstancia o causa justificada que le impida cumplir con su jornada
laboral, debiendo soportarla con posterioridad a su concrecion.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores,
estando prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros o a areas
diferentes a la de su labor.

Cuando se esté realizando labores fuera de las instalaciones de la empresa, comunicarse con su
superior inmediato al momento de iniciar labores, a mitad de jornada y al finalizar la misma,
respetando el horario de trabajo establecido en este reglamento. Bajo ninguna circunstancia se
permite realizar cambios para recortar la jornada de trabajo.

Abstenerse de comunicar a otros compafieros y/o a terceros, salvo autorizacion expresa, la
informacion que sea de naturaleza reservada.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el manejo de
los activos, maquinas, materias primas y equipos en general, con el fin de evitar accidentes, dafios
y pérdidas de cualquier indole.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a fin de
evitarle dafios y perjuicios.

Reportar a sus superiores, atendiendo el conducto regular, cualquier error, dafo, falla o accidente
que sufran los activos de propiedad o que se encuentren al servicio de la compaiiia, incluyendo
bienes, maquinas e instalaciones.

Evitar el dafo a la propiedad particular y/o publica.

Guardar absoluto respeto ante los usuarios, terceros y cualquier otra persona que por cualquier
circunstancia le corresponda dirigirse.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la empresa, para prevenir
y/o corregir situaciones de acoso laboral.

Prestar colaboracion en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o amenace las personas
o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas prescritas por el empleador, por el medico laboral, médico
tratante, por las autoridades del ramo y/o su administradora de riesgos laborales.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes de
trabajo o de enfermedades laborales.

Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados por el empleador.
Cumplir con el protocolo general de seguridad implementado por la compafiia.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al superior jerarquico y
al area de seguridad y salud en el trabajo de la compaifiia.

Comunicar a su empleador toda recomendacién médica expedida a su favor por su médico tratante,
aportando el respectivo soporte emitido dentro del dia siguiente a su concesion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la empresa para dar
cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de salud y
seguridad en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

Aplicar las practicas y procedimientos de trabajo eficiente y seguro, incluyendo la identificacién de
condiciones inseguras.

Cumplir con su trabajo dentro de los limites de una operacién segura y responsable, debiendo
suspenderlo cuando advierta que no cumple con estas responsabilidades, informando
inmediatamente a sus superiores.

Cumplir con las incapacidades, tratamientos terapéuticos, citas médicas prescritas y demas
recomendaciones y restricciones propias de su situacion de recuperacion y rehabilitacion

Usar en forma adecuada el vestido de labor y calzado proporcionado por la empresa en los casos
en que aplique; y en todo caso, los adecuados a la labor que desempefia de acuerdo con la imagen
de la empresa.
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33. El colaborador debera cumplir estrictamente con todas las disposiciones relacionadas con el uso

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.

48.
49,

50.

51.

52.

de claves, llaves, contrasenas, usuarios o codigos suministrados por la compainiia, recordando que
Su uso es personal, exclusivo, intransferible y limitado unicamente al propdsito para el cual fueron
asignados. Esta terminantemente prohibido compartir, divulgar o permitir el acceso a terceros a
estos elementos, asi como utilizarlos para fines distintos a los autorizados por la empresa. En caso
de incumplimiento de esta obligacion, el trabajador sera responsable por cualquier dafo, pérdida,
perjuicio o afectacién que se derive directa o indirectamente de dicho uso indebido, y debera
reconocer el valor total de los perjuicios ocasionados, sin perjuicio de las acciones disciplinarias,
civiles o penales que correspondan.

Comunicar a la empresa, inmediatamente se produzcan, cambios de estado civil, fallecimiento de
hijos, conyuge o padres y nacimiento de hijos, con el fin de que la empresa pueda actualizar sus
registros para los efectos en que tales hechos incidan.

Es obligatorio cumplir estrictamente con la politica de conflicto de intereses. En este sentido, todo
colaborador debe declarar de manera inmediata y veraz cualquier vinculo sentimental, de afinidad
o de consanguinidad que tenga o llegue a tener con otro colaborador de la compania. Esta
declaracion debe realizarse desde el inicio de la relacion laboral o tan pronto como surja el vinculo,
sin excepcion ni omisién. El incumplimiento de esta obligacién sera considerado una falta grave.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio, teniendo claro que para efectos de notificaciones la empresa dirigira cualquier
comunicacion a la ultima registrada.

Denunciar ante las autoridades competentes y ante la empresa la pérdida o hurto de documento
de identificacion, claves, llaves, contrasefias o cédigos, equipos, herramientas, instrumentos,
materia prima, insumos, dineros y demas elementos suministrados para el ejercicio de sus
funciones.

Comunicar a la empresa la entrega o revelacion de claves, llaves, contrasefias o codigos a un
companero o a terceros, por cualquier causa o motivo.

Utilizar su direccion de correo electrénico corporativo de forma exclusiva para la inscripcion y/o
solicitud de informacién relacionada con la actividad laboral, de manera que no comprometa de
forma indebida la imagen de la empresa.

Cumplir con las politicas y normas establecidas por la compafia en cuanto al uso de los medios
informaticos y de comunicacién suministrados para la ejecucién de sus labores.

Informar sobre el vencimiento de claves, contrasefias, productos, entre otros, cuya renovacion
penda del empleador.

Guardar estricta reserva de todo cuanto llegue a su conocimiento por razén de su oficio y/o cuya
comunicacion a otras personas pueda causar perjuicio al empleador.

Mantener absoluta reserva sobre toda la informacién que obtenga en el ejercicio de las funciones
encomendadas.

Observar estrictamente lo establecido para solicitud de permisos y para avisos y comprobacion de
enfermedad, ausencias y/o novedades semejantes.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten.

Asistir a las reuniones, teleconferencias, comités y juntas previstas por las directivas de la empresa
O por sus representantes.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento y concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, organizadas
y convocadas por la empresa

Colaborar con las investigaciones administrativas que realice la compaiiia.

Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o permanentemente reemplace al
trabajador en el cargo, mientras se encuentre dentro del proceso de entrenamiento.

Cumplir con el envio de informes y cargue de informacion a los portales de las autoridades o
terceros a los que haya lugar, que le correspondan por la naturaleza de su cargo.

Dar contestacidn a los correos electrénicos, oficios y todo tipo de requerimientos que reciba con
ocasion de su cargo.

Mantener el cargo al dia y ordenado.
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53. Devolver, a la terminacién del contrato, la dotacion suministrada, ello, en atencién a que el uniforme

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

posee logos y marcas distintivas de la empresa, que ponen en riesgo la seguridad e imagen de la
compainia.

Comunicar con suficiente antelacion al empleador sobre el deber de dar cumplimiento a
obligaciones para las cuales se requiera de la autorizacion de la gerencia o transferencia de dinero,
como pago de facturas, cuentas bancarias, créditos, pago de suministros, proveedores y demas
acreedores.

En caso de tener a cargo dineros de la empresa, presentar un informe diario sobre los ingresos,
egresos y estado de cuenta.

Entregar, a la terminacion del contrato, los valores, elementos, documentos, carnés, llaves,
informes, inventarios o herramientas de trabajo de propiedad del empleador y su puesto o area de
labor a un representante de la misma.

Entregar el dinero en efectivo o titulos valores girados por los clientes directamente al area de
tesoreria.

Hacer buen uso de los dineros de todos los fondos en efectivo y de los titulos valores que son
entregados por la empresa al trabajador y manejarla con total responsabilidad.

Comunicar inmediatamente al departamento de némina de la empresa los mayores valores de
salarios liquidados.

Realizar devoluciones en cajas uUnicamente con la autorizacion del coordinador de cajas o
administrador del supermercado.

