REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por REFOPANEL ZOMAC
S.A.S. domiciliada en el Kilémetro 2 via Carmen de Bolivar, municipio de Zambrano (Bolivar), y
a sus disposiciones quedan sometidas tanto REFOPANEL ZOMAC S.A.S. como todos sus
trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en REFOPANEL ZOMAC S.A.S. debe
participar en las convocatorias abiertas o hacer la solicitud por escrito, aportando la hoja de vida
actualizada, para participar en el proceso de seleccién del cargo vacante.

2.1 En caso de ser admitido debera acompaniar los siguientes documentos para su vinculacion con
la empresa:

e Hoja de vida actualizada;

e Copia del documento de identidad al 150% (tarjeta de identidad, cédula, PEP, pasaporte,
etc.);

e Certificado laboral de los dos ultimos empleadores (si se encuentra que los datos de
contacto para verificacion de las referencias no estan vigentes, se solicitara la entrega del
certificado laboral actualizado);

e Referencias personales (2, fecha de expedicién no mayor a 30 dias);

e Certificados de estudios o copia de los diplomas o actas de grado que acrediten los estudios
realizados;

e Los siguientes documentos en aquellos cargos que por requerimientos legales son
indispensables:

o Tarjeta profesional;

o Certificado de antecedentes expedido por la Junta Central de Contadores (fecha de
expedicion no mayor a 30 dias), para cargos con responsabilidad en la presentacion
y firma de Estados Financieros;

o Licencia vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo, para posiciones con
responsabilidad en la administracién del SG-SST;

o Licencia de conduccion vigente para el cargo de conductor;

e Certificado de antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales (fecha de expedicion no
mayor a 10 dias);

e Certificacidn emitida por la Entidad Prestadora de Salud - EPS a la que se encuentre afiliado
(fecha de expediciéon no mayor a 30 dias);



e Certificacion emitida por la Administradora de Fondos de Pensiones - AFP a la que se
encuentre afiliado (fecha de expedicidn no mayor a 30 dias);

e Certificacion emitida por el Administradora de Fondos de Cesantias - AFC a la que se
encuentre afiliado (fecha de expedicidn no mayor a 30 dias);

e Solo en caso de que no haya sido afiliado anteriormente a EPS, AFC o AFP, entregar
comunicacion escrita en la que especifique el nombre de la entidad a cual desea vincularse
de manera libre y voluntaria;

e Foto a color 3x4 con fondo blanco (1) digital o fisica;

e Certificado de cuenta bancaria activa para pago de némina (fecha de expedicién no mayor
a 30 dias);

2.2. Documentos para los servicios a la Caja de Compensacion Familiar:

. Cényuge: Fotocopia de la cédula

. Hijos hasta los 23 afos de edad: Registro civil de nacimiento y fotocopia del documento de
identificacion

. Padres de cualquier edad: Fotocopia de la cédula de ciudadania

J Hermanos hasta los 23 afos de edad: Registro civil de nacimiento y fotocopia del

documento de identidad.

Nota: Para acceder a los diferentes tipos de subsidio que otorga la Caja de Compensacion, el
trabajador deberd anexar los documentos que requiera cada subsidio y diligenciar el formato de
inscripcidn establecido por la entidad.

2.3 Documentos para la Afiliacidn de beneficiarios a la seguridad social:

2.3.1. Plan Obligatorio de Salud POS:

J Cényuge (que no posea vinculo laboral y dependa econdmicamente de trabajador).-
Fotocopia de la cédula de ciudadania y registro de matrimonio.

J Companero o companera permanente a falta del conyuge, siempre y cuando la unién sea
superior a 2 afios.- Fotocopia de la cédula y declaracién juramentada.

) Hijos menores de 18 anos.- Fotocopia tarjeta de identidad, registro civil del hijo.

) Hijos entre 18 y 25 anos que dependan econdmicamente del trabajador, siempre y cuando

se encuentren estudiando (educacién formal, institucion debidamente aprobada y con una
intensidad horaria minima de 20 horas semanales).- Fotocopia de la cédula de ciudadania,
registro civil del hijo y certificado del plantel educativo.

) Hijos discapacitados de cualquier edad, con discapacidad permanente superior al 50%,
certificada por médico de la EPS. Fotocopia de la cédula de ciudadania, registro civil del hijo y
certificado médico expedido por la EPS donde indique el porcentaje de la discapacidad.

) Hijos aportados al matrimonio (hijos del conyuge o compafiero permanente) menores de
18 afios o discapacitados de cualquier edad, que dependan econdmicamente del trabajador.-
Fotocopia de la cédula de ciudadania, registro civil del hijo y certificado médico expedido por la
EPS donde indique el porcentaje de la discapacidad.

J Hijos adoptados legalmente.- Certificado expedido por el I.C.B.F o acta de entrega del
menor.



J Padres del trabajador cuando no se tenga cényuge, compafiero permanente o hijos
(siempre y cuando estos no se encuentren pensionados y dependan econdmicamente del
trabajador).- Registro civil del trabajador, fotocopia de la cédula del trabajador y de (los) padres.

También podra afiliar al Plan Complementario de Salud hasta tercer grado de consanguinidad,
otros beneficiarios diferentes a los directos, siempre y cuando dependan econédmicamente del
trabajador y no se encuentren afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud bajo
ningun otro régimen (ejemplo: Subsidiado) y pague adicionalmente el valor total de la Unidad de
Pago por Capitacién (UPC) correspondiente segun la edad y sexo de esta persona.

Los beneficiarios afiliados bajo esta modalidad tendran los mismos derechos de los beneficiarios
directos.

De esta forma se pueden afiliar:

J Padres

J Hijos de cualquier edad y condicién: que en razén de la ley no puedan ser cubiertos como
beneficiarios directos ejemplo: Mayores de 18 aifios que no estudien o mayores de 25 afios.

J Hermanos

. Bisabuelos

. Abuelos

J Nietos

. Bisnietos

J Tios

J Sobrinos

J Menores de 12 afios, que dependan econdmicamente del cotizante, asi no tengan ningun

vinculo de consanguinidad con él (ejemplo: ahijados), siempre y cuando no se encuentren
afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud bajo ningln otro régimen (ejemplo:
Subsidiado) ni condicion.

2.3.2. Plan Obligatorio al Fondo de Pensiones.
J Fotocopia de la cédula de ciudadania y formato de afiliacidn.

2.3.3. Requisito previo de vinculacién para trabajadores que se encargan de la comercializacidon
de bienes o servicios de clientes de la empresa.

En caso de que un aspirante vaya a ser vinculado a un cargo cuyo objeto sea la comercializacién
de bienes y servicios de clientes de la empresa (ya sea por una vinculacion de distribucién, agencia
comercial u otra figura legal aplicable), de manera previa a la contratacion, se deberan adelantar
los tramites y autorizaciones necesarios requeridos por dicho cliente para la correcta
comercializacién de los bienes y servicios.

PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el reglamento ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante,
sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efectoy respetando en todo caso el Derecho



a la Intimidad del aspirante. De igual forma, toda recoleccion de datos personales que se haga
sera en concordancia con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y
demas normas que lo adicionen, complementen o modifiquen.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual. L. 2466 de 2025 art. 21.

En lo referente a la contratacion de aprendices, la duracién del contrato, el apoyo de sostenimiento
mensual, asi como la proporcién de éstos, REFOPANEL ZOMAC S.A.S. se ceiiira a lo prescrito por la
Ley 2466 de 2025 y las demds normas que lo reglamenten, adicionen o modifiquen.

