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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FONDO DE EMPLEADOS DEL GRUPO AUDIFARMA Y EMPRESAS CLIENTES FONALIANZA

TITULO PRELIMINAR
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por el FONDO DE
EMPLEADOS FONALIANZA, en adelante FONALIANZA o EL EMPLEADOR, con Numero de
Identificacion Tributaria No. 900.486.036-5, debidamente constituida y con domicilio principal en la
ciudad de Pereira, Risaralda. A sus disposiciones queda sometida FONALIANZA y sus trabajadores.

PARAGRAFO 1°. El presente reglamento interno de trabajo hace parte integral de los contratos de
trabajo, celebrados o que se celebren, entre FONALIANZA y sus trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO 2°. Sobre el contenido del articulado de este reglamento priman los mandatos de orden
legal que expresamente y en forma clara prescriben las disposiciones laborales vigentes.

Los casos no previstos en este reglamento deberan resolverse de acuerdo con la Ley Laboral vigente y
demas disposiciones de orden social, los principios generales del derecho y demas preceptos
aplicables.

En razén al contenido general de las disposiciones laborales, el propdsito de este reglamento no es otro
que el fiel cumplimiento a lo establecido por el Titulo IV del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas pertinentes.

PARAGRAFO 3°. Sin perjuicio de los mandatos legales y constitucionales, este Reglamento Interno de
Trabajo regula y norma las relaciones de trabajo entre FONALIANZA y sus TRABAJADORES, para
desarrollar adecuada y eficientemente las labores profesionales en un marco de efectiva productividad.

FONALIANZA entiende, en su calidad de empleador, que las buenas relaciones laborales nacen de un
espiritu de colaboracién y respeto mutuo, consideraciéon y armonia que hara que tanto FONALIANZA
como LOS TRABAJADORES alcancen los fines profesionales, sociales y econémicos que beneficien a
ambas partes.
CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°.- Quien aspire a tener un cargo en la entidad, debe debe presentarse al concurso como
aspirante y acompanar los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

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

4. Documentos que acrediten los estudios realizados en los diferentes niveles de educacion, esto es,
actas de grado y/o copia del o los diplomas.
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5. Copia de la tarjeta profesional en los casos en que aplique.
6. Resoluciones y/o certificaciones exigidas por las normas legales y entidades de control para el
ejercicio de la profesion u oficio.

PARAGRAFO 1°.- Las declaraciones hechas por el Aspirante y la informacién presentada para su
contratacidon se consideraran recibidas bajo juramento, y por consiguiente cualquier inexactitud o
alteracion, modificacién o falsificacion se tendrd como engaiio para la celebracion del contrato de trabajo
con las consecuencias legales correspondientes, en especial la terminaciéon del contrato de trabajo con
justa causa.

PARAGRAFO 2°. FONALIANZA podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admio no al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan (Articulo 1 Ley 13 de 1972), lo mismo que
la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate de actividades catalogadas de
alto riesgo (art 43 C.N., articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la O.l.T., Resolucién No.
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto Reglamentario 559 de 1991
Art. 22-Decreto 1543 de 1997 Art. 21) y la libreta militar (Art. 111 D. 2150 de 1995).

ARTICULO 3°. Con respeto por lo dispuesto en el articulo que antecede, FONALIANZA podra someter
a los postulantes a los procedimientos de seleccidn-capacitacion, pruebas y examenes que considere
necesarios. Sin embargo, con prescindencia de su resultado FONALIANZA conservara la libertad para
contratar o no a los postulantes que estime convenientes. Queda entendido que esta evaluacién no
constituye concurso.
CAPITULO Il
RELACION DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4°. CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. La relaciéon de
aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral, sin subordinaciéon y por un plazo no
mayor a dos (2) afios en la que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de
formacién autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro
del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un
apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual en ningun caso constituye
salario. (Articulo 1° Decreto 933 de 2003)

ARTICULO 5°. EDAD MIiNIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje
podra ser celebrado por personas mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir sin que
exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo sefala el articulo 2 de la Ley 188 de 1959 ).

ARTICULO 6°. FORMALIDADES DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje
debera constar por escrito y debe contener como minimo la siguiente informacion:
1. Razodn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.
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2. Razédn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con el
numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula
de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidadm del aprendiz.
Estudios, o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupaciéon objeto de la relacidén de aprendizaje, programa y duraciéon del
contrato

Duracién prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en
fase lectiva y practica,

10.Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relaciéon de aprendizaje.

12.Fecha de suscripcion del contrato.

13.Firmas de las partes (Articulo 2° Decreto 933 de 2003).
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ARTICULO 7°. REGULACION DE LA CUOTA DE APRENDICES. La cuota minima de aprendices en
los términos de la Ley 789 de 2002, sera determinada a partir de la vigencia del Decreto 933 de 2003
por la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - del domicilio principal de la empresa. Lo
anterior se efectuara sin perjuicio de la obligacion que le asiste a los empleadores de establecer el
numero de aprendices que le corresponde, vincularlos o realizar la monetizacién, debiendo informar a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA donde funcione el domicilio principal de la
empresa, dentro del mes siguiente a la contratacién o monetizacién de la cuota minima obligatoria.