Diligenciar en forma completa y correcta los recibos de caja, especificando las deducciones por
impuestos, faltantes, saldos y otros conceptos relacionados con la venta y el recaudo, asi como
consignar los mismos en las cuentas bancarias definidas por la compaiia o hacer entrega en las
instalaciones de la misma en un plazo no mayor a 24 horas desde su recepcion.

Sincronizar los recaudos en los dispositivos asignados para tal fin por la compafiia inmediatamente
se produce el mismo.

Conservar los servicios que se prestan al interior de la empresa dentro de los parametros exigidos
para su correspondiente funcionamiento y habilitacion.

Cumplir la ley y las regulaciones internacionales, nacionales y locales pertinentes y aplicables, asi
como los requisitos de otra indole como politicas del cliente.

Cumplir con las normas, reglamentos, politicas, procesos, cédigos, manuales e instrucciones
impartidas por el empleador.

Hacer buen uso de los bafios, zonas de cafeteria, areas comunes, contenedores y semejantes,
manteniéndolos limpios, cooperando a su conservacion.

Dar uso adecuado al teléfono, internet y licencias de software, destinandolo exclusivamente para
los fines relacionados con el trabajo.

Entregar la mercancia en la direccion reportada por el cliente, a menos que él mismo y por escrito
de la orden contraria.

Todo conductor, en cumplimiento de las politicas de utilizacion de vehiculos y de proteccion del
ambiente debera respetar las regulaciones de transito.

Cumplir con las metas que periédicamente el empleador le sefiale

No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa.

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

Responder econdmicamente por la pérdida de los dineros y demas bienes de la Empresa, que
estén bajo su manejo y responsabilidad.

A dar cumplimiento a las politicas y procedimientos al Sistema para la Prevencién y Control del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo y Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva definidas por la empresa en el manual SARLAFT/PADM y cédigo de ética y/o
cualquier otro sistema que la empresa implemente para tal fin.

Someterse y/o dar estricto cumplimiento a los procedimientos de control, vigilancia y seguridad
implementados por la Empresa tanto para el acatamiento de los horarios laborales, como para el
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76.

77.

78.

ingreso y salida de terceros autorizados, paquetes y/u objetos al lugar de trabajo, comprendiendo
entre otras, las requisas personales o de vehiculo.

Diligenciar la declaracién de transparencia y de conflicto de interés, e igualmente actualizarla cada
que se presente una nueva situacion que pueda dar lugar a la existencia de un conflicto de interés,
0 en el momento de un cambio de cargo, ascenso o cualquier otra modificacion o novedad a la
inicialmente declarada; de conformidad a criterios de transparencia y dentro de la vision integral de
los principios éticos; alineado con las normas internas.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales.

Participar en la prevencion de los Riesgos Laborales a través de los Comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO UNICO. Ademas de las anteriores, seran obligaciones de los trabajadores, las
contempladas en la Ley, el contrato de trabajo, perfil del cargo y manual de funciones.

ARTICULO 91. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son especiales para
Gerentes, Directores, Coordinadores, Supervisores, Administradores, Lideres, Jefes de Area, y todo aquel
que tenga personal bajo su cargo, las siguientes:

1.

2.

1.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de los
subalternos, con el fin de que se realicen sus labores dentro de las normas de la empresa.
Aplicar y supervisar la aplicacion y cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas y
procedimientos de la empresa por parte de sus subalternos.

Mantener la disciplina y comunicacion dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.

Informar y consultar a sus superiores, atendiendo al nivel jerarquico, sobre los problemas que
puedan surgir al interior de la compaiia.

Bajo ninguna circunstancia el lider podra requerir, solicitar o inducir a un colaborador a prestar sus
servicios cuando este se encuentre en situacion de incapacidad médica, licencia remunerada o no
remunerada, o cualquier otra condicion que legalmente lo exonere de sus funciones. Esta conducta
constituye una falta grave, por cuanto vulnera derechos fundamentales del trabajador, contraviene
la normatividad laboral vigente y expone a la compaifiia a riesgos legales y reputacionales. En caso
de que el lider incumpla esta disposicion, se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes,
sin perjuicio de las acciones legales que puedan derivarse.

Dar aviso a sus superiores, atendiendo al nivel jerarquico, cada vez que se presente un hecho u
omision que pueda ser considerado como falta respecto del personal a su cargo. Este aviso debera
darse dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho u omisién aludido.
Disciplinar a su personal, conforme las herramientas dispuestas por la empresa, cuando estos
incumplan obligaciones o configuren prohibiciones, de conformidad con el presente reglamento, su
manual de funciones y contrato de trabajo.

Prestar plena colaboracién a la empresa y en especial a los demas jefes de diversos niveles y
directivas de la compaifiia.

Abstenerse de solicitar en préstamo, dinero a sus subalternos.

. Dar buen ejemplo al equipo de trabajo en todos los aspectos relacionados con el comportamiento

laboral, incluyendo la presentacion personal adecuada, el cumplimiento riguroso de los horarios
establecidos, el uso de una comunicacién asertiva y respetuosa, la gestién ética de sus funciones,
y la promocion de un ambiente de trabajo colaborativo, justo y profesional. Deben actuar como
referentes de los valores institucionales, fomentando la cultura organizacional y el respeto por las
normas internas.

Velar por el cumplimiento y hacer cumplir en su equipo de trabajo el Reglamento Interno de Trabajo,
junto con los documentos que hacen parte integral del mismo, el manual de funciones de cada
cargo y los contratos laborales.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Velar por el respeto y hacer respetar las practicas y procedimientos seguros y eficientes, asi como
la iniciacién de acciones correctivas si un trabajador deja de trabajar de una manera eficiente y/o
segura.

Hacer acompafamiento y auditoria constante a la labor encomendada por delegacion a sus
subalternos de trabajo.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones que en materia de Seguridad y Salud en
el trabajo dicte la empresa, prestando especial atencién al cumplimiento de restricciones médicas,
al uso de elementos de proteccion personal, al reporte de incidentes y accidentes de trabajo y
desarrollo de la investigacién de los mismos.

No hacer uso para fines diferentes al cumplimiento de sus labores, de los estudios, inventos,
descubrimientos, informacién o mejoras hechas por un subalterno de trabajo.

Facilitar la asistencia de los trabajadores a su cargo a las capacitaciones programadas por la
empresa.

Divulgar a sus equipos de trabajo todo comunicado, politica y en general directrices emitidas por
la compaifiia; asi como tramitar el registro de firmas en el formato correspondiente.

Aprovechar la posicién jerarquica o de liderazgo para obtener beneficios personales, solicitar
dadivas, ejercer influencias indebidas o realizar actos contrarios a la ética, la legalidad o los valores
institucionales de la empresa.

CAPITULO XXV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 92. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR. Son prohibiciones especiales
para el empleador:

1.

N

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa de éstos para cada caso o sin mandamiento
judicial, con las excepciones contempladas en la ley.

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

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

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

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

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral séptimo del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
de trabajo signos convencionales que tiendan 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 de servicio.

Tolerar, permitir o no sancionar conductas que constituyan discriminacion, acoso laboral o sexual,
maltrato, violencia o cualquier otra forma de vulneracion a la dignidad de los trabajadores, por
motivos de género, orientacion sexual, raza, religion, discapacidad, condiciéon socioecondémica u
otras caracteristicas personales.

ARTICULO 93. PROHIBICIONES ESPECIALES A LOS TRABAJADORES. Son prohibiciones especiales
a los trabajadores:

1.