ARTICULO 4. 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.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. Una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba
gue tendrd por objeto apreciar por parte de REFOPANEL ZOMAC S.A.S., las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 7. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, o en los contratos por obra o labor
contratada, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de
1.990).

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, sin embargo, debe estar fundamentada
la decision de la finalizacion del contrato, a fin de evitar decisiones arbitrarias contrarias a los
postulados de la Carta Politica, con la comprobacién objetiva de la falta de competencias minimas



para el ejercicio de la labor por parte del trabajador. Si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

PARAGRAFO: Si no fuese posible la notificacién personal de la cancelacién del contrato en el
periodo de prueba, se le enviara una carta a la direccidn registrada por el trabajador y se pondran
a su disposicion las prestaciones sociales de la forma exigida por el ordenamiento juridico
colombiano.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. No tienen propiamente el caracter de trabajadores de la Empresa y son los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos (Art. 6°, CST).

PARAGRAFO. En los demds casos, cuando no se trate de trabajadores accidentales o transitorios,
la empresa podra vincular trabajadores bajo cualquiera de las modalidades previstas en la Ley.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TURNO NORMAL DE PLANTA:

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES

LUNES A JUEVES:

7:00 A.M. a 12:00 P.M.
Almuerzo: 12:00 P.M. a 1:00 P.M.
1:00 P.M. a 5:00 P.M.

VIERNES:
7:00 A.M. a 1:00 P.M.

JEFE DE OPERACIONES INDUSTRIALES

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES



LUNES:

9:00 A.M. a 12:00 P.M.
Almuerzo: 12:00 P.M. a 1:00 P.M.
1:00 P.M. a 6:00 P.M.

MARTES A JUEVES:

7:00 A.M. a 12:00 P.M.
Almuerzo: 12:00 P.M. a 1:00 P.M.
1:00 P.M. a 6:00 P.M.

VIERNES:
7:00 A.M. a 11:00 A.M.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES (MEDIO TIEMPO):

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES

LUNES:
7:00 A.M. a 12:00 P.M.

MARTES A VIERNES:
7:00 A.M. a 11:00 A.M.

CALDERA TURNO 1

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES

LUNES A JUEVES:

6:00 A.M. 2 9:00 A.M.

Descanso: 9:00 A.M. 2 9:10 A.M.
9:10 AM a 12:00 P.M.

Almuerzo: 12:00 P.M. a 1:00 P.M.
1:00 P.M. a4 P.M.

VIERNES:

6:00 A.M. 2 9:00 A.M.

Descanso: 9:00 A.M. 2 9:10 A.M.
9:10 AM a 12:00 P.M.

CALDERA TURNO 2

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES

LUNES Y MARTES

1:00 P.M. a 5:00 P.M.

Descanso: 5:00 P.M. a 5:10 P.M.
5:10 PM a 9:30 P.M.




MIERCOLES A VIERNES

1:00 P.M. a 5:00 P.M.

Descanso: 5:00 P.M. a 5:10 P.M.
5:10 PM a 9:20 P.M.

CALDERA TURNO 3

DIAS LABORABLES: LUNES A VIERNES

LUNES:

9:30 P.M. a 1:30 A.M.

Descanso: 1:30 A.M. a 1:40 A.M.
1:40 A.M. a 5:00 A.M.

MARTES:

9:30 P.M. a 1:30 A.M.

Descanso: 1:30 A.M. a 1:40 A.M.
1:40 A.M. a 6:00 A.M.

MIERCOLES A VIERNES

9:20 P.M. a 1:30 A.M.

Descanso: 1:30 A.M. a 1:40 A.M.
1:40 A.M. a 6:00 A.M.

PERSONAL RELEVO CALDERA (OPCION 1)
DIAS LABORABLES: MARTES A DOMINGO

MARTES A VIERNES:

10:30 A.M. a 1:00 P.M.
Almuerzo: 1:00 P.M. a 2:00 P.M.
Descanso: 4:00 P.M. a 4:10 P.M.
4:10 P.M. a 6:00 P.M.

SABADO Y DOMINGO:

6:00 A.M. a 9:00 A.M.

Descanso: 9:00 A.M. a 9:10 A.M.
9:10 A.M. a 12:00 P.M.

Descanso: 12:00 P.M. a 12:10 P.M.
12:10 P.M. a 2:00 P.M.

PERSONAL RELEVO CALDERA (OPCION 2)

DIAS LABORABLES: MARTES A DOMINGO



MARTES A VIERNES:

10:30 A.M. a 1:00 P.M.
Almuerzo: 1:00 P.M. a 2:00 P.M.
Descanso: 4:00 P.M. a 4:10 P.M.
4:10 P.M. a 6:00 P.M.

SABADO Y DOMINGO:
2:00 P.M. a 5:00 P.M.
Descanso: 5:00 P.M. a 5:10 P.M.
5:10 P.M. a 8:00 P.M.
Descanso: 8:00 P.M. a 8:10 P.M.
8:10 P.M a 10:00 P.M.

PERSONAL RELEVO CALDERA (OPCION 3)
DIAS LABORABLES: MARTES A DOMINGO

MARTES A VIERNES:

10:30 A.M. a 1:00 P.M.
Almuerzo: 1:00 P.M. a 2:00 P.M.
Descanso: 4:00 P.M. a 4:10 P.M.
4:10 P.M. a 6:00 P.M.

SABADO Y DOMINGO:

10:00 P.M. a 1:00 A.M.
Descanso: 1:00 A.M. a 1:10 A.M.
1:10 A.M. a 4:00 A.M.

Descanso: 4:00 A.M. a 4:10 A.M.
4:10 A.M. A6:00 A.M.

PARAGRAFO 1: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Art. 2 Ley 2101/21 - Modificé el articulo 161 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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



CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11. Trabajo ordinario y nocturno.

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

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 12. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

PARAGRAFO: No habrd limitacién de jornada para los trabajadores que desempefian cargos de
direccién, confianza o de manejo, ni para los que se ocupen de actividades discontinuas o
intermitentes o de simple vigilancia. Cuando estos ultimos residen en el sitio de trabajo, su jornada
ordinaria podra ser superior a doce (12) horas. Esta clase de trabajadores deberd ocuparse todo
el tiempo que fuese necesario para cumplir ampliamente con sus deberes, sin que el servicio
prestado, fuera del horario fijado en este reglamento constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 13. El trabajo suplementario o de horas extras en ningln caso podra exceder las dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
C.S. T,

ARTICULO 14. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO 1: REFOPANEL ZOMAC S.A.S. podré implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2: El pago del trabajo suplementario o de horas extras se efectuard junto con el
salario del periodo que se ha causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (Art.
134, ordinal 2, C.S.T.).



ARTICULO 15. REFOPANEL ZOMAC S.A.S. no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 13 de este Reglamento.

PARAGRAFO: DESCANSO EN DiA SABADO. Pueden repartirse la jornada maxima legal semanal
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 16. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. No obstante, en razén al cargo
desarrollado por el trabajador, este podrd trabajar los dias domingos y festivos, con los
respectivos reconocimientos legales que establezca la legislacion laboral vigente.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 9y 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

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

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

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacidn de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 52, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO EN DIiA DE DESCANSO OBLIGATORIO Y FESTIVO. Articulo 14 Ley
2466/25 Modificé Articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio y festivos se remunerara con un recargo del ochenta
por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas y, de acuerdo
con la disminucidn gradual definida por la Ley 2466 de 2025, a partir del 1 de julio de 2026
noventa por ciento (90%) y a partir del 1 de julio de 2027, cien por ciento (100%); o con el
recargo que aplique de acuerdo a la normatividad laboral vigente.