La determinacién del numero minimo obligatorio de aprendices sera de un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las empresas
que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

La cuota sefalada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la respectiva
empresa, quien contara con el término de cinco (5) dias héabiles para objetarla, en caso de no cefirse a
los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo
que fije la cuota procederan los recursos de ley. (Articulo 33 Ley 789 de 2002).

En el evento que la cuota minima de aprendices sea determinada por el empleador, el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA, a mas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes al recibo de la informacion
del patrocinador, verificara y determinara, segun el caso, la cuota correspondiente, siguiendo el
procedimiento en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO UNICO. Los patrocinadores que cuenten con un ndmero de trabajadores entre diez (10) y
quince (15) o menos de diez (10), podran tener voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos que
estén recibiendo o puedan llegar a recibir formacion en el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 8°. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL EN LA RELACION DE APRENDIZAJE.

1. El apoyo de sostenimiento mensual en la fase lectiva sera como minimo el equivalente al 50%
de un (1) salario minimo mensual vigente.
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El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.mm

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo
nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por
ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. (Art. 30 Ley 789
de 2002).

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea durante el proceso de
formacién, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma proporcional
al tiempo de dedicacion a cada una ellas.

ARTICULO 9°. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacién de los
aprendices alumnos y el pago de aportes se cumpliran plenamente por parte del patrocinador asi:

a)

c)

Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud y la cotizacién sera cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la
base de un salario minimo legal mensual vigente.

Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) que cubre la empresa patrocinadora sobre la base
de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea el aprendiz estara cubierto
por salud y riesgos laborales.

ARTICULO 10°. MODALIDADES LA RELACION DE APRENDIZAJE. Para el cumplimiento y
vinculacion de los aprendices, la empresa patrocinadora, atendiendo las caracteristicas de mano de
obra que necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

a)

La formacion tedrica y practica de aprendices en oficios semicalificados en los que predominen
procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas cuando las exigencias
de educacion formal y experiencia sean minimas y se orienten a los jovenes de los estratos mas
pobres de la poblacién que carecen o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

La formacién que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas
que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA.

La formacién del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA de acuerdo con el articulo 50 del Decreto 2838 de 1960.

La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente a las
cuales tienen prelacién los alumnos matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA. La formacién directa del aprendiz por la empresa autorizada por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. La formacién directa del aprendiz por la empresa
autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. La formacién en las empresas por
jévenes que se encuentren cursando los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria
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en instituciones aprobadas por el Estado.

e) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas semanales
en la empresa, y al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional o que cursen el semestre de practica, siempre que la actividad del aprendiz guarde
relacion con su formacion académica.

f) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndélogos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacién aprobadas por el Estado de acuerdo
con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquen o
sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular éste tipo de practicas para afianzar
los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formaciéon académica,
circunscribiéndose la relaciéon al otorgamiento de experiencia y formacion practica empresarial,
siempre que se trate de personas adicionales respecto del niumero de trabajadores registrados
en el Ultimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacion Familiar.

g) Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994.

ARTICULO 11. PRACTICAS Y PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN LA RELACION DE
APRENDIZAJE. No constituyen contratos de aprendizaje, las siguientes practicas educativas o de
programas sociales o comunitarios:

a) Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de convenios suscritos
con las instituciones de Educacién Superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para
la obtencidn del titulo correspondiente.

b) Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y aquellas
otras que determine el Ministerio de la Proteccion Social.

c) Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jévenes que se
encuentran cursando los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en
Instituciones aprobadas por el Estado.

d) Las practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de proteccion social
adelantados por el Estado o por el sector privado, de conformidad con los criterios que
establezca el Ministerio de la Proteccion Social.

ARTICULO 12. TERMINACION DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. Terminada la relacién de
aprendizaje por cualquier causa, FONALIANZA como patrocinadora reemplazara al aprendiz para
conservar la proporcionalidad e informara de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA del lugar en donde se encuentre funcionando su domicilio principal.

ARTICULO. 13. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL
APRENDIZ. Tal como lo ordena la Ley al Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA, la institucion de
formacién debidamente reconocida por el Estado y FONALIANZA como patrocinadora, no se
gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la
relacion de aprendizaje.

ARTICULO. 14. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. FONALIANZA, cuando esté
obligada a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores, podra en su defecto
cancelar al SENA una cuota mensual resultante de multiplicar el cinco por ciento (5%) del numero total
de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un salario minimo legal
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vigente. En caso que la monetizacion sea parcial esta sera proporcional al nimero de aprendices que
dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

ARTICULO. 15. SELECCION DE APRENDICES. FONALIANZA, cuando se encuentre obligada a la
vinculaciéon de aprendices, sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de esta
relacion de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los mismo, de acuerdo con los
perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asi como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de
capacitacion de oficios semicalificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los
estratos 1y 2 del SISBEN.

Sin perjuicio de lo anterior, FONALIANZA podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, priorizando la formacién semicalificada, técnica o tecnoldgica.

PARAGRAFO UNICO. FONALIANZA no contratara bajo la modalidad de aprendices a personas que
hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO. 16. El listado de oficios materia de la relacion de aprendizaje al que acudira FONALIANZA
sera el que haya sido expedido por el SENA 'y se encuentre vigente para la fecha de vinculacién.

CAPIiTULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 17. FONALIANZA, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la entidad, las aptitudes del trabajador y por parte
de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo. (Articulo 76 C. S. T.).

ARTICULO 18. 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 del
C.S.T.).

ARTICULO 19. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida
la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo séptimo Ley 50 de 1990).

ARTICULO 20. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(Articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO IV
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TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 21. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion 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
(Articulo 6° C.S.T.) y a la prima de servicios y auxilio de cesantias (Sentencia C-825/2006 y C-
823/2006).

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 22. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan, asi:

a) PERSONAL ADMINISTRATIVO: De conformidad con lo estipulado por el Articulo 164 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, las partes
acuerdan repartir la jornada de trabajo, equivalente a cuarenta y ocho (48) horas semanales,
ampliando la jornada ordinaria en dos (2) horas diarias de lunes a viernes, con el fin de permitir
el descanso en los dias sabados. La ampliacion de la jornada no constituye trabajo
suplementario o de horas extras, estableciéndose el siguiente horario:

e HORA DE INGRESO: 7:00 a.m.

e HORA DE SALIDA: 5:30 p.m.

PARAGRAFO 1°. Dentro de la jornada laboral no se computaran los siguientes descansos:
o Un lapso de quince (15) minutos, destinado para tomar el refrigerio; y
o Treinta (30) minutos destinados para la hora del almuerzo.

PARAGRAFO 2°: No obstante lo anterior, la hora de ingreso y salida podra ser modificada por
FONALIANZA de conformidad con sus necesidades, en todo caso respetando la jornada maxima vy
demés disposiciones legales.

PARAGRAFO 3° Cuando FONALIANZA tenga méas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada,
por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas
o de capacitacion (Articulo 21 Ley 50 de 1990), sin embargo, y de conformidad con el Decreto
Reglamentario No. 1127 de 1991, se podran acumular las dos (2) horas semanales hasta por un (1) afio,
con el prop6sito de facilitar la ejecucion, de una manera mas efectiva, de estas actividades.

ARTICULO 23. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. De conformidad con lo dispuesto por los Literales c)
y d) del Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

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

b) FONALIANZA vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6 a.m. a9 p.m. (articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

ARTICULO 24. Durante las horas de labor, los trabajadores no podran abandonar sus puestos de
trabajo ni distraerse en otros intereses distintos a la labor encomendada. Las Unicas excepciones al
abandono del puesto de trabajo son la existencia de una emergencia y con las autorizaciones previas y
expresas del superior inmediato.

ARTICULO 25. FONALIANZA no podra, ain con el consentimiento de los trabajadores, contratarlos
para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo (Paragrafo del Articulo 20 Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 26. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza en FONALIANZA entre las seis de la mafana (6:00 a.m.)
y las nueve de la noche (9:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve de la noche (9:00 p.m.) y las seis de la
mafana (6:00 a.m.)

ARTICULO 27. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Trabajo suplementario o de
horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal
(Articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 28. AUTORIZACION AL PERSONAL PARA TRABAJAR HORAS EXTRAS. Trabajo
suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en el Articulo 163 del C.S.T., solo
podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo.
(Articulo primero, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 29. Tasas y liquidacion de recargos.

e El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

e El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.
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e El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

PARAGRAFO 1°: Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva; es decir, sin
acumularlo con alguno otro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2°: FONALIANZA podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 3°: El pago de trabajo suplementario de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
segun sea el caso, se cancelara junto con el salario ordinario a mas tardar junto con el salario del
periodo siguiente.

ARTICULO 30. FONALIANZA 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
28 de este Reglamento.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 31. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral:

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

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension 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
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art.
1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5 Ley 50
de 1990).

PARAGRAFO 2°. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo dominical o en dias festivos sera
cancelado de conformidad con los siguientes pardmetros:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
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(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el "articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 3°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o 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.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su
aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de abril del
afo 2003.

PARAGRAFO 4. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién
de doce (12) horas por lo menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185, C. S. T.).

ARTICULO 32. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 31 de este
reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 33. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
FONALIANZA suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C. S. T.).
CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34. 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 35. La época de las vacaciones debe ser sefialada por FONALIANZA a mas tardar dentro
del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.).
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ARTICULO 36. 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 37. FONALIANZA vy sus trabajadores podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termine sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensaciéon en dinero de éstas procedera
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador. (Art. 189 C.S.T., modificado por la Ley 1429 de
2010, art. 20.)

ARTICULO 38. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los
dias restantes para vacaciones posteriores, en los términos del presente articulo. (ART. 190, C.S.T.).

ARTICULO 39. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 40. FONALIANZA llevara 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 1967, articulo 52.).

PARAGRAFO UNICO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo
tercero, paragrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 41. FONALIANZA podra sefalar para todos o algunos de sus trabajadores una época fija
de vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere, se entendera que son anticipadas las vacaciones de que
gocen los que en tal época no lleven un afio cumplido de servicios y se abonaran estas a las que se
causen al cumplirse ese primer afio.

CAPITULO IX
LICENCIAS

ARTICULO 42. FONALIANZA 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
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meédico correspondiente, para desemperfiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus companieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a FONALIANZA vy
a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

2. En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera, siempre y cuando no se afecten las operaciones de la
entidad.

3. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el aviso
se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a
excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en
estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opciéon de la entidad. (numeral 6 art. 57
C.S.T)).

4. Licencia de luto. En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, se concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia (Ley 1280 del 05 de enero de 2009).

Para efectos del presente numeral, y de acuerdo con las normas legales, los grados de
consanguinidad son los siguientes:

a. Primer grado de Consanguinidad: Compuesto por los padres y los hijos.

b. Segundo grado de Consanguinidad: Compuesto por los Abuelos, hermanos y nietos.
c. Primer grado de Afinidad: Compuesto por Suegro y suegra.

d. Primer grado Civil: Compuesto por Padre adoptante o hijo adoptivo

5. También se reconocen ocho (8) dias habiles por licencia de paternidad “Ley Maria” Sentencias
C-174 del 2009 y C-633 del 2009, conforme los requisitos establecidos por la ley.

PARAGRAFO 1°. Para efectos de los permisos descritos en el presente Articulo, los Permisos por
Votacion, se manejaran y concederan como sigue:

e Por votar: Descanso de media jornada al trabajador que ejercié su derecho al sufragio, el cual
debera disfrutarse dentro del mes siguiente al dia de la votacion, so pena de perder el derecho, de
conformidad con el Articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

e Por ser Jurado de Votacion: Descanso remunerado de un (1) dia a aquellos trabajadores que
fueron ejercieron como jurados de votacioén, el cual debera disfrutarse dentro del mes siguiente al
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dia de la votacion, so pena de perder el derecho, de conformidad con el Articulo 3 de la Ley 403 de
1997.
PARAGRAFO 2°. Para efectos de los permisos descritos en el presente Articulo, se entendera por
grave calamidad doméstica: “todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo,” (Corte Constitucional Sentencia C-930
de 2009).

PARAGRAFO 3°. Para efectos de los permisos descritos en el presente Articulo, en cuanto a los
permisos para asistir al servicio médico, el trabajador debera procurar que las citas médicas
programadas previamente sean en horarios no laborales o al inicio o finalizacién de la jornada laboral
con el fin de que la misma se vea afectada lo menos posible.

PARAGRAFO 4°. El tiempo empleado en los permisos o licencias sin remuneracién, no se computara
en la liquidacion del salario, excepto cuando la entidad autorice previamente la respectiva compensacion
por igual tiempo en horas distintas del turno o de la jornada ordinaria.

ARTICULO 43. La ausencia del trabajador requiere autorizacién expresa por parte del jefe inmediato y/o
de la Gerencia de Gestion Humana y del Conocimiento. En el evento que no hubiese sido posible
obtener autorizacion previa por parte del jefe inmediato del trabajador o de la Gerencia de Gestion
Humana y del Conocimiento, le corresponde al trabajador, en todo caso, acreditar los motivos que
originaron su ausencia inmediatamente al retomar sus labores, contados a partir de presentarse por
primera vez la ausencia del trabajador.

ARTICULO 44. Mientras el trabajador se encuentre haciendo uso de licencia sin remuneracion, el
contrato de trabajo queda suspendido y en este caso, la entidad sé6lo asumira las obligaciones que le
imponen la ley.

El trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo al dia siguiente u hora de aquel en que termine el
permiso o licencia. El incumplimiento de esta obligacion implica la terminacion intempestiva del contrato
de trabajo por abandono voluntario del empleo, salvo fuerza mayor o caso fortuito, cuya demostracioén
satisfactoria debera hacerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

ARTICULO 45. PERMISOS ESPECIALES. FONALIANZA podra conceder permisos especiales al
trabajador sin que afecte su ingreso mensual, por las siguientes causas y términos:

a) Para contraer matrimonio, tres (3) dias habiles. Debera comunicar la fecha de su matrimonio al
superior correspondiente de FONALIANZA por escrito y con no menos de Treinta (30) dias de
anticipacion.

b) Por grados, con reconocimiento académico, un dia (1) habil.

c) Para representar a FONALIANZA cuando haya sido objeto de una designacioén para tal efecto, por
el tiempo que dure la representacion.

ARTICULO 46. LICENCIAS POR SOLICITUD DEL TRABAJADOR. La Gerencia de Gestién Humana y
del Conocimiento o quien el delegue, podra otorgar permisos remunerados o licencias no remuneradas
al trabajador por razones personales que interesen y sean de relativa importancia para él, de



o)

) alianza

conformidad con el anterior articulo, siempre y cuando se pueda sustituir adecuadamente al trabajador
que se ausente y que no cause perjuicio en el desarrollo de las labores a su cargo.

PARAGRAFO UNICO. Si el trabajador solicita un permiso que exceda los tres (3) dias, se examinara si
tiene periodos compensatorios pendientes o cuenta con el derecho de disfrutar de sus vacaciones,
eventos estos en los cuales se procurara que hagan uso de dichos descansos en cambio de ser
otorgado el permiso.