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



’ )

Cdodigo: RG-GG-001
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: Of

Unimasivos Fecha: 23/08/2025
Pagina 33 de 54
2. Confiar a otro trabajador o tercero, sin la previa y expresa autorizaciéon correspondiente, la

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

ejecucion de su trabajo.

Negarse a realizar las tareas asignadas o ejecutarlas sin el estricto cumplimiento de las
especificaciones, requerimientos o caracteristicas de calidad establecidas por la empresa.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la empresa y/o durante el desarrollo
de sus labores, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar el personal de
seguridad calificado para ello.

Prestar el cédigo de uso de devoluciones, el cual es personal e intransferible.

Se prohibe a los trabajadores acumular, registrar o redimir puntos del programa de fidelizacion
“Puntos Leal” correspondientes a compras realizadas por clientes, utilizando sus propias cédulas,
las de familiares, conocidos o cualquier persona distinta al cliente titular de la transaccion. Esta
practica constituye una falta grave, ya que afecta la transparencia y equidad del programa de
beneficios ofrecido por la empresa.

Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algun motivo deba
reemplazarlo temporal o permanentemente.

Incitar a los trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores.
Participar y/o permitir que durante la prestacién del servicio se violen 6rdenes o normas
reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a la empresa.

Negarse a firmar las copias de comunicaciones internas relacionadas con observaciones
relacionadas con el desarrollo del trabajo que le sean dirigidas. La firma de la copia no indica la
aceptacion del contenido, sino constancia del recibido.

La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

Faltar al trabajo sin justa causa.

Incumplir continuamente el horario de trabajo, capacitaciones, formaciones, reuniones y/o
citaciones que sean establecidas por la empresa.

Esta estrictamente prohibido abandonar el puesto de trabajo fisico como virtual sin justificacion ni
autorizacion previa, independientemente de que se trate de una jornada fija o flexible.

Salir de las dependencias de la empresa en horas habiles de trabajo sin previa autorizacion.
Omitir o dejar de marcar o registrar el medio de control, o sustituir a otro trabajador en la marcacién
o cualquier firma.

Cambiar el turno de trabajo previamente programado sin autorizacién expresa de la empresa.
Sustraer del establecimiento utiles de trabajo, elementos de proteccién, materias primas, productos
o cualquier activo de propiedad o que se encuentre al servicio de la empresa.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

Suministrar a otro trabajador o a terceros, por cualquier medio, sin autorizacién previa, expresa y
escrita, manuales, programas, softwares y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la
compainia, prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos de la
compafiia sin autorizacion previa, expresa y escrita de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
ilicitas o enervantes, ingresarlas o ingerirlas dentro de las instalaciones de la empresa o durante la
jornada de trabajo.

Ejecutar cualquier acto que amenace o ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas.

Ejecutar cualquier acto que amenace, ponga en peligro o perjudique las maquinas, equipos,
elementos, softwares, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas, vehiculos o cualquier activo
o espacio de la empresa.

Se prohibe fumar o vapear en el puesto de trabajo, dentro de las instalaciones de la empresa, asi
como en cualquier espacio donde se desarrollen funciones propias del cargo, se realicen eventos
corporativos organizados por la compafia o se participe en actividades institucionales en
representacion de la empresa.

Realizar u omitir cualquier conducta que afecte, deteriore o ponga en riesgo los bienes, equipos,
insumos o recursos confiados por la empresa para el desarrollo de sus funciones, incluyendo el
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38.

39.

40.
41.

42.
43.

44,

incumplimiento de los protocolos de seguridad, bioseguridad e inocuidad establecidos. Esta
prohibicién aplica tanto en espacios fisicos como en entornos digitales o remotos.

Desatender el protocolo general de bioseguridad implementado por el empleador.

Usar las claves de acceso a los sistemas informaticos de la empresa de un companiero, superior o
subalterno jerarquico.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, el
vehiculo, los instrumentos, equipos o materiales de la empresa.

Se prohibe el uso indebido de dispositivos electronicos asignados por la empresa o utilizados
durante la jornada laboral, incluyendo su empleo para fines personales, recreativos o ajenos a las
funciones propias del cargo, salvo autorizacién expresa. Esta restriccion aplica tanto en modalidad
presencial como remota, y busca garantizar la seguridad de la informacién, la productividad, el
cumplimiento de las obligaciones laborales y la proteccion de los activos digitales de la compania.
Cocinar, calentar o preparar cualquier clase de alimentos al interior de la compaifiia, salvo en los
espacios, con los equipos expresamente autorizados y unicamente en los horarios establecidos
para tal fin.

Consumir alimentos y bebidas en sitios no autorizados por la empresa para ello, o en horas
laborales, o cuando deba manipular alimentos, de los que produce, distribuye o comercializa la
compafia.

Queda prohibido utilizar la ropa o los implementos de trabajo para fines distintos o contrarios a
aquellos para los que fueron proporcionados.

Queda estrictamente prohibido transportar en los vehiculos de la empresa, sin autorizacion previa,
escrita y expresa, personas u objetos ajenos a la compaifiia, tales como: sustancias alucinégenas,
material explosivo, etc., asi como cualquier elemento que pueda comprometer la inocuidad de los
alimentos transportados o la seguridad de la carga.

El vehiculo destinado al cargue de mercancias debe mantenerse limpio y libre de residuos
peligrosos, desperdicios, derrames de lubricantes u otras sustancias que puedan generar
contaminacion cruzada.

Realizar llamadas a larga distancia y/o de celular sin previa autorizacion, asi como usar para fines
distintos al laboral los recursos tecnologicos que la empresa suministra, como los elementos de
papeleria y de comunicacion.

Usar los medios electrénicos internos de la empresa, tales como redes de sistemas, correo
electrénico, computadores, impresoras, materiales, para asuntos personales y para promover
eventos, colectas, rifas o para recibir o enviar o distribuir informacién no relacionada con la
actividad de la empresa.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, descubrimientos, inventos, informacion,
o mejoras hechas por el trabajador o con intervencién de él durante la vigencia del contrato, y que
tenga relacion con las labores o funciones que aquel desempenfa, durante la relaciéon de trabajo.
Asi como realizar la misma actividad con invenciones, estudios, descubrimientos, informaciéon o
mejoras hechas por un subalterno o por un compairiero.

Emplear, para cualquier efecto diferente a la identificacion personal, el carné interno dado al
trabajador por parte de la empresa.

Expedir certificaciones, constancias, recomendaciones sin estar facultado para ello.

Suministrar a companferos de trabajo o a terceros, sin autorizacioén previa y expresa de la empresa,
datos relacionados con la compaiiia, su organizacion, produccion, informacién contable, comercial,
administrativa u operativa con cualquiera de los sistemas y procedimientos que la empresa usa o
utiliza en desarrollo de su objeto social.

Malgastar o permitir que se malgasten los servicios publicos a cargo de la compania.

Descargar e instalar programas de cualquier tipo obtenidos en Internet o traidos en medio
magnético, o descargar archivos de musica, de video, jugar en linea, sin autorizacién de la
empresa.

Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier bien, servicio, producto o
elemento dentro de la jornada de trabajo, distintos de aquellos que son de caracter corporativo o
correspondiente a actividades apoyadas o autorizadas por la compainia.
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. Emplear el permiso concedido por la empresa para fines distintos al solicitado o excederse, sin
justificacion alguna, en el tiempo otorgado para dicho permiso.

El trabajador se abstendra de ejecutar cualquier actividad o celebrar contratos que puedan generar
un conflicto de intereses con la empresa, afectando directa o indirectamente su imparcialidad,
objetividad o el cumplimiento de sus funciones.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo de
trabajo.

Hacer u ordenar diligencias personales a personal de la empresa en horas habiles de trabajo, sin
autorizacion previa y escrita de la compania.