2. Sicon el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendrd
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptuUa el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

Paragrafo 3.1. El trabajador podra convenir con el empleador que su dia de descanso obligatorio
sea distinto al domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral
en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe informar al personal que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. El empleador convendra con el trabajador el dia y las horas
de descanso compensatorio.

ARTICULO 17. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo 16 de
este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, REFOPANEL ZOMAC S.A.S. suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensidon o compensacidon o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 19. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 20. La época de las vacaciones debe ser sefialada por REFOPANEL ZOMAC S.A.S. a mds
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a
conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 21. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 22. Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso se tomara

como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 23. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
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Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 24. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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
liguidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ailo inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 25. La empresa llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo
tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS

ARTICULO 26. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente por citas médicas de urgencia o citas programadas con
especialistas, cuando el trabajador se deba presentar como acudiente por requerimiento de
instituciones educativas para asistir a las obligaciones escolares de sus hijos, para atender
citaciones judiciales, administrativas o legales, para desempefiar comisiones sindicales inherentes
a la organizacidn y/o para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a REFOPANEL ZOMAC S.A.S. y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el
nuimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.
La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, entendida esta como todo suceso familiar cuya gravedad
obliga al trabajador atender de manera prioritaria la situacidén o la emergencia personal de un
familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o companero-, el secuestro o la
desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso
fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacidon o terremoto, para citar algunos ejemplos, que
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajo, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las
circunstancias. Los dias de permiso por grave calamidad seran otorgados por el empleador
dependiendo del tipo de calamidad. De manera conjunta con el trabajador se definird si este
deberd reponer el tiempo concedido con la licencia.
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En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

Para cualquier otro tipo de permisos personales, salvo convencidn en contrario, el tiempo
empleado en estos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (numeral sexto, articulo
57, C.S.T).

ARTICULO 27. Para los casos de Licencias no remuneradas, El Trabajador deberd solicitarlo por
escrito a su jefe inmediato, con copia al area de Gestion Humana de acuerdo al formato establecido
para tal fin. Las licencias no remuneradas podran ser otorgadas por un término minimo de un (1)
dia y maximo por un (1) mes. No obstante lo anterior, la licencia podra ser prorrogada hasta por
un término maximo total de tres (3) meses. Toda prérroga deberd solicitarse con por lo menos tres
(3) dias habiles de anticipacién a la fecha de terminacién; de no hacerse, La EMPRESA no otorgard
dicha prérroga. No obstante lo anterior, en ningln caso La empresa no estard obligada a otorgar
prorrogas sobre las licencias no remuneradas si asi lo considera pertinente.

ARTICULO 28. La empresa concedera a sus trabajadores una licencia de luto remunerada, en caso

de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compaiera permanente o de un familiar hasta el

grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, por un término de cinco (5)

dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o vinculacidn laboral.

La grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto de que trata este articulo.

La concesidén de dicha licencia estara sujeta a la siguiente condicidn:

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

ARTICULO 29. La empresa concederd a sus trabajadoras en estado de embarazo o madre adoptante
una licencia, cuya duracion sera la que determine la normatividad que se encuentre vigente al
momento de su concesion y sera remunerada con el salario que devengue previo a entrar a
disfrutarla.

ARTICULO 30. La empresa concederd a sus trabajadoras un descanso remunerado durante la
lactancia, de sesenta (60) minutos diarios, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis (6) meses de edad del
menor.

La empresa estd obligada a conceder mds descansos de los establecidos anteriormente, si la
trabajadora presentare certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese
mayor numero de descansos.

ARTICULO 31. La empresa concederd una licencia remunerada a la trabajadora que en el curso del
embarazo sufra un aborto o un parto prematuro, de dos (2) a cuatro (4) semanas, con el salario que
devengaba al momento de iniciarse el descanso.

La concesidn de dicha licencia estara sujeta a las siguientes condiciones:
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1. La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico con la afirmacién de que ha
sufrido un aborto, o un parto prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar y la indicacion
del tiempo de reposo que necesita (articulo 237 C.S.T.)

ARTICULO 32. La empresa concedera una licencia de paternidad remunerada, al padre del menor
cuya duracidn serd la que haya estipulado la correspondiente Empresa Prestadora del Servicio de
Salud a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

PARAGRAFO. Para el otorgamiento de la licencia de paternidad se requiere que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de misma y debera
presentar dentro de los 30 dias siguientes el Registro Civil de nacimiento del menor o el acta de
entrega oficial del menor en adopcidn, emitida por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF), ante la Entidad Promotora de Salud a la cual se encuentre afiliado.

CAPITULO VII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 33. Formasy libertad de estipulacién

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

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a REFOPANEL ZOMAC S.A.S. que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El salario integral se ajustard a lo dispuesto
por la Ley Laboral con las retenciones que la misma disponga.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el

setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demads prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
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entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 34. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 35. 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 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: MENSUALES

ARTICULO 36. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

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

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

ARTICULO 37. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
E.P.So AR.L.,, de acuerdo con lo establecido por la ley. En caso de no afiliacion estaran a cargo
del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
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lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida. (Art. 221 C.S.T)

ARTICULO 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos
gque para todos o algunos de ellos ordena REFOPANEL ZOMAC S.A.S. en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 41. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene
REFOPANEL ZOMAC S.A.S. para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO: El 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 Programa de Seguridad y Salud en el trabajo de la respectiva empresa,
qgue le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacidn del vinculo o
relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto1295 de 1994).

ARTICULO 42. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos
en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 43. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, el médico tratante indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 44. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual
deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad que ocurra en una empresa o actividad econdmica,
deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultdanea, dentro de los dos dias habiles siguientes

de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 45. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
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REFOPANEL ZOMAC S.A.S. como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de
Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y Ia
Ley 1562 DE 2012, del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

ARTICULO 46. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de
laboral y para la sanidad del personal por ser contagiosa o crénica, sera aislado provisionalmente
hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente
dando aplicacion al Decreto 2351 de 1965, Art. 7°, numeral 15.

ARTICULO 47. REFOPANEL ZOMAC S.A.S. no respondera por ningun accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sdlo estard obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacidon que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el
trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 48. Para el pago de las prestaciones en dinero establecido en este Capitulo, debe
tomarse en cuenta el salario que tenga asignado el trabajador en el momento de realizarse el
accidente o de diagnosticarse la enfermedad. Si el salario no fuere fijo, se toma en cuenta el

promedio de lo devengado por el trabajador en el afio de servicios anterior al accidente o la
enfermedad, o todo el tiempo de trabajo si fuere menor.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 49. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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g) Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. en general.

h) Ser veridico en todo caso.

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

j) Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tienden a mejorar la eficiencia en el
trabajo que pueda beneficiar a la Empresa.

k) Atender las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles o circulares, correos
electrénicos, anuncios e instrucciones y procedimientos relacionados con el servicio.

I) Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores y contratantes de la
Empresa y a los demds trabajadores.

m) Desempeiiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en descripcion del cargo, asi
como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los
pardmetros de calidad y eficiencia establecidos en la Empresa.

n) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el
manejo de las maquinas, equipos, herramientas o instrumentos de trabajo.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 50. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en REFOPANEL ZOMAC
S.A.S., es el siguiente:

1. DIRECTOR DE OPERACIONES
2. JEFE DE OPERACIONES INDUSTRIALES
2.1  JEFE DE GESTION HUMANA

2.2 JEFES DE AREA

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.: DIRECTOR DE OPERACIONES Y DEPARTAMENTO
DE GESTION HUMANA.