ARTICULO 47: LICENCIA POR MATERNIDAD: Las trabajadoras de FONALIANZA tendran derecho a
la licencia de maternidad, de conformidad con lo consagrado por el articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO 1°: AVISO DE LA TRABAJADORA: Para efectos del control y coordinacién del
reemplazo de la trabajadora y de la licencia de que trata el presente articulo, la trabajadora debera
presentar a FONALIANZA un certificado médico, en el cual debe constar el estado de Embarazo, la
indicacion del dia probable de parto y la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia,
teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

PARAGRAFO 2°: Todas las provisiones y garantias establecidas por la madre bioldgica se hacen
extensivas, en los términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante del menor de siete
(7) afios, asimilando la fecha del parto a la entrega final del menor que se adopta. La licencia se
extiende al padre adoptante sin conyugue o compafiera permanente.

CAPITULO X
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 48. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. FONALIANZA vy 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 Codigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al
monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a
FONALIANZA que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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%).
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4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 49. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, C. S. T.).

ARTICULO 50. 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 del cese, mediante
efectivo, cheque, consignacion en entidad financiera u otro sistema de pago que permita acreditacion.

PARAGRAFO UNICO. PERIODOS DE PAGO: La cancelacion de la remuneracién del trabajador sera
quincenal.

ARTICULO 51. El salario de 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 los
jornales no puede ser mayores de una semana y para sueldos no 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 mas tardar con el
salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T.)

PARAGRAFO. 1°. Por motivos de seguridad y defensa de sus intereses y los del trabajador,
FONALIANZA podra, cuando asi lo estime necesario, efectuar los pagos en cheques o realizar
consignaciones en bancos pre-establecidos de comun acuerdo con el trabajador.

PARAGRAFO 2°. FONALIANZA esta facultada por la ley para retener los valores correspondientes al
sistema integrado de seguridad social, retenciéon en la fuente para el pago de impuesto a la renta y
complementarios, retenciones por mandato judicial y las que el trabajador autorice, de manera expresa y
escrita, cuando quiera que no se afecte el salario minimo legal, salvo autorizacion del Ministerio del
Trabajoyla S.S.

CAPITULO XI
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 52: FONALIANZA implementara el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo
sefialado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de 2014 y 472 de 2015 y en las demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 53. Es obligacion de FONALIANZA velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
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seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo y con
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 54: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las Empresas
Promotoras de Salud, a través de las Instituciones Prestadoras de Servicios, a la cual estén afiliados. En
caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
FONALIANZA, 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 lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en
la oportunidad debida.

ARTICULO 56: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el
meédico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la entidad en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 57: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la entidad
para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las maquinas,
equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1°. 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 de los Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, facultan a
FONALIANZA para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa (Art. 91 Decreto 1295 de
1994).

PARAGRAFO 2°: El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias de
maternidad y paternidad, esta a cargo unica y exclusivamente de FONALIANZA (Decreto Ley 19 del 10
de enero de 2012)

ARTICULO 58. FONALIANZA junto con las entidades administradoras de riesgos laborales, deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan,
en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. El Ministerio del Trabajo y la S.S: en
coordinacién con el Ministerio de Salud estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el
procesamiento y remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).



o)

) alianza

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa, debera ser informado a la
entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los (2) dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
PARAGRAFO UNICO. FONALIANZA no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima; solo estara obligada a brindar los primeros
auxilios. Tampoco respondera por el agravamiento que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente en razén de que el trabajador no dio el aviso oportuno
correspondiente, o por haberlo demorado sin justa causa, o no haberse cehido al tratamiento ordenado.

ARTICULO 59. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o0 a quien haga sus veces
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 60. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 61. OBLIGACIONES DE USAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCION Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL. Es Obligatorio para el trabajador el uso de los elementos de proteccién, seguridad e
higiene que la empresa le suministrara y el no uso de ellos sera sancionado por medio de las normas de
este reglamento.
CAPITULO Xl
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 62. Los trabajadores de FONALIANZA tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus companieros de trabajo.

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

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

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

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

7. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.

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

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

10. Hacer uso adecuado de las instalaciones de la empresa y de los elementos de trabajo a su cuidado
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o responsabilidad en términos de eficiencia y racionalidad.

Mantenerse en estado de limpieza tanto en su ropa como en su persona, teniendo en cuenta la
clase de labor que le esta encomendad

Hacer el mejor uso de los elementos de trabajo y de los elementos de proteccién laboral
entregados a su cuidado y de las dependencias respectivas.

Portar debidamente el uniforme segun horarios de uso estipulados por la empresa.

Abstenerse de portar cualquier distintivo o uniforme que lo identifique como trabajador de la
empresa en lugares publicos como bares, discotecas u otros que deterioren la imagen y buen
nombre de esta.

Participar activamente, siempre que la empresa lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas
y entrenamientos de capacitacion laboral, asi como los que se hagan para procurar la seguridad,
prevenir incendios, fomentar el orden, aseo, y limpieza, y otros que la empresa organice directa o
indirectamente en sus instalaciones o las de otras empresas o entidades, bien sea en su area
geografica de trabajo o bien en cualesquiera otras.

Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados, los informes de gestion
y de resultados propios de la labor encomendada, previamente estipulados por la empresa o sus
delegados.

Informar oportunamente a su jefe inmediato o cualquier superior jerarquico, toda situacion que
considere pone en riesgo la viabilidad organizacional, la tranquilidad o el debido desempefo de la
institucion, sus procesos o sus trabajadores.