Originar o tolerar rifias, discordias o discusiones agresivas con otros trabajadores de la empresa o
sus proveedores de bienes y/o servicios, o tomar parte en tales actos dentro de las instalaciones
de la empresa o fuera de ella.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo
que no se encuentren autorizados por la compafia.

Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar distinto a las carteleras
existentes, tales como paredes, puertas, vitrales o ventanas de las dependencias o sucursales de
la empresa sin autorizacién previa de la compafia.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa, o
permitir, tolerar o admitir que terceros o extrafios ingresen a las instalaciones de la empresa para
asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

Realizar reuniones en locales o predios de la empresa, sin el permiso previo, escrito y expreso de
la misma.

Hacer ventas de catalogo, suscripciones o actos comerciales semejantes dentro de las
instalaciones de la empresa durante su jornada laboral.

Dedicarse a ver television o escuchar radio en horas de trabajo.

Realizar a favor de personas diferentes a la empresa cualquier labor dentro del lugar o en horas
de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad de trabajo.

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

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

Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios de propiedad de la
empresa y sin tener la debida autorizacion previa, expresa y escrita por parte de la empresa.
Solicitar y/o recibir comisiones, dadivas, prebendas, propinas o presentes de los clientes, terceros
o0 proveedores por razén de la labor que se le ha encomendado por la empresa o como
contraprestacion de los servicios para los cuales fue contratado el trabajador.

Promover o promocionar bienes o servicios de la competencia comercial de la empresa con
clientes, proveedores o terceros.

Comentar ante clientes o terceros los procedimientos de reparacion o dar conceptos técnicos o
sugerencias sin la autorizacion y/o supervision de su superior inmediato.

Otorgar plazos superiores a los establecidos en las politicas de crédito.

Adulterar y/o falsificar documentacién de la compaiiia.

Otorgar precios, descuentos y/o bonificaciones que no estén autorizados por el area de comercial.
Realizar pedidos mediante toma manual.

Desplegar cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro y fuera de las instalaciones de
la empresa.

Pedir en préstamo o exigir dinero a cualquier titulo, a sus subalternos de trabajo, a sus comparieros
O superiores.

Realizar cualquier maniobra en los documentos o en el sistema tendiente a efectuar cuadres
ficticios de caja.

Desplegar actos tendientes a modificar los valores recibidos o pagados, en el flujo diario de los
movimientos en los almacenes.
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71. Expedir certificaciones o recomendaciones con informaciéon que falte a la realidad o carente de
verdad.

72. Alterar los precios, condiciones y calidades de los productos y ofertas de la empresa.

73. No cumplir con el porcentaje de los indicadores previamente establecidos por su empleador.

74. Realizar actos de acoso sexual o acoso laboral.

75. Dar declaraciones ante la prensa o ante cualquier medio de comunicaciéon, a menos que sea
designado por la Gerencia General como vocero de la organizacion.

76. Las demas que resulten de la naturaleza de las funciones asignadas en el contrato, de las
disposiciones legales o de este reglamento.

CAPITULO XXVI
SOBRE EL PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL

PARTE |
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 94. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones de
los trabajadores consagradas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en los reglamentos de la empresa y, en
especial el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las
prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 95. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

a) Leves.
b) Graves.

PARAGRAFO UNICO. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la empresa, atendiendo los
siguientes criterios:

a) La reiteracion de la conducta.

b) El grado de culpabilidad.

c) La afectacion del servicio.

d) El perjuicio ocasionado a la empresa.
e) El nivel jerarquico del infractor.

ARTICULO 96. Sin perjuicio de lo dispuesto en las deméas normas del presente reglamento, se consideran
como faltas graves:

1. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo.

2. Abstenerse de informar oportunamente a la gerencia general sobre cualquier circunstancia que
pueda producirle perjuicios a la compafiia.

3. El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores
para la realizacién o ejecucion normal del trabajo.

4. Elincumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa.

5. Poner en riesgo, por acciéon u omision, a los activos y bienes de la compaifiia.

6. Retirarse del puesto de trabajo sin haber terminado la jornada laboral.

7. No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la empresa.

8. Descuadrarse en caja, cuando en ese evento la empresa sufra perjuicio de caracter econdémico, u
omitir, aun por primera vez, el aviso inmediato de tal hecho a su superior jerarquico.

9. Aprovechar indebidamente la relacién comercial con los clientes o usuarios de la empresa, a fin de

obtener de éstos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios.
10. No atender al personal de la empresa, los usuarios y a terceros en general con el cuidado, respeto,
esmero y agrado que requieren los servicios que presta la institucion.
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11. El maltrato, injuria, calumnia hacia la empresa, sus superiores, compafieros de trabajo, clientes,
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proveedores o terceros en general.

Las agresiones fisicas o verbales contra los comparieros de trabajo, clientes o terceros.

Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, materias primas o productos elaborados o
cualquier activo de propiedad o que se encuentre al servicio de la compania.

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

Ingresar, consumir o conservar en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que
produzca alteraciones en la conducta.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llevar el personal de seguridad.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas.

Ejecutar cualquier acto que amenace o perjudique los activos, bienes, elementos, edificios de la
compania.

El uso inadecuado de las redes corporativas, sistemas telematicos, equipos y medios informaticos
o del correo electrénico asignado por la institucion.

Suministrar a terceros o compafieros no autorizados datos relacionados con la organizacion,
produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la empresa.

La omisién en la utilizacion de los equipos y elementos de proteccién personal.

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

Dafos a materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, activos, utiles, herramientas o
materias primas.

Realizar registros en los sistemas de informacion o documentos, que afecten la calidad o
distorsionen la informacion.

El incumplimiento por parte del trabajador al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Engafar a la empresa para la obtencion de préstamos o beneficios o hacer uso indebido o dar
destinacion diferente a los préstamos concedidos.

Retener, distraer, apoderarse, aprovecharse, auto-prestarse o beneficiarse en forma indebida de
dineros, valores, activos o bienes de la compaiiia.

Permitir que otras personas lleguen a tener conocimiento u posesion de claves, llaves, datos,
hechos o informacién de conocimiento privativo de la empresa o de determinados empleados de
la misma.

Ocultar informacién que por la naturaleza del cargo pertenezca a la empresa.

Incumplimientos generales o infracciones, sin perjuicios econémicos, por tercera vez.

Toda violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
que causen afectacion econémica o reputacional a la compania.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador y que se encuentren relacionadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

No alcanzar las metas comerciales durante tres meses consecutivos

Realizar actos de acoso sexual o acoso laboral.

La falta total del trabajador a la jornada laboral o en el turno correspondiente, sin su debida
justificacion.

Cobrar salarios, gastos, cuentas de cobro por viaticos o prestaciones a las que realmente no tenga
derecho.

La adulteracion en cualquier documento interno o externo o software o en el sistema contable a
beneficio propio y/o que pueda afectar la compania o partes interesadas.

Todos aquellos actos o conductas ocurridos fuera del tiempo laboral que atenten contra la imagen
y buen nombre de la empresa.

No usar la dotacién, prendas publicitarias y/o Elementos de Proteccion Personal- EPP de trabajo
suministrada por la empresa y de acuerdo a las disposiciones de la misma.

Permitir que terceras personas operen los equipos de trabajo asignados.
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41. Guardar cualquier clase de objeto, productos o dinero, propios o ajenos, que tengan origen ilicito,
en el puesto de trabajo.

42. Manipular la informacién y/o equipos tecnolégicos asignados a sus comparieros y/o superiores sin
autorizacion de los mismos.

43. Valerse del nombre de la Empresa o de las labores encomendadas por esta, para emprender,
respaldar o acreditar negocios particulares o actividades comerciales personales y/o de terceros.