CAPITULO XI
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LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 51. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y
los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 52. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

oxidacion o la gasificacion.

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

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

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
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laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

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

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

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

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

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

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educaciéon Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores
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de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de
1989).

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA REFOPANEL ZOMAC S.A.S. Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 53. Son obligaciones especiales del empleador:
1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

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

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

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el articulo 26 y subsiguientes de este Reglamento.

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

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

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

convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
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10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacidon de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el
salario minimo vigente en REFOPANEL ZOMAC S.A.S. (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 54. Son obligaciones especiales del trabajador

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

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

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que
les hayan facilitado, las materias primas sobrantes, folletos o publicaciones que se encuentren en
su poder en virtud de las labores realizadas.

4. Utilizar y conservar en buen estado los elementos de proteccidn personal y dotacién
suministrados en virtud de las labores realizadas; asi mismo solicitar reposicion o cambio

deterioro natural o fin de su vida util.

5. Usar el uniforme o vestido adecuado, de acuerdo al oficio y portar el lugar visible el carné que
lo identifica como trabajador de la Empresa.

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros, dentro y
fuera de las instalaciones de la empresa.
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7. Comunicar oportunamente a REFOPANEL ZOMAC S.A.S. las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

8. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

9. Practicarse en la forma indicada las evaluaciones médicas ocupacionales que correspondan,
programadas por REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

10. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de REFOPANEL ZOMAC
S.A.S. o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

11. Presentarse a tiempo en los lugares de trabajo para iniciar labores, abrir los locales,
establecimientos o puntos de venta dentro de los horarios definidos por la Empresa.

12. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo
y demas condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo segun el horario por
REFOPANEL ZOMAC S.A.S. sefalado.

13. Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios de REFOPANEL ZOMAC
S.A.S. entrada y salida de las instalaciones y movimientos de personal dentro de las mismas.

14. Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere REFOPANEL
ZOMACS.A.S. en todas sus actividades.

15. Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal
del cargo que desempenia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y
herramienta a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su equipo y del sitio de su trabajo.

16. Informar inmediatamente sobre cualquier situaciéon de riesgo, acto o condicién insegura
gue pueda afectar su integridad fisica, mental, social, o la de sus compafieros o generar danos

en la propiedad, planta o equipos de REFOPANEL ZOMAC S.A.S., por leves que ellos sean.

17. Laborar en horas extras cuando asi lo indiqgue REFOPANEL ZOMAC S.A.S. por razones de
trabajo y segun la Ley.

18. Someterse a las requisas y registros indicados por REFOPANEL ZOMAC S.A.S.
19. Asistir puntualmente a las jornadas de induccidn, reinduccién, entrenamiento, capacitacion
o perfeccionamiento organizados por REFOPANEL ZOMAC S.A.S. y en los cuales se haya

seleccionado como participante.

20. Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por REFOPANEL
ZOMACS.AS.
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21. Registrar ante el Jefe de Gestién Humana o quienes hagan sus veces los cambios que ocurran
en su estado civil, nivel educativo, nombre del conyuge, compafiero permanente, hijos, edades,
etc., y toda aquella informacion personal que REFOPANEL ZOMAC S.A.S. necesite mantener
actualizada.

22. Registrar ante el Jefe de Gestion Humana o quien haga sus veces, la direccién exacta de su
domicilio y avisar cualquier cambio de residencia en forma oportuna durante el transcurso de su
relacién laboral con REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

23. Informar de manera oportuna cualquier novedad relacionada con cambios de
ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES, ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD vy/o
ADMINISTRADORA DE CESANTIAS e informar la fecha prevista para el reconocimiento y
otorgamiento de la pensidn.

24. Cumplir con las pautas establecidas en el Cédigo de Etica y Conducta de la compafifa.

25. Gestionar, cuando sea necesario, la certificacion de discapacidad ante la autoridad
competente cuando presente una condicion de salud que pueda requerir ajustes razonables,
medidas de proteccidn laboral o reubicacién. El trabajador debera aportar copia del certificado al
empleador con el fin exclusivo de permitir la adopcion de dichas medidas, garantizando la
confidencialidad de la informacién conforme a la normatividad vigente.

25. Las demads obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, de los Reglamentos generales, politicas, instrucciones, procedimientos y normas de
REFOPANEL ZOMACS.ALS.

ARTICULO 55. Se prohibe a REFOPANEL ZOMAC S.A.S.:

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

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

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

autorice.

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezca REFOPANEL ZOMAC S.A.S.
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3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente REFOPANEL ZOMAC S.A.S. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada REFOPANEL ZOMAC S.A.S. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquel y les dard derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
gue ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 56. PROHIBICIONES GENERALES A LOS TRABAJADORES. Ademads de las prohibiciones
especiales establecidas en los articulos 59 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, son
prohibiciones generales a los trabajadores, las siguientes:

. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento las herramientas y utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de sustancias
psicoactivas, enervantes o alucinégenas.

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

. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de REFOPANEL ZOMAC S.A.S,,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministrados por REFOPANEL ZOMAC S.A.S. en objetivos
distintos del trabajo contratado, o para beneficio propio (articulo 60, C.S.T.).

9. Dar informacion a terceros sobre las condiciones laborales de los trabadores o directivos de
REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

10. Inducir a los trabajadores de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. a contratar con terceros clientes de
la misma.

11. Llevar a cabo actos, en beneficio propio o ajeno, cuyo fin sea la desviacidn de los clientes
de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.
12. Divulgar, utilizar, u ofrecer cualquier tipo de informacién material, base de datos, o

cualquier producto o servicio que haya conocido con motivo de la ejecucién de su cargo en
REFOPANEL ZOMAC S.A.S., a terceras personas o para el beneficio propio o ajeno de personas
diferentes al empleador.

13. Llevar cualquier acto de competencia desleal.

14. Participar en cualquier acto de corrupcidn, soborno, lavado de activos o financiacion del
terrorismo.

15. Violar o desconocer gravemente cualquiera de las condiciones de manejo vy
aprovechamiento de los recursos fisicos de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. tales como uso de
Internet, Intranet, o cualquier elemento entregado para el desarrollo de las funciones, y
cualquier otra directriz o politica sobre manejo de elementos y recursos dados a conocer por la
Jefatura de Recursos Humanos.

16. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos, la de
REFOPANEL ZOMACS.A.S. o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas,
los elementos o el establecimiento, o lugar donde el trabajador se desempeifie.

17. Llegar con retardo o no asistir al trabajo.

18. Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacién expresa de éste.

19. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacion
del respectivo superior.

20. Celebrar reuniones en los locales o dependencias de REFOPANEL ZOMAC S.A.S,,
cualquiera que sea su objetivo, sin permiso de los superiores.

21. Jugar dinero en cualquier forma dentro de las instalaciones de la empresa o del lugar donde se
ejecuta el servicio.

22. Solicitar de sus inferiores en categoria o empleo préstamo en dinero.

23. Fumar en lugares prohibidos.

24. Dormir durante las horas de trabajo

25. Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos o dar a conocer cualquier
documento sin autorizacion expresa para ello.

26. Ocuparse en trabajos distintos a los de su cargo dentro de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. sin
autorizacion de su superior.

27. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencion, durante la
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores o funciones que desempefie.
Rechazar sin causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o suplementarios
solicitados por REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compaferos de trabajo, llamarlos
con palabras ofensivas, sobrenombres o apodos, etc.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo
propio o el de otro u otros trabajadores, o el de la maquina y equipos, para que no se produzca
en cantidad, calidad y tiempo que determine REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

Causar dafios en la labor confiada, o en las herramientas, materias primas, maquinarias,
equipos o instalaciones de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

Usar medios de distraccién en el trabajo, tales como juegos, etc.

Rifar, cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos durante el trabajo.

Usar el carné o documento de identificacidn de otro trabajador en cualquier caso.

Pasar del puesto de trabajo a otro puesto o lugar por razones distintas a las de su trabajo y
sin autorizacion de su inmediato superior.

Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que REFOPANEL
ZOMAC S.A.S. le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de
REFOPANEL ZOMAC S.A.S,, sin que exista una justificacidn valida.

Practicar actos obscenos en las instalaciones de la compafiia

Jugar de manos o hacer chanzas a sus compafieros de trabajo dentro de las instalaciones.
Botar las basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y desordenado su
puesto de trabajo.

No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad o negarse a usarlos.
Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados o no cefiidos a la
estricta verdad para cualquier efecto durante su relacidn laboral.

Dar datos o informaciones no ciertas sobre la organizacidn, ventas, sistemas y procedimientos
de REFOPANEL ZOMACS.A.S.

Dar informacidn no cierta en cuanto al subsidio familiar, de transporte y otros beneficios.
Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, etc., o porta-afiches o cartelones no
ordenados o autorizados por REFOPANEL ZOMAC S.A.S., dentro de las instalaciones.

Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras cuando ataquen la dignidad
de las personas, las entidades o REFOPANEL ZOMAC S.AS., y cuando no tengan firma
autorizada.

Fijar papeles, circulares, carteles o aviso de cualquier clase en cualquier sitio de las
instalaciones, fuera de las carteleras asignadas para tal fin, sin la correspondiente autorizacién.
Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes, y/o de las instalaciones o lugares de
REFOPANEL ZOMAC S.AS. donde esto esté prohibido, sin mostrar el contenido al
representante de REFOPANEL ZOMAC S.A.S., o a los celadores o vigilantes.

No acatar las érdenes o instrucciones que sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones
de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

Irrespetar o dar mal trato al personal de celadores, de aseo y otros servicios sean estos o no
trabajadores de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

Entrar o salir de las instalaciones por sitios diferentes a los asignados para tal fin.

Tomar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin causa justificada.

Desviarse de las rutas previstas por la Empresa para efectos del transporte de personal o
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54,

55.
56.

57.

58.

59.

mercancias en vehiculos que le prestan servicios a la empresa.

Conducir vehiculos de la empresa sin previa autorizacidén para ello y/o sin poseer licencia de
conduccioén vigente legitimamente expedida por la autoridad competente

Usar vehiculos de la empresa en fines no autorizados

No reportar de manera oportuna la imposicién de multas o infracciones de transito que se
generen al conducir vehiculos de la empresa.

Presentarse a trabajar en periodos de incapacidad, licencia o suspension sin previo
aviso/autorizacion.

Realizar, tolerar, promover o incentivar cualquier forma o conducta de acoso sexual o de
violencia basada en género, hacia sus compafieros, compaferas de trabajo, superiores,
subalternos, aprendices, contratistas, proveedores o clientes de la empresa.

Acosar laboralmente a sus superiores, subalternos, compaiieros o compafieras de trabajo
infundiendo persistentemente miedo, intimidacién, terror o angustia, con la intencién de
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuncia.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas, de las leyes o de los
Reglamentos o politicas y codigos generales de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

CAPITULO XIlI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 57. REFOPANEL ZOMAC S.A.S., en su calidad de empleador, no podrd imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales o en el respectivo contrato de trabajo

ARTICULO 58. CONSTITUYEN FALTAS LEVES:

a) Elretardo de un trabajador hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada en la
jornada de la mafana o la tarde sin excusa justificada, implicara:

e Por una ocasién: multa de la décima parte de su salario diario (suma que serd
descontada de la ndmina del mes inmediatamente siguiente a la comisién de la falta)

e Por dos ocasiones: multa de la quinta parte de su salario diario (suma que serd
descontada de la ndmina del mes inmediatamente siguiente a la comisién de la falta)

e Por tres ocasiones: suspension en la ejecucidn de las funciones propias de su cargo en
media jornada, sin remuneracion

e Por cuatro ocasiones: suspensién en la ejecucién de las funciones propias de su cargo
hasta por tres dias, sin remuneracion.

b) La ausencia de un trabajador, media jornada laboral, sin justificaciéon, aun cuando no se
cause por este hecho perjuicio grave a REFOPANEL ZOMAC S.A.S., implicara:
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e Por una ocasion: suspension en el trabajo, hasta por tres dias sin remuneracion

e Por dos ocasiones: suspension en la ejecucion de las funciones propias de su cargo
hasta por ocho dias, sin remuneracion.

c) La ausencia de un trabajador una jornada laboral, sin justificacion, aun cuando no se cause
perjuicio por este hecho perjuicio grave a REFOPANEL ZOMAC S.A.S. implicara:

e Por una ocasién: suspension en la ejecucién de funciones propias de su cargo hasta por
ocho dias, sin remuneracion.

e Por dos ocasiones: suspensidén en la ejecucion de funciones propias de su cargo,
hasta por dos meses, sin remuneracion.

d) La violacién injustificada por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias, implicara:

e Por una ocasion: suspensién en la ejecucién de funciones propias de su cargo hasta por
ocho dias, sin remuneracion

e Por dos ocasiones: suspension en la ejecucién de funciones propias de su cargo, hasta
por dos meses, sin remuneracion.

El valor de las multas se consignard en cuenta especial, que posteriormente serd destinada a
eventos propios que el empleador organice para los trabajadores.

ARTICULO 59. CONSTITUYEN FALTAS GRAVES:

1. El retardo de un trabajador hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada en la
jornada de la mafiana o la tarde sin excusa justificada por quinta vez.

2. El incumplimiento contractual a las funciones propias del cargo contratado.

3. La ausencia de un trabajador, media jornada laboral, sin justificacion, aun cuando no se
cause por este hecho perjuicio grave a REFOPANEL ZOMAC S.A.S., por tercera vez.

4. La falta total del trabajador a sus labores durante un dia o el turno correspondiente sin
excusa suficiente por tercera vez

5. Violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
6. Presentarse embriagado o en estado de alicoramiento, o ingerir licores, narcéticos o sustancias
psicoactivas, enervantes o alucinégenas durante las horas de servicio, o portar armas durante el

trabajo, salvo quienes tengan autorizacion para ello.

7. Mantener desordenado intencionalmente el sitio de trabajo o hacerlo riesgoso para accidentes
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de trabajo o enfermedades laborales.

8. Atemorizar, coaccionar o intimidar a un compafiero de trabajo en las dependencias de
REFOPANEL ZOMAC S.A.S. o fuera de estas.

9. Hurtar o sacar de las dependencias de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. sin autorizacion
correspondiente, objetos de ésta o de sus trabajadores.

10. Provocar, instigar o agredir fisica o verbalmente durante las horas de trabajo o dentro de
las dependencias de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. a un compaiiero de trabajo

11. Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior siempre que ellas no lesionen su
dignidad.

12. Participar en espionaje o sabotaje.
13. Abandonar el sitio de trabajo sin permiso del superior respectivo.

14. Cualquier acto de violencia, injuria o el mal trato de palabra o de obra o faltas de respeto en
qgue incurriera el trabajador dentro de las dependencias de REFOPANEL ZOMAC S.A.S., contra los
clientes de la misma o contra terceros que se encuentren en tales dependencias.