Respetar y hacer que se respeten las normas institucionales de humanizacién, seguridad, servicio,
control de riesgos y calidad en la prestaciéon de los servicios asistenciales y administrativos.
Abstenerse de realizar actividades que no fueren de su competencia.

CAPITULO XiIIl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 63. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la entidad, es el siguiente:

Asamblea General

Junta Directiva

Gerente General

Comité de control social
Coordinador de crédito y cartera
Contador

Coordinador de bienestar y Convenios
Asesores comerciales

Analistas

Asistentes

Auxiliares

PARAGRAFO 1°: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la entidad: En primera instancia EL GERENTE GENERAL y en segunda instancia
la JUNTA DIRECTIVA.

PARAGRAFO 2°: Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccién y mando, debe
exigir el cumplimiento por parte de éstos de los reglamentos de FONALIANZA, del desarrollo de las
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actividades que ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o necesidades del personal que se
encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y realizar las observaciones que considere
pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por parte de los trabajadores. De igual manera,
debera informar al superior respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por éste, debido a la
relevancia de la misma.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 64. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de cerusa, sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distinciéon de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del C.S. T)

ARTICULO 65. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

3. Trabajos 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
oxidacién o la gasificacion.

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

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

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

Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

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

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros trabajos
préoximos 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.

N
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18. Trabajos 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. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajos 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 agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

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

PARAGRAFO 1°. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Protecciéon Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a
juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Queda prohibido 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).

PARAGRAFO 2°: Para los mayores de quince (15) afios y menores de 17 la jornada diurna sera
maximo de seis (6) horas diarias, y treinta (30) horas a la semana y no pueden trabajar después de las
6:00 p.m. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, so6lo podran trabajar en jornada maxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y no pueden trabajar después de las 8:00 p.m.
Las adolescentes embarazadas mayores de 15 y menores de 18 afios no podran trabajar mas de cuatro
(4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestaciéon y durante la lactancia sin disminucién de su
salario y prestaciones sociales. (ART. 114 Ley 1098 de 2006 - Cddigo de Infancia y Adolescencia).

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE FONALIANZAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 66. Son obligaciones especiales de FONALIANZA:

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

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

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

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

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
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articulo 42 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion 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 certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion 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 que, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

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

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

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales del trabajador:

N

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta FONALIANZA o sus representantes seguin el orden jerarquico
establecido.

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

Conservar, cuidar, custodiar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos,
equipos y utiles que le hayan suministrados para el desempefio de sus funciones y/o que se
encuentren bajo su responsabilidad, asi como las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente el respeto y la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.
Comunicar oportunamente a FONALIANZA las observaciones que estime conducentes a evitarle
danos y perjuicios.

Cumplir puntual y estrictamente el horario laboral establecido.

Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios de la entidad, de acuerdo con las
caracteristicas propias de su cargo tales como entrada y salida de las instalaciones y movimientos
dentro de la misma.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato y/o a sus superiores cualquier inconveniente que le
impida desempenar sus funciones debidamente.
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Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la entidad.

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

Registrar en las oficinas de FONALIANZA su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C. S. T.).

Notificar y remitir oportunamente a la entidad, los formatos de incapacidad originales que le sean
expedidas (Decreto 019 de 2012).

Cumplir y observar las politicas de integridad y proteccion de datos e informacion confidencial
establecidos por la entidad.

No poner en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja
FONALIANZA y/o las empresas con las que ésta mantiene relaciones comerciales.

Cumplir los Procedimientos de Seguridad de los Sistemas de Informaciéon que corresponden al
desarrollo de sus funciones y actividades laborales.

Cumplir estrictamente las politicas de uso y proteccion de datos sensibles e informacion
confidencial de la entidad, sus proveedores y/o asociados, y a no divulgarla, sustraerla, copiarla,
transcribirla, etc., por cualquier medio, sin la respectiva autorizacion, sin importar la forma en que
acceda a tales datos o informacién y el soporte en el que consten.

Portar en lugar visible el carné que lo identifique como trabajador de la empresa.

Cumplir siempre con las disposiciones relacionadas con el uso del carné, claves, contrasefias o
cédigos suministrados por la empresa, en especial, en cuanto a su uso personal, intransferible y
para el propdsito establecido.

Registrar ante el area Gerencia los cambios que se produzcan en su estado civil, nombres del
cényuge o compaiiero (a) permanente, hijos, padres y toda la informacién que la empresa necesite
tener actualizada.

Denunciar ante las autoridades competentes y ante la empresa la pérdida o hurto de sumas de
dinero de ésta, documentos de identificacion, claves, contrasefias o cdédigos, equipos,
herramientas, instrumentos, materia prima, insumos, suministrados al trabajador para el ejercicio de
sus funciones.

Usar adecuadamente los elementos de proteccidn personal suministrados por la empresa.

Utilizar su direccion de correo electrénico corporativo, si aplica, sélo para la inscripcion y/o solicitud
de informacidn via Internet relacionada con la actividad laboral, de manera que no comprometa de
manera indebida la imagen de la empresa. Ademas, debe cumplir con las politicas y normas
establecidas por la empresa en cuanto al uso de los medios informaticos y de comunicacién
suministrados para la ejecucién de sus labores.

Realizar las marcaciones de entrada y salida en el sistema por medio del dispositivo destinado para
la captura de la misma.

Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de los
reglamentos, instrucciones, procedimientos y normas de la empresa

ARTICULO 68. Se prohibe a la entidad:

1.

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

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

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta (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 jubilacion, FONALIANZA puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del Articulo 57 del Cdédigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

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

ARTICULO 69. Se prohibe a los trabajadores:

1.

B

Sustraer de la bodega, de la sede administrativa, o lugar de trabajo, taller o establecimiento los
utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso previo y por escrito de
LA EMPRESA.

Sustraer y/o disponer indebidamente y en beneficio propio o de terceros, de dineros, equipos,
herramientas o insumos que en el desempefio de sus funciones le sean entregados y/o que se
encuentren bajo su responsabilidad.

Cobrar sumas de dinero no establecidas ni autorizadas, a los usuarios o clientes de la entidad.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes.

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 la entidad, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
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Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

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

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

Usar los utiles, herramientas, equipos y/o sumas de dinero suministrados por FONALIANZA en
objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60 C.S.T.).

Atender conversaciones ajenas a sus actividades laborales con terceros o comparferos de
trabajo que perturben la ejecucion normal del trabajo.

Navegar en la Internet durante la jornada laboral, por periodos que resulten irracionales,
abusivos o irresponsables, con el proposito de ocuparse o realizar actividades diferentes al
ejercicio de su cargo, y que afecten su desempefio laboral.

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

Fumar en el puesto de trabajo o en los sitios prohibidos por FONALIANZA o en lugares donde
pudiese causar algun perjuicio a la misma o a sus trabajadores o usuarios.

Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier bien, servicio, producto
o elemento dentro de la jornada de trabajo, distintos de aquellos que son de caracter
institucional o correspondiente a actividades apoyadas o autorizadas por la entidad.

Emplear el permiso concedido por FONALIANZA para fines distintos al solicitado o excederse
en el mismo, sin justificacion alguna.

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

Ver televisidén o escuchar radio en horas de trabajo sin autorizacién expresa.

Cambiar el turno de trabajo previamente programado con sus compafieros sin autorizaciéon
expresa de la entidad.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los compafieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas; 0 que amenace, ponga en peligro, perjudique las
maquinas, equipos, elementos, software, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas,
vehiculos o cualquier activo o espacio de la entidad.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizaciéon correspondiente, la ejecuciéon de las funciones
propias de su cargo.

Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio a FONALIANZA, a sus
trabajadores, usuarios o clientes.

Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucién normal de su trabajo.

Originar o promover rifias, discordia o discusion irrespetuosa entre los trabajadores miembros
de FONALIANZA o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

Incitar a los trabajadores para que desconozcan sus deberes laborales y/o las érdenes
impartidas por sus superiores, asi como permitir que durante la prestacion del servicio se violen
ordenes o normas reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a
la entidad.

Ejecutar labores remuneradas al servicio de terceros sin autorizacion del empleador y dentro de
las dependencias de la entidad.

Malgastar los recursos de la entidad como papeleria, Utiles de escritorio, combustibles, servicios
publicos o cualquier otro recurso sea por negligencia, dolo, falta de cuidado o indolencia.
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CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70. FONALIANZA no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Art 114 C.S.
T).

ARTICULO 71: Las sanciones que se impondran al trabajador se clasifican en:

1. Multa: Es el valor que se le cobrara al trabajador que incumple sus deberes contractuales.

2. Llamado de Atencién: Es el requerimiento escrito y motivado que de manera individual realiza el
jefe inmediato al trabajador en atencion al incumplimiento de sus deberes y obligaciones
laborales, el cual se registra en la hoja de vida.

3. Suspensién de labores: Separacion temporal del cargo en cuyo desempefo se origind la falta
disciplinaria y como consecuencia de la misma.

PARAGRAFO UNICO: Las multas que se impongan sélo pueden causarse por retardos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente, nunca pueden exceder de la quinta parte del salario del dia y su importe se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores
de la entidad.

ARTICULO 72. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la entidad, implica por primera vez, multa de la décima parte
del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la
tercera vez suspension en el trabajo por un (1) dia y por cuarta vez suspensién en el trabajo por
tres (3) dias.

b) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la entidad, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a FONALIANZA implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses. (Articulo 112
del C.S.T.)

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, llamado de atencién o suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
(Dependiendo de la falta cometida) y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses.

PARAGRAFO UNICO: La imposicién de multas no impide que FONALIANZA prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento
que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
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ARTICULO 73: Una falta se considerara comprobada:

1.

Por la confesién verbal o escrita del respectivo trabajador.

2. Por declaracién fidedigna de personas distintas del trabajador, ya sean extrafias o dependientes

de la entidad.

3. Por cualquier medio de prueba legalmente admitido.

ARTICULO 74: En el evento en que el trabajador que no presente a su sitio de trabajo por mas de tres
(3) dias, sin previo aviso, se presume que ha abandonado el puesto o cargo, salvo que dicha ausencia
se haya debido a enfermedad, fuerza mayor u otra causa semejante debidamente comprobada vy
justificada plenamente, y sera causal de terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO UNICO: El debido proceso por abandono del cargo se iniciara al dia siguiente de la falta
sin previo aviso.