44. Incurrir en actos que puedan ser considerados como discriminatorios, conductas descritas como
acoso laboral y/o la inobservancia a la politica de no discriminacion.

45. No dar estricto cumplimiento a las prescripciones de orden de este reglamento interno.

46. Realizar o comercializar cualquier tipo de producto que no esté autorizado dentro del portafolio de
la Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Las anteriores faltas se consideran como causales de terminacién del contrato
de trabajo con justa causa por parte de la Empresa sin preaviso alguno, adicional e independientemente
de otros hechos o faltas previstas como justa causa de despido establecidas en los contratos de trabajo,
Reglamentos o en la Ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entendera que la conducta fue reiterada, cuando la misma se configure en
mas de una ocasion respecto del mismo trabajador.

ARTICULO 97. El trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:

a) Llamado de atencién.
b) Suspension en el contrato de trabajo.

ARTICULO 98. La imposicion de sanciones atendera a las siguientes directrices:

a) La suspension, por la primera vez, no sera inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias.

b) Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensioén se podra incrementar hasta el doble, sin
superar los dos (2) meses.

c) La empresa escogera y tasara la sancién aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

PARTE Il
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 99. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. En todas las actuaciones para
aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo
los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradicciéon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

ARTICULO 100 A través del formato establecido para ello, los trabajadores que tengan personal a cargo,
deberan informar a la Direcciéon Nacional de Gestion del Talento Humano o quien haga sus veces, los
hechos constitutivos de presuntas faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos de
que se adelante el procedimiento disciplinario de que trata este reglamento. Igual informe podra presentar
la Gerencia General y/o cualquier otra area de la empresa que haya evidenciado la presunta falta.

ARTICULO 101. Una vez conocidos, por parte de la Direccién Nacional de Gestion del Talento Humano o
quien haga sus veces, los hechos que puedan generar una investigacion disciplinaria, esta debera iniciarse
en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez y se debera aplicar como minimo el siguiente
procedimiento:
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A) APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO:

La Direccion Nacional de Gestion del Talento Humano o quien haga sus veces, revisara el disefio
del reporte de la novedad para la apertura de proceso disciplinario, el cual estara a cargo de la
coordinacion, direccion o gerencia que tenga a cargo la responsabilidad del empleado , verificando
previamente en el Reglamento Interno de Trabajo cuales fueron las normas transgredidas, y dara
viabilidad para abrir formalmente el respectivo proceso disciplinario, formulando los cargos
correspondientes a la persona o a las personas implicadas.

La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le imputan
las conductas posibles de sancién, sera remitida a su correo electrénico o a la ultima direccion del
trabajador que repose en la empresa, o personalmente, a través del cual se notificara la indicacion
de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, el traslado de todas y cada una de las
pruebas que los fundamentan, se sefialaran las conductas u omisiones del proceso y por el termino
de 5 dias
En la comunicacion que sefiale la apertura formal del proceso disciplinario, se indicara la fecha,
hora y lugar en la que el disciplinado debera rendir sus descargos, controvertir las pruebas en su
contra y entregar aquellas que sustenten su defensa; advirtiéndosela que su no concurrencia
injustificada a tal citaciéon se considerara como una renuncia tacita a responder los cargos que se
le estan formulando.

B) DESARROLLO DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS:

En la fecha, hora y lugar sefialados en la citacion, se practicara la diligencia de descargos, en donde
la empresa realizara una enumeracion de las presuntas faltas incurridas, permitiéndole al imputado
manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas que le fueron trasladadas y que
fundamentan los cargos formulados, a fin de que ejerza su derecho de defensa y contradiccion.
Cuando se requiera podra asistir a esta diligencia el abogado de la Empresa, el Jefe del Area que
reporta la queja o cualquier otro empleado que se considere pertinente para el adecuado desarrollo
de la misma. Toda la informacion quedara contemplada en un acta.

En caso de no presentarse el colaborador el dia y hora indicada en la citacion, se dara espera de
media hora, posterior a este tiempo, se procedera a realizar la apertura del acta de descargos,
llamando a un testigo por parte de la empresa y se dejara indicado que el colaborador citado a
descargos no se presento.

PARAGRAFO PRIMERO. La rendicién de descargos también podra ser solicitada por escrito al trabajador,
para lo cual se concedera un término de cinco (05) dias, tiempo en el cual podra rendir sus explicaciones,
controvertir las pruebas en su contra y entregar aquellas que sustenten su defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO. La diligencia de descargos podra desarrollarse de forma virtual, utilizando
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, levantandose el acta correspondiente de lo acontecido.
En todo caso, la diligencia también podra ser grabada, siempre que se cuente con el consentimiento
expreso de todos los participantes.

C) CIERRE DEL PROCESO DISCIPLINARIO:

Agotados los descargos, el empleador mediante acto motivado y congruente, tomara una decision
basada en el analisis de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador, decision que
determinara el archivo del expediente o la imposiciéon de la medida disciplinaria. En caso de llegar
a imponer una medida disciplinaria, la misma sera proporcional a los hechos que la motivaron,
debiendo indicar las normas legales o del reglamento interno en las cuales han sido previstas las
faltas imputadas.

La decision de la Empresa se adoptara dentro de un término racional, que tenga en cuenta
aspectos tales como la relaciéon de causalidad de la misma con la comision de la falta, o el
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conocimiento de ésta por parte de la Compaiiia, el recaudo y analisis de las pruebas y el devenir
del proceso disciplinario, con todas sus vicisitudes.

e La decision adoptada sera notificada al trabajador mediante comunicacion remitida a su correo
electrénico, o a la ultima direccion del trabajador que repose en la empresa, , 0 personalmente
allegandose copia integra del acto contentivo de la decision adoptada, con la indicacion de que
contra la misma procede el recurso de reconsideracion, el cual debera ser instaurado por el
interesado dentro del dia habil siguiente al de la notificacidn; si no existiere interposicién del
mencionado recurso, la decision quedara en firme.

e La Empresa tendra cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la interposiciéon
del recurso por parte del colaborador para dar respuesta de fondo al mismo; confirmando,
modificando o revocando la decision inicialmente adoptada. Durante este término, el proceso
disciplinario quedara en suspenso.

PARAGRAFO PRIMERO. Se deja establecido que el despido con justa causa no constituye una sancion
disciplinaria.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical,
podra estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores
de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar
por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado,
dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables
que garanticen la comunicacion y comprensién reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO CUARTO. Si bien la terminacioén del contrato no es una sancién disciplinaria, contra aquella
procedera el recurso de reconsideracion si es el caso.

PARAGRAFO QUINTO. De resultar necesario, en aras de lograr el total esclarecimiento de los hechos
objeto de investigacion, la empresa podra requerir al trabajador a efectos de que realice una ampliacion de
sus descargos. Este procedimiento se realizara cuantas veces se considere necesario.

PARAGRAFO SEXTO. Si el trabajador se abstuviere de asistir a la diligencia e descargos, se considerara
como una renuncia tacita a responder los cargos que se le imputan, circunstancia que habra de entenderse
como una aceptacién de los mismos, salvo que dentro del dia (1) hébil siguiente excusara su inasistencia,
acreditando una justa causa, caso en el cual, se realizara una nueva citacion. En todo caso de inasistencia
injustificada, la empresa entrara a tomar decisién de acuerdo con el material probatorio que se tenga.

PARAGRAFO SEPTIMO. La empresa puede determinar que, cuando se esté adelantando la investigacion
y/o el procedimiento disciplinario, solicitara al trabajador el apartamiento del cargo hasta que se emita el
resuelve del mismo, por lo que le podra asignar otras funciones, trasladarlo de establecimiento, etc., sin
desmejorar en ningiin momento las condiciones laborales pactadas.