15. Que el empleado sancionado disciplinariamente por dos faltas en un semestre, incurra en el
mismo semestre, en una tercera falta que pueda dar lugar a una nueva sancién ya que, en tal
caso, la reincidencia implica sistematico y reiterado incumplimiento de las obligaciones y
prohibiciones que le incumben.

16. Reportar a REFOPANEL ZOMAC S.A.S. datos falsos o no cefiidos a la verdad al ingresar como
trabajador y/u ocultar informacion solicitada en el mismo momento

17. El desperdicio de recursos de informacion y la transmisién o almacenamiento de material
impropio o ilegal en cualquier forma de comunicacién (PC’s, correo electrénico, grupos de
noticias, chat, etc.).

18. La divulgacidn, propagacion o almacenamiento para propdsitos personales de informacion de
REFOPANEL ZOMAC S.A.S. secretos del negocio o cualquier otra informacién confidencial y/o

sensitiva.

19. Acceder al servicio de Internet por conexiones distintas a las entregadas oficialmente para
el efecto por el area de informatica de la Compaiiia.

20. La utilizacién del Internet en cualquier forma relacionada con pornografia, solicitudes ilegales,
falta de ética, racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso, amenaza, intimidacién, entrega de

informacién no autorizada, vandalismo o acceso a otros sitios restringidos por la Compaiiia.

21. Publicar en cualquier sitio WEB de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. informacidon que pudiera ser
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utilizada por personas no autorizadas.

22. Hacer uso del correo electrénico para propdsitos que constituyan un conflicto con los
intereses de REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

23. Enviar informacidn confidencial o secreta de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. fuera de la compaiiia
sin la proteccion adecuada (criptografia).

24. Utilizar el correo electrénico o el internet para facilitar propdsitos comerciales privados o la
violacion de las politicas de Seguridad Informacién de vigentes.

25. Comprar, copiar, distribuir o instalar en los equipos de la Compaiiia software no suministrados
por REFOPANEL ZOMACS.A.S.

26. La no utilizacidn de los Elementos de Proteccién Personal.
27. Cualquier violacién al reglamento sobre utilizacion de recursos de informacion.

28. Participar en cualquier forma o conducta de acoso sexual o de violencia basada en género, asi
como realizar, tolerar, promover o incentivar estas conductas hacia superiores, subalternos,
compaferos o comparfieras de trabajo, contratistas, aprendices, proveedores o clientes de la
empresa.

29. Acosar laboralmente a superiores, subalternos, companeros o compariieras de trabajo,
mediante acciones persistentes que generen miedo, intimidacién, terror, angustia, desmotivacion
en el trabajo.

30. Violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
indicadas en este Reglamento como tal.

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

ARTICULO 60. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd adelantar el
siguiente proceso disciplinario, el cual esta orientado en cumplir los principios de buena fecha y
debido proceso:

1. OCURRENCIA DEL HECHO.

1.1. Se presenta un hecho por parte de un trabajador o trabajadores cuando actta(n) de forma
contraria al normal desarrollo de las relaciones laborales de la empresa, a lo previsto en el
contrato de trabajo, Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y Manual de Funciones/Perfil del Cargo.

2. CONOCIMIENTO DEL HECHO POR PARTE DE LA EMPRESA
2.1. Quien en la empresa tenga conocimiento del hecho ocurrido, deberd informarlo al superior
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jerarquico del trabajador o trabajadores que actuaron en forma contraria al normal desarrollo de
sus labores.

3. ELABORACION DE INFORME - ENTREGA INFORMACION A FUNCIONARIO ENCARGADO

3.1. Si el superior del trabajador considera que debera darse inicio al proceso disciplinario,
procederd a diligenciar el formato de informe de incidente, manifestando las circunstancias de
dicho hecho y los motivos por los cuales debe tramitarse el procedimiento disciplinario. Se debe
dar informacion detallada de las circunstancias del hecho, la fecha y hora, y demas
documentacién con que se cuente. Este informe deberd presentarse a mas tardar dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho.

3.2. Una vez se haya elaborado el informe, se debera remitir al drea de Gestion Humana,
dependiendo el lugar donde el trabajador presta sus servicios.

4. APERTURA DE CASO

4.1. Una vez el area encargada recibe el informe relacionado con el caso y su documentacion
anexa crea el caso, le asigna un nimero de referencia y lo incluye en la base de datos de incidentes
disciplinarios.

5. ELABORACION Y ENTREGA DE CITACION A DILIGENCIA DE DESCARGOS

5.1. Teniendo en cuenta la informacion preliminar que se tenga, el area correspondiente
elaborarad la citacién a descargos dirigida al trabajador o trabajadores relacionados con el hecho
o hechos del incidente. La citacién debe realizarse por escrito, senalando la fecha, hora, lugar y
modalidad (presencial o virtual) en la que se llevard a cabo la audiencia de descargos laborales, la
cual no podra fijarse con un plazo inferior a cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de
citacion. Adicionalmente, se deben remitir al trabajador, en medios fisicos o digitales, las pruebas
gue fundamentan los hechos, conductas u omisiones que dieron origen al proceso.

5.2. En ningun caso, la diligencia de descargos podra fijarse en un tiempo superior a los ocho (8)
dias habiles siguientes a la identificacién de la posible falta disciplinaria.

6. DILIGENCIA DE DESCARGOS

6.1. El funcionario autorizado desarrolla la diligencia de descargos formulandole las preguntas
correspondientes al trabajador(es) relacionado(s) con el(los) hecho(s).

6.2. El trabajador podr3, si asi lo desea, estar acompafiado por un compafiero de trabajo durante
la diligencia de descargos. Dicha persona actuard exclusivamente como garante del debido
proceso y del derecho a la defensa del trabajador citado. En consecuencia, durante la audiencia
no se le tomara versién ni se le concederd el uso de la palabra.

6.3. En caso de que el trabajador no se presente a la diligencia, tendra un (1) dia habil para
presentar su excusa debidamente validada por REFOPANEL ZOMAC S.A.S., si esto no se cumple se
le citard nuevamente para analizar tanto la falta como la conducta.

7. ANALISIS DE ACTA Y TOMA DE DECISION.

7.1. El superior del trabajador(es) relacionado con el(los) hecho(s), con el apoyo del area de
Gestion Humana y del area Juridica (si es del caso), procedera a analizar el Acta, junto con la
informacidén recolectada de forma previa, a fin de determinar si efectivamente se presentd una
falta disciplinaria sancionable.

7.2. Si una vez culminada la audiencia de descargos y dentro de un plazo no superior a cinco (5)
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dias habiles, el empleador considera necesario complementar, aclarar o adicionar informacion,
pruebas o argumentos relevantes para el proceso, el responsable de Gestién Humana debera
realizar la citacidn correspondiente. En caso de que en esta ampliacién el empleador presente
nuevas pruebas que respalden los hechos, conductas u omisiones por parte del trabajador, la
citaciéon debera efectuarse con una anticipacién minima de cinco (5) dias habiles. Si la ampliacién
no implica la presentacidon de pruebas adicionales, la programacion podrd realizarse en un
término menor.

7.3. Una vez se haya determinado la falta, se precedera a definir la sancidn establecida en el
Reglamento Interno del Trabajo y se procederd a estructurar la comunicacion de llamado de
atencion, sancidn o terminacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de la falta.

7.4. Una vez se haya elaborado la comunicacidn, se procedera a notificarsela al trabajador.

7.5. En ningun caso, podra transcurrir un término superior a ocho (8) dias habiles entre la fecha
de realizacion de la diligencia de descargos y la fecha de la comunicacién de llamado de atencién,
sancién o terminacion del contrato de trabajo. En caso de que, como resultado de un proceso
disciplinario, se determine la terminacién del contrato o la suspension del cargo, deberd existir
un plazo minimo de un (1) dia habil entre la fecha de notificacién de la decisidn y la fecha de inicio
de la suspension o la fecha efectiva de la terminacion del contrato.

8. RECONSIDERACION

8.1. En caso de que el trabajador considere que la sancién impuesta no es correspondiente con el
proceso disciplinario y las reglas previstas en este Reglamento Interno de Trabajo, podrd
presentar dentro del siguiente dia habil a la comunicacién de la sancién, una solicitud de
reconsideracion ante la persona que le impuso la sancidn para que evalle la sancién impuestay,
si es del caso, modificarla. Para la presentacién de la solicitud, el trabajador debera presentar
todos los argumentos basados en el Reglamento Interno de Trabajo y el Contrato de Trabajo que
sustenten su solicitud.

8.2. Presentada la reconsideracion, la persona que impuso la sancién la analizara junto con su
superior jerarquico (si lo tiene) y tomara una decisidn definitiva la cual le serda comunicado por
escrito al trabajador. La decisidn definitiva debe establecerse en maximo 3 dias habiles de recibido
el caso, ya que la sancién queda suspendida hasta tanto se expida la decisidn definitiva.

9. IMPLEMENTACION DE LA DECISION.
9.1. El jefe(s) del trabajador(s) implicado en el hecho(s) implementa la decision que se haya
tomado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO: No obstante los tiempos fijados, el proceso disciplinario podra durar un mayor
tiempo si la complejidad del caso asi lo amerita.

ARTICULO 61. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del

trdmite sefialado en el anterior articulo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 115,
C.S.T.
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CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 62. Los reclamos y quejas de los trabajadores se haran ante el Jefe de Gestion
Humana de REFOPANEL ZOMAC S.A.S., quien procedera a escuchar directamente o a través de
un delegado, al quejoso, dejard constancia sobre el particular y procederd a adoptar los
mecanismos y medidas que considere pertinentes, resolviendo en justicia y equidad.

ARTICULO 63. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos y quejas a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores podran asesorarse del sindicato
respectivo, si lo hubiere.

CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 64. Los mecanismos de prevencién 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.

ARTICULO 65. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Diseio y aplicacidon de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 66. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, la empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral cuyas actividades serdn las
siguientes:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

e) Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover
la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

g) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité informara a la alta direccién
de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

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

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de Gestidon Humana y Seguridad y Salud en el trabajo.

j) Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados al
empleador.

PARAGRAFO: Los comités de convivencia laboral deben cumplir las funciones anteriormente
indicadas dentro de los términos y plazos definidos en el articulo 6 de la resolucién 3461 de
2025.

ARTICULO 67. Conformacién. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por un (1)
representante del empleador y uno (1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La
empresa podra, de acuerdo a su organizacidn interna designar un mayor numero de
representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacidn y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de
conflictos.
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La empresa podra voluntariamente integrar comités de convivencia laboral adicionales, de
acuerdo a las necesidades y organizacién geografica o departamentos o municipios del pais.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral en el afio
anterior a su conformacion.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegirdn 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 deberd ser adoptado por la
empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

ARTICULO 68. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. 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

ARTICULO 69. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes
funciones:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

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

¢) Tramitar ante la administracion de la empresa, las recomendaciones aprobadas en el Comité.
d) Gestionar ante la alta direccién los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 70. Secretario del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
deberd elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes
funciones:

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

b) Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

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

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

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la empresa.

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

i) Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestién del Comité que incluya
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estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccidon de la entidad publica o empresa privada.

ARTICULO 71. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién de informes,
seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y
formulacién de recomendaciones al drea de Gestién Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo.
Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes. El Comité se reunira
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucidn de estas, caso en el cual deberd ser convocado por
su Secretario.

ARTICULO 72. Las quejas por acoso sexual o violencia por razones de género no podran ser
manejadas por el Comité de Convivencia Laboral por no ser asuntos conciliables, sino, por la alta
direccion o un érgano diferente, quien debe establecer el procedimiento de recepcion, las
medidas de atencidn y prevencidn de acuerdo a la Ley 2365 de 2024.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PARA LA PREVENCION, ATENCION, PROTECCION Y SEGUIMIENTO DE CASOS
DE ACOSO SEXUAL

ARTICULO 73. El presente capitulo tiene por objeto establecer lineamientos del protocolo interno
para la prevencion, deteccién, denuncia, atencion integral, proteccién y reparacién de las victimas
de acoso sexual en el dmbito laboral, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024. Su
aplicacion es de caracter obligatorio para toda la empresa, sus directivos, trabajadores,
contratistas, aprendices y demds personas que interactien en el entorno laboral.

ARTICULO 74. PRINCIPIOS RECTORES
1. Cero tolerancia
Prevencién
Compromiso
Confidencialidad
Debido proceso
Respeto por la dignidad humana
No revictimizacion
No discriminacién

NV WN

ARTICULO 75. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entendera por acoso sexual toda conducta,
solicitacion, persecucion, hostigamiento, asedio o acto de cardcter o connotacién sexual, lasciva
o libidinosa, no consentido, que afecte la dignidad, integridad fisica o psicoldgica, libertad sexual
o0 ambiente laboral de una persona, conforme a lo sefialado en la Ley 2365 de 2024. Se configura
acoso sexual laboral tanto en conductas verbales, no verbales, fisicas, simbdlicas o digitales,
independientemente de que exista o no relacion jerarquica entre las partes, de la intencidn del
agresor o de la frecuencia de la conducta.
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ARTICULO 76. CONDUCTAS PROHIBIDAS. Se prohiben expresamente todas las conductas de acoso
sexual en cualquiera de sus formas, incluyendo, pero no limitandose a:

- Comentarios, insinuaciones o propuestas sexuales no consentidas.

- Gestos obscenos, miradas o acercamientos lascivos.

- Chistes o preguntas de indole sexual.

- Toques, roces o contactos fisicos no deseados.

- Promesas de beneficios laborales a cambio de favores sexuales.

- Amenazas, represalias o afectaciones laborales por rechazar insinuaciones.
- Exposicion de contenido sexual no solicitado.

ARTICULO 77. CANAL SEGURO DE DENUNCIA. La empresa dispondra de un canal seguro,
confidencial y accesible para la recepcién de denuncias de acoso sexual, el cual estard disponible
para trabajadores, aprendices, contratistas, visitantes y cualquier persona afectada en el dmbito
laboral. La denuncia podra presentarse de manera verbal o escrita.

ARTICULO 78. RECEPCION Y ACTIVACION INMEDIATA. Recibida la denuncia, la empresa debera
activar de manera inmediata la ruta interna, activar las garantias de proteccién a las victimas y
desplegar las acciones necesarias para respetar sus derechos.

ARTICULO 79. MEDIDAS DE PROTECCION A LA VICTIMA. Una vez recibida la denuncia, la empresa
adoptara medidas de proteccidon inmediatas:

1. Separacion fisica o funcional entre victima y presunto agresor.

2. Ajustes temporales de lugar, horario o modalidad de trabajo, sin perjuicio laboral para la
victima, de acuerdo con cada situacion.

3. Prohibicién de contacto entre presunto agresor y victima.

4, Salvaguarda contra represalias.