PARAGRAFO OCTAVO. En los casos en que se requiera la autorizacién del Ministerio del Trabajo para
proceder con la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, la decision se suspendera
hasta tanto el Ministerio de Trabajo emita el auto de ejecutoria de la decisién que autoriza a la empresa a
despedir al trabajador.

SOBRE ALERTAS DISCIPLINARIAS
ARTICULO 102. La empresa podra realizar invitaciones a la mejora, diligenciamiento de bitacoras de

cumplimiento a sus colaboradores y/o advertencia por incumplimiento en el desempefio laboral, sin que
deba surtirse el procedimiento contemplado en el presente reglamento; teniendo en cuenta que no se tratan
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de medidas disciplinarias. Sin embargo, siempre se garantizara el derecho de defensa y de contradiccion
del trabajador.

Por lo anterior, en el evento en que el trabajador reciba comunicaciones relacionadas con invitaciones a la
mejora, diligenciamiento de bitacoras de cumplimiento y/o advertencia por incumplimiento en el desempefio
laboral, ya sea de manera fisica o a través del correo electronico registrado ante la empresa, una vez
firmado su recibido o confirmada su recepcion, tendra derecho a presentar su versién por escrito, adjuntar
las pruebas que considere pertinentes o solicitar la practica de las mismas, dentro del dia habil siguiente.
La ausencia de respuesta por parte del trabajador se interpretara como aceptacion tacita del contenido de
la comunicacion. En caso de recibir pronunciamiento, la empresa lo tramitara y resolvera por escrito,
confirmando o no la medida adoptada.

PARAGRAFO UNICO. Las anotaciones efectuadas en la bitdcora de cumplimiento, en la invitacién a la
mejora y/o advertencia por incumplimiento en el desempeno laboral servirdn como antecedentes dentro
de un proceso disciplinario futuro.

ARTICULO 103. La esencia de la invitacién a la mejora es la de recordarle al trabajador el correcto
cumplimiento de sus funciones o de los deberes propios de su cargo, con el fin de retroalimentarlo y
formarlo en su ejercicio laboral, o en aspectos propios de la disciplina de la empresa y la sana convivencia.

ARTICULO 104. Para efectos de controlar el acatamiento de las obligaciones, manuales, politicas y
reglamentos, la empresa implementara una bitacora de cumplimiento, la cual estara a cargo del jefe de
cada area o servicio.

En el evento de que el jefe presencie el incumplimiento de los deberes de un colaborador o la concrecion
de alguna de las prohibiciones contempladas por la empresa, de naturaleza leve, cuando sea la primera
vez, procedera de inmediato a realizar la anotacién correspondiente en la bitacora dispuesta para ello, en
presencia del respectivo trabajador, quien a su vez suscribira la misma. En caso de que este se rehusé a
firmar, lo hara un testigo que haya presenciado los hechos.

Ante su imposicion, el trabajador podra realizar las solicitudes o pronunciamientos que considere
pertinentes.

ARTICULO 105. La empresa podra emitir advertencias por incumplimiento en el desempefio laboral como
mecanismo preventivo y pedagogico, fundamentado en los principios de buena fe laboral, el cumplimiento
de los deberes contractuales y el respeto por las normas internas. Esta advertencia se aplicara cuando se
evidencie una conducta que, sin constituir ain una falta sancionable, requiera correccién inmediata por
parte del trabajador.

La advertencia se sustentara en hechos verificables y se emitira en el marco del debido proceso, dejando
constancia escrita de la situacion observada. El trabajador contara con un plazo de [15 dias habiles] para
adoptar las medidas necesarias que permitan corregir la conducta advertida. La reincidencia o el
incumplimiento de las recomendaciones podra dar lugar a la apertura de un proceso disciplinario formal,
conforme al procedimiento establecido en el presente reglamento, lo que concluird en la toma de una
medida si se encuentran méritos, que podran ser: llamado de atencion, suspension en el contrato de trabajo
o inclusive la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO XXVII
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 106. Podran ser consideradas como justas causas para la terminacion del contrato de trabajo,
ademas de las contenidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las sefialadas en el Contrato
de Trabajo y las causales especificadas en el presente documento, las siguientes faltas:
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1. La configuracion de una falta grave de las contempladas en el articulo 98 del Reglamento

8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Interno de Trabajo.

No cumplir con las expectativas y requerimientos de la empresa y/o de la labor durante el periodo
de prueba, sin que se tenga que alegar una causal especifica.

Ejecutar actividades fraudulentas en contra de la empresa o de terceros.

Utilizar el puesto de trabajo en beneficio propio o de terceros y/o excediendo las funciones
asignadas.

Hurtar bienes o dineros de la institucion, de sus colaboradores, o de terceros.

Presentarse a trabajar en condiciones mentales alteradas por estado de embriaguez o bajo
influencia de narcéticos o drogas adictivas.

Agredir fisica o verbalmente a cualquiera de los colaboradores, clientes o terceros.

Suplantar a superiores jerarquicos o personal receptor de servicios para su beneficio o en favor de
terceros.

Causar a la empresa una pérdida o perjuicio econémico, sin importar su valor.

No presentarse a trabajar sin causa justificada.

Falsificar y/o adulterar firmas o documentos.

La utilizacién indebida de los equipos de tecnoldgicos.

Suministrar a personal no autorizado o a terceros las videograbaciones realizadas por las camaras
de seguridad de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador.

La no utilizacién de los elementos de proteccion personal.

El incumplimiento de las metas acordadas entre la empresa y el trabajador.

El incumplimiento al protocolo de bioseguridad establecido por la empresa.

Por las demas causales que sean establecidas mediante circulares por el empleador y
oportunamente comunicadas a sus trabajadores.

ARTICULO 107. Para dar aplicacién al numeral 9 del Literal A) del articulo precedente (deficiente
rendimiento), el empleador debera cefirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro

b)

requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsisten el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo del rendimiento
promedio en actividades andlogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber,
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacién de los descargos y procedera
a la terminacion del contrato de trabajo, con previo aviso de quince (15) dias.

CAPITULO XXVIII
RECLAMOS

ARTICULO 108. El personal de la empresa debera presentar sus reclamos ante sus superiores jerarquicos
en orden ascendente. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico,
y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decision, podra insistir en su reclamo ante
Gestion del Talento y Desarrollo Organizacional. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo
razonable, atendiendo su naturaleza.

CAPITULO XXIX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE

SOLUCION
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ARTICULO 109. Los mecanismos de prevencion de las conductas de 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 el
buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo, de acuerdo a lo preceptuado en la Ley 1010 de 2006 y sus decretos reglamentarios o que la
adicionen o modifiquen.

ARTICULO 110. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

b) Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
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.

c) Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

- Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

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

- 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.

d) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 111. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La empresa tendra un comité integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes de los
trabajadores y dos (2) representantes del empleador y sus respectivos suplentes. Este comité se
denominara "Comité de Convivencia Laboral".

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones o circunstancias que se pudieren tipificar de
acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de
la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
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mas efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f) 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 del 2006 y disponer las medidas
que estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades y conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunira por lo menos una vez cada (3) meses, y para ello designara, de su seno,
un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente constitutivas de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi
como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial
para el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
constituira con tales personas la recuperacion del tejido conviviente, si fuere necesario, formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuaciéon del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas o judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 112, Para efectos del presente reglamento y en concordancia con la Ley 1010 de 2006, se
entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, o
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 113. Se consideran modalidades de acoso laboral, tal y como se encuentran definidas en la
Ley 1010 de 2006, las siguientes:

MALTRATO LABORAL: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.
PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidentes
arbitrariedades permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, 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
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

ENTORPECIMIENTO LABORAL: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
0 hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

INEQUIDAD LABORAL: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
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DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 114. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocidon o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso
dolor

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.
Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas
que hayan influido en la realizacién de la conducta.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafero o
subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO UNICO. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 115. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a)
b)
c)

d)

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o0 promesa
remuneratoria.