5. Confidencialidad estricta.

ARTICULO 80. INVESTIGACION INTERNA. La empresa realizard una investigacién interna, seria,
imparcial, sin prejuicios ni revictimizacion, de manera confidencial y reservada, dando celeridad a
la misma en un plazo razonable que permita evaluar correctamente las evidencias y testimonios
presentados.

ARTICULO 81. MEDIDAS DISCIPLINARIAS. Si se verifica la existencia de acoso sexual, la empresa
impondra las sanciones disciplinarias correspondientes, desde amonestaciones escritas, llamados
de atencidn formales, suspensién, pudiendo llegar a la terminacién del contrato con justa causa y
reporte ante autoridades competentes, evaluando la gravedad segun el impacto sobre la victima,
la reiteracion, el nivel de poder del agresor y la evidencia recolectada.

ARTICULO 82. ACOMPANAMIENTO Y REPARACION. La empresa facilitara el acompafiamiento
psicolégico, médico o juridico disponible a la victima a través de EPS, ARL u otros mecanismos
institucionales. Si no es posible resolver el caso internamente o se identifica presunta conducta
penal, se orientara a la victima para acudir a instancias externas como el Ministerio del Trabajo,
la Fiscalia General de la Nacién o la Procuraduria como corresponda. El procedimiento interno no
sustituye las denuncias formales ante autoridades competentes.
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ARTICULO 83. NO REPRESALIAS. Queda prohibido cualquier acto de retaliacién contra victima,
testigos o denunciantes. Cualquier represalia sera considerada falta gravisima.

ARTICULO 84. SENSIBILIZACION Y PREVENCION. La empresa organizara actividades periédicas de
formacidn en prevencion del acoso sexual y violencia de género.

CAPITULO XVIII
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 72. El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo
y trabajo remoto en la empresa REFOPANEL ZOMAC S.A.S. Este reglamento hace parte de los
acuerdos individuales de teletrabajo y trabajo remoto, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores bajo estas modalidades.

ARTICULO 73. Definiciones. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo
y trabajo remoto, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

>

>

>

TELETRABAJO. Es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR. Es la persona que en el marco de la relacién laboral dependiente utiliza
las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera de las instalaciones del empleador, en cualquiera de las formas definidas por
la ley.

TRABAJO REMOTO: Modalidad de trabajo que no requiere la presencia del trabajador en la
compaiiia, ni siquiera de manera esporadica (solamente para asuntos de mantenimiento de
equipos, disciplinarios o eventos de recreacion y similares) o aquella que no tiene
instalaciones fisicas, ya que la relacién debe ser 100% remota

ARTICULO 74. Objetivos. El teletrabajo y/o trabajo remoto deberd cumplir con los siguientes
objetivos:

a)

b)
c)

d)

Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo desde el domicilio o sede de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y
calidad del servicio.

Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial
en el lugar de trabajo

Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivaciéon del personal para con la
organizacién y las labores desempenadas.

Disminuir el ausentismo laboral.
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e) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral.

ARTICULO 75. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo o trabajo remoto

Los empleados de REFOPANEL ZOMAC S.A.S. podran solicitar su inclusion como teletrabajadores o
trabajadores remotos, ante lo cual la empresa verificard y de manera unilateral determinara si es
procedente.

ARTICULO 76. Contrato o vinculacién de teletrabajo o trabajo remoto

Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa REFOPANEL ZOMAC S.A.S. como teletrabajador
o trabajador remoto deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 884 de 2012, Ley
2121 de 2021, Decreto 1227 de 2022, y demds que defina la normatividad legal vigente

El acuerdo de teletrabajo/trabajo remoto o contrato de trabajo en la modalidad de
teletrabajo/trabajo remoto deberd indicar de manera especial:

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

e Losdiasy los horarios en que el teletrabajador/trabajador remoto realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

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

e Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador/trabajador remoto, éste no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes
de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador/trabajador remoto.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacidn laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo/trabajo remoto, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
empleado.

ARTICULO 77. Igualdad de trato. Los trabajadores, teletrabajadores y trabajadores remotos de la
Empresa REFOPANEL ZOMAC S.A.S., tendradn los mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador/trabajador remoto no perderd ningin derecho, por ostentar tal condicion. La
igualdad de trato abarca:

a) El derecho de los teletrabajadores/trabajadores remotos a constituir o a afiliarse a las
organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

b) La proteccion de la discriminacién en el empleo.

c) La proteccidn en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
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d)

f)

g)

en la Ley 100 de 1993 vy las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones
gue regulen los regimenes especiales.

La remuneracion.

El acceso a la formacién.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras/trabajadoras remoto tendran derecho
a retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma
remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador/trabajador remoto.

ARTICULO 78. Equipos y programas informaticos

Las necesidades técnicas del teletrabajador/trabajador remoto estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

a)
b)

c)

Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, suministrado por la empresa.

Una conexion a internet con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se
lleven a cabo.

Una cuenta de correo electrénico.

ARTICULO 79. Obligaciones de la empresa y el teletrabajador/trabajador remoto referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

a)

b)

c)

d)

La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas
de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién de datos y de los mismos equipos
y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador/trabajador remoto debera
respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito
gue reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

El teletrabajador/trabajador remoto no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion
expresa y escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la
informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que
sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa
o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

De igual forma, el teletrabajador/ trabajador remoto no podra compartir los usuarios y/o
contrasefias personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasion del
teletrabajo contratado.

El teletrabajador/trabajador remoto debera conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite,
los instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 80. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
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Los teletrabajadores/trabajadores remotos deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores/trabajadores remotos durante la vigencia de la relacion laboral seran afiliados
por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de
conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de
Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 81. Obligaciones de la empresa en seguridad y prevision de riesgos laborales.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo/trabajo remoto, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo/trabajo remoto o dependiendo del caso, contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el
Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

Contar con una red de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador/trabajador
remoto debe estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.
Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador/trabajador remoto.
Dar cumplimiento a las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de
conformidad con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores/trabajadores remotos equipos de trabajo seguros y
medios de proteccidon adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
reciban una formacién e informacidn adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién
de los equipos informaticos y su prevencién.

Informar y dar una copia al teletrabajador/trabajador remoto de la politica de la empresa
en materia de salud y seguridad para estas modalidades de trabajo.

Incluir al teletrabajador/trabajador remoto dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud
en el trabajo y permitirle la participacidn en las actividades del comité paritario.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el
teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

ARTICULO 82. Obligaciones del teletrabajador/trabajador remoto en seguridad y previsién de
riesgos laborales.

a)

b)

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la empresa vy asistir periddicamente a los programas de promocion y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.
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c) Observar las obligaciones definidas por la normatividad vigente de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas que se expidan en la matera

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

e) Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

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

g) Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacidn vigente.

h) Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada.

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 83. REFOPANEL ZOMAC S.A.S. publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo en
lugar pubico, mediante la fijacidn de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos
y a través de medio virtual, al cual los trabajadores podran acceder en cualquier momento. Si
hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo
gue se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se
requerira efectuar varias publicaciones fisicas (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 84. El presente Reglamento entrard a regir quince (15) dias habiles después de su
publicacidn hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121,
CS.T.).

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 85. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido REFOPANEL ZOMAC S.A.S.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 86. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidon con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

43



ZAMBRANO
FECHA: 15 de julio de 2026
Por el cual se modifica el Reglamento Interno de Trabajo que fue publicado el 2 de marzo de 2026.

DIRECCION: Km 2 Via Cordoba, Bolivar. En el municipio de Zambrano, Bolivar.
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