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la
defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe.

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo.

La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico,
ilustracion, poder, oficio, o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 116. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién 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 descalificaciéon profesional expresados en presencia de
los compafieros 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 descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

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

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

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la empresa.
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j) Laexigencia 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 ningiin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o
en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

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

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

m) 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.

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

PARAGRAFO UNICO. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 117. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

c) Laformulaciéon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

d) Laformulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia laboral y la evaluaciéon laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion
de la empresa o la institucion.

f) 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 Codigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

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

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

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

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacién
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

ARTICULO 118. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica
de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por la
empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.
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PARAGRAFO SEGUNDO. El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a
los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en
los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 119. Para los efectos de eleccion de los miembros representantes de los trabajadores, se
convocara a un acto de eleccion en el domicilio principal de la empresa, en un dia habil dentro del horario
laboral, a través del medio electrénico que resulte mas idéneo. En dicho lapso, los aspirantes a miembros
del comité deberan hacer su inscripcion remitiendo su intencidén al correo electrénico dispuesto para el
efecto en la convocatoria.

PARAGRAFO UNICO. Le correspondera a la Gerencia General fijar la fecha de celebracién del acto de
eleccion de los trabajadores, asi como el lugar y hora para su realizacion. Sera voluntad de los trabajadores
participar en el acto de eleccion.

ARTICULO 120. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de
la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion. El periodo de los miembros del comité de convivencia laboral serd institucional por lo que, en
caso de pérdida permanente de la calidad del miembro de comité, el periodo de eleccion de aquel que lo
sustituya sera por el tiempo que le faltare al sustituido.

ARTICULO 121. La calidad de miembro del Comité de Convivencia Laboral estara supeditada a la calidad
de trabajador de la institucion, por tal razén, si el miembro pierde la calidad de trabajador, perdera de
manera automatica y permanente la calidad de miembro del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 122. El Comité de Convivencia Laboral de la empresa estara supeditado a la Ley 1010 de
2006, la Resolucion 652 de 2012 Ministerio del Trabajo, asi como las normas posteriores, junto con sus
modificaciones. Asi mismo, como complemento a este capitulo, la empresa creara la politica que contenga
la ruta interna de atencion.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracién a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

] ] CAPITULO XXX ]
PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 123. Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacioén sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion
laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral

ARTICULO 124. Se entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza
de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de
prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral. Se
presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

a) Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relaciéon contractual en cualquiera de sus modalidades,
inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para
desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el trabajo remoto y el
teletrabajo;

b) Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada en cualquiera
de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, o en los que utiliza
instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion relacionados con el
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trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada
en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras
tecnologias;

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor encomendada en
cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga
parte del contexto laboral.

f) En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea cometido por una
persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 125. En ningun caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral, como requisito
para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para investigar y dar cumplimiento a
las disposiciones de la presente ley.

ARTICULO 126. Las victimas o terceros que conozcan de los hechos de acoso sexual tendran derecho a
ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por
medio de las siguientes garantias:

Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y psicolégica.
Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.
Terminar el contrato de trabajo, o la vinculaciéon contractual existente, por parte del trabajador o
contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto
de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

cakhwnN=

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 Y 6 las adoptaran los empleadores y las entidades
contratantes de prestacion de servicios a solicitud de la victima, en un término de no mayor de cinco dias
habiles, considerando la organizacion operativa de UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S.

ARTICULO 127. En virtud de la ley 2365 de 2024 se aplicaran las siguientes directrices:

1. Se creara una politica interna de prevencion que se debe ver reflejada en los contratos laborales,
protocolos y rutas de atencién contra el acoso sexual en el contexto laboral, las cuales son el
complemento de este capitulo.

2. Se debe Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir
y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable dentro de su
ambito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacién.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de la victima
respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar
publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales
fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Las quejas y sanciones se remitiran al Sistema
Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) en los ultimos diez (10) dias del
respectivo semestre. Dicha publicacion debera tener anonimidad, para salvaguardar la intimidad,
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confidencialidad y debido proceso de las partes.

ARTICULO 128. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar
el tipo de vinculacion, el empleador debera implementar una campafa inmediata de accidn colectiva
orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracion a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

CAPITULO XXXI
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 129. DEFINICION. La desconexién laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a
no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada de trabajo y en sus
vacaciones o descansos. Asi, la empresa se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

PARAGRAFO UNICO. Existen algunas excepciones en las que no aplica directamente esta Ley y consiste
en las siguientes:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;

b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente;

c) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracién con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio
0 para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 130. La desconexién laboral se aplicara de acuerdo con la reglamentacién interna de la
empresa, la cual definira por lo menos:

a) Laforma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

b) Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores o servidores
publicos puedan presentar quejas frente a la vulneracién del derecho, a nombre propio o de manera
anonima.

¢) Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucion del conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados
y de la cesacion de la conducta.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracién a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

CAPITULO XXXl
CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA

ARTICULO 131. El trabajador se obliga a desempefiar el cargo con lealtad, buena fe y fidelidad al
Empleador y por lo tanto adquiere la obligacién de que todos los asuntos que conozca directa o
indirectamente por razén de su cargo o por estar vinculado con la Empresa, tendran el caracter de
reservados y por tal motivo no podran ser revelados por ningin medio directamente o interpuesta persona
a terceros o a personal vinculado a la Empresa, que no deban conocerlos por razén de sus funciones.
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De acuerdo con lo anterior, tienen especial caracter de reservados todo lo que tenga que ver con la
situacién financiera del Empleador, su produccion, procesos, operaciones comerciales, financieras,
bancarias, administrativas, técnicas, base de datos de toda clase, férmulas y procedimientos industriales,
técnicos, comerciales, entre otros.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende por “informacioén confidencial’, sin limitacion, toda formula, patrén,
programa, programas de mercadeo, método, rentabilidad, estrategia corporativa, técnica, proceso, disefio,
boceto, base de datos de clientes, personal, socios o asociados, arte, plan comercial, oportunidad comercial
o procedimiento, que componga la operacion empresarial del Empleador. Se considera también
informacion confidencial aquella que como conjunto o por la configuracion o estructuracion exacta de sus
componentes, no sea generalmente conocida entre los expertos en los campos correspondientes y la que
no sea de facil acceso y, aquella informacién que no esté sujeta a medidas de proteccién razonables, de
acuerdo con las circunstancias del caso, a fin de mantener su caracter confidencial.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL En cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 23 de 1982 y sus modificaciones, el trabajador se obliga a no divulgar, utilizar ni
reproducir informacion confidencial ni propiedad intelectual de la Empresa, incluyendo aquella generada o
conocida durante la relacion laboral. Se presume, salvo pacto en contrario, que los derechos patrimoniales
sobre las obras, desarrollos, invenciones o creaciones realizadas en el marco del contrato de trabajo
pertenecen al empleador, en la medida necesaria para el ejercicio de sus actividades habituales. Al finalizar
el vinculo laboral, el trabajador debera restituir todos los documentos, soportes fisicos o digitales, equipos,
dispositivos y demas elementos entregados por la Empresa, que contengan o hayan sido utilizados para el
manejo de informacion confidencial o propiedad intelectual. Esta obligacion se extiende a cualquier medio
que permita el acceso, almacenamiento o transmision de dicha informacién, y su incumplimiento podra dar
lugar a acciones legales por parte de la Empresa.

CAPITULO XXXIII
MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 132. CAMARAS DE SEGURIDAD. Como medida de control y seguridad, y segun el concepto
257031 del 20 de agosto de 2009 del Ministerio del Trabajo, UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., podra instalar
camaras de video en sitios de trabajo y de transito laboral.

ARTICULO 133. Lugar de instalacién de cdmaras UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., planificara, dispondra y
podra instalar camaras de video en los sitios laborales y de transito de los empleados, para complementar
las medidas de control (principio de necesidad), sin que se viole con ello la privacidad y la intimidad del
empleado (principio de no intrusién indebida), UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. se compromete a no instalar
cadmaras de video en lugares que por su naturaleza son privados, como: bafios y vestidores.

PARAGRAFO UNICO. Las imagenes de video y llamadas grabadas serviran como prueba valida en los
procesos disciplinarios adelantado en contra del trabajador.

CAPITULO XXXIV
SAGRILAFT - CODIGO DE ETICA

ARTICULO 134. SAGRILAFT. SAGRILAFT, es la sigla de Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo
Integral de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo. Dicho modelo ha sido adoptado por
UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. Se entiende que el riesgo de LA/FT se manifiesta a través de riesgos
asociados. En este sentido, uno de los principales objetivos del SAGRILAFT es reducir la posibilidad de
que los riesgos de LA/FT ocurran.

PARAGRAFO PRIMERO. Laboralmente, UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. ejercera actividades basicas
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requeridas para los trabajadores, asi: Verificar los datos del colaborador. Solicitar cualquier documentacion
adicional que se considere pertinente. Verificar los antecedentes de personas que pretendan contratar
como empleados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores deben actualizar los datos de forma anual.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa promueve de forma permanente, la cultura de la prevencion del
Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo para evitar que empleados utilicen la operacion
comercial con fines delictivos o que los clientes inescrupulosos en la prestacién del servicio que estén
relacionados con el desarrollo de la actividad econémica de la empresa, utilicen, sea con la intencion de
aplicar bienes provenientes de ilicitos con el fin de contribuir financieramente al terrorismo o se aprovechen
de la actividad comercial que se desarrolla para lograr fines no deseados en el pais

ARTICULO 135. CODIGO DE ETICA. El cédigo de ética incluye las directrices del comportamiento que
deben tener todos los miembros de UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., destacando los valores, la misién y la
vision de la empresa. Estos lineamientos son importantes para la toma de decisiones, desde las mas
estratégicas hasta las mas basicas.

PARAGRAFO PRIMERO. El Coédigo de Etica, indica claramente quiénes son sus destinatarios.
UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S., define quiénes son las personas que se espera cumplan con los valores
éticos (trabajadores).

PARAGRAFO SEGUNDO. Nuestro cédigo de ética es el documento que retne las normas, criterios y
valores que resumen el buen ejercicio de la actividad laboral. Tanto UNIMASIVOS TOLIMA S.A.S. como
el CODIGO DE ETICA, tendran aplicacion inmediata a quien funja como trabajador de UNIMASIVOS
TOLIMA S.A.S. y sus efectos seran consustanciales mientras se mantenga el estatus de colaborador.

CAPITULO XXXV
POLITICA DE IGUALDAD, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION

ARTICULO 136. El Empleador y los trabajadores daran total aplicacién y cumplimiento a la politica de no
discriminacion implementada por la empresa, la cual se encuentra en el repositorio institucional.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracion a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

CAPITULO XXXVI
POLITICA DE NO ALCOHOL, DROGAS Y TABACO

ARTICULO 137. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que
impone al empleador el deber de garantizar condiciones de seguridad y proteccion a los trabajadores, y en
concordancia con la Ley 1562 de 2012 sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
se establece la siguiente disposiciéon: Se prohibe a todos los trabajadores el consumo, porte o distribucion
de bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas durante la jornada laboral, asi como presentarse al
trabajo bajo sus efectos.

La empresa, en ejercicio de su deber de proteccion y seguridad, podra realizar pruebas de alcoholemia o
toxicolégicas cuando existan razones objetivas que lo justifiquen, garantizando siempre el respeto a la
dignidad, la intimidad y los derechos fundamentales del trabajador, de conformidad con la ley.

ARTICULO 138. El empleador y los trabajadores, daran total aplicacién a las politicas de no alcohol, drogas
y tabaco, implementada por la empresa, la cual se encuentra en la intranet de la compaiiia.
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PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracion a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

CAPITULO XXXVII
POLITICA DE AUTORIZACION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 139. El empleador y los trabajadores daran total aplicacién a la politica de autorizacion y
tratamiento de datos personales, implementada por la empresa, la cual se encuentra en el repositorio
institucional.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracion a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

CAPITULO XXXVIII
POLITICA DE TELETRABAJO

ARTICULO 140. DEFINICION. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefo de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre
el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio
especifico de trabajo.

PARAGRAFO UNICO. La Compafiia tiene implementada dicha politica. En consideracion a lo anterior,
entiéndase para todos los efectos incorporada dicha politica al presente Reglamento Interno, asi como las
normas que regule dicha figura.

ARTICULO 141. MODALIDADES. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir una de
las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un
lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sé6lo acudiran a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

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

C) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo dos
o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y
que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las
prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.
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e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales
como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales
establecidas sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 142. La Empresa vigilara las funciones desarrolladas por el teletrabajador a través de los
métodos de procesamiento electréonico que la sociedad implemente, los cuales permitiran acceso
permanente a la informacion y continua comunicacién entre el teletrabajador y la Empresa.

ARTICULO 143. El teletrabajador autoriza a la Administradora de Riesgos Laborales las visitas a su
domicilio, si éste es el lugar de ejecucién del contrato, a fin de avalar que el lugar de trabajo cumple las
disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del teletrabajador, quien debe adoptar las medidas
necesarias para mitigar el riesgo y/o la ocurrencia de siniestros. El teletrabajador acatara las medidas de
cuidado y prevencién definidas en el sistema de gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo y riesgos
profesionales, definidos por la A.R.L. y el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 144. El teletrabajador debera dar un adecuado trato a los equipos de cémputo, telefonia y
demas para la realizacion de su actividad, los cuales se suministran en cumplimiento de lo dispuesto por
el numeral 1° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, razén por la cual su uso se restringe al
desarrollo de la actividad contratada.

ARTICULO 145. El empleador debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

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

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

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

_CAPITULO XXXIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 146. No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

CAPITULO XL
MODIFICACIONES

ARTICULO 147. En el evento que, por disposicién legal, se modifiquen algunas de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento, tales como jornada, horario diurno, nocturno, prestaciones sociales
u otros, este reglamento quedara ajustado a lo que disponga los cambios sobre este particular.

CAPITULO XLI
PUBLICACION y VIGENCIA
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ARTICULO 148. Con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado por los articulos 17 y 22 de la Ley 1429 del
2010, el contenido del presente reglamento fue publicado el 23 de agosto de 2025, en letra legible, en
diversas carteleras de la sede principal de la Empresa, asi como en sus sucursales y agencias.

En consecuencia, al no presentarse objecion escrita, este ordenamiento comenzé a regir a partir del 12 de
septiembre de 2025.

CAPITULO XLII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 149. El presente reglamento deja sin efecto las disposiciones que le sean contrarias,
incluyendo los reglamentos aprobados con anterioridad.

En constancia de lo anterior, se firma y se publica a los doce (12) dias_del mes de septiembre del afio dos
mil veinticinco (2025).

UNIMASIVOS TOLIMA'S.A.S.