ARTICULO 75. Constituyen faltas graves:

1.

o

©

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

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

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

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente por tercera vez.
Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Baja productividad con relacion a los ultimos tres (3) periodos con la produccion mas baja del
Departamento a que pertenezca.

La acumulacién de tres (3) faltas leves en un término de seis (6) meses consecutivos.

No hacer uso adecuado de la proteccion suministrada para prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

El aprovecharse de FONALIANZA para su lucro personal o de terceros.

El manejo indebido de los equipos y herramientas entregados para el cumplimiento de su labor.
La falsedad o reticencia en la presentaciéon de documentos que FONALIANZA requiera en
relacién con la actividad del trabajador en la misma.

Consumo de Alcohol, drogas, psicotrdpicos, estimulantes, etc.

Participar en espionaje o sabotaje.

Cualquier acto de violencia, injuria 0 el mal trato de palabra o de obra o de faltas de respeto en
que incurriera el trabajador dentro de las instalaciones de la entidad, con los clientes o terceros
que se encuentren en ella.

El utilizar Internet en cual forma relacionada con pornografia, Chat, amenaza, acoso,
vandalismo, entrega de informacion no autorizada o acceso a sitios restringidos por
FONALIANZA

Maltratar fisica o sicolégicamente a otro trabajador, incluso por primera vez, de acuerdo a la
gravedad de la falta, circunstancias de los hechos y lesiones producidas.

No acatar los métodos, sistemas, politicas y manuales de procedimientos implantados por
FONALIANZA.

Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los proveedores o clientes, para su
beneficio.

Realizar autopréstamos con dinero de FONALIANZA, incentivos u otros.

Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas, mercancias,
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inventario, activos tangibles e intangibles, maquinarias en instrumentos de trabajo del
establecimiento o lugar de ftrabajo de propiedad de FONALIANZA, de -contratistas,
subcontratistas o beneficiarios de obra o servicios, aun por la primera vez.

20. Comunicar a terceros la informacion que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas
que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda generar perjuicios a FONALIANZA.

21. Presentarse al trabajo bajo los efectos del licor o cualquier sustancia sicotrépica, o consumirlas
dentro de las instalaciones de la entidad, aun por primera vez.

22. Negarse a seguir las instrucciones, prescripciones, tratamientos y examenes médicos de la
Entidad Promotora de Salud, la Administradora de Riesgos Laborales o el médico especialista
de FONALIANZA, sin justa causa, aun por la primera vez.

23. Cometer o participar en situaciones de acoso laboral bajo cualquier de sus modalidades.

24. Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso de su superior
inmediato.

25. Brindar informacion a terceros sobre volimenes de ventas, recaudos de dineros, forma y dias
de pago de néminas, sitios de bodegas, habitacién, rutas, horarios de movimientos, clases de
vehiculos, direcciones, teléfonos, entre otros, que pueda poner en riesgo la seguridad de los
trabajadores o de los bienes de FONALIANZA.

26. Fomentar, inducir o participar en actos que constituyan desorden, desobediencia, o que se
encuentren encaminados a la cometer un delito.

27. Las demas causales establecidas en el contrato de trabajo, demas reglamentos o politicas de
FONALIANZA.

ARTICULO 76. DEFICIENTE RENDIMIENTO. Para dar por terminado el contrato por deficiente
rendimiento, FONALIANZA debera seguir lo consagrado en el articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de
2015, asi:

“Procedimiento terminacién unilateral por rendimiento deficiente. Para dar aplicacién al numeral
9) del articulo 70 del Decreto nimero 2351 de 1965, el empleador debera cefhirse al siguiente
procedimiento:

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

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

Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.”

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

ARTICULO 77. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, FONALIANZA debera oir al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos (2) representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de FONALIANZA de imponer o
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no, la sancion definitiva.

PARAGRAFO 1°: El proceso disciplinario debera contener como minimo los siguientes elementos:
(Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional)

FONALIANZA, por conducto del area juridica pasara comunicacion por escrito al trabajador
inculpado, indicando en ella la presunta falta cometida e indicando la fecha y hora en la que debe
presentarse a rendir la diligencia de descargos. La citacion se debera enviar como minimo con un
(1) dia de antelacion a la practica de la diligencia.

En la misma comunicacién se debera informar al trabajador de manera clara y precisa, sobre las
conductas que se le imputan, asi como de las pruebas que fundamentan los cargos formulados.
Llegada la fecha y hora para la realizacion de la diligencia de descargos, se dara la palabra al
trabajador implicado, para que presente sus descargos, controvierta las pruebas en su contra y
allegue las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

. En un término maximo de quince (15) dias habiles, la Gerencia se pronunciara mediante un acto

motivado y congruente, sobre la imposicién de la sancién o la decision de dar por terminado el
contrato de manera unilateral con justa causa, la cual debera ser proporcional a los hechos que la
motivaron.

Contra la decisién adoptada el trabajador podra presentar el recurso apelacién ante la Junta
Directiva, al momento de la notificacién o dentro de los tres (3) dias, siguientes a la misma, el
cuerpo colegiado debera tomar una decisién definitiva en el término maximo de tres (3) dias
héabiles.

PARAGRAFO 2°: Los medios a través de los cuales el trabajador podra ser escuchado o expondra sus
argumentos y medios de defensa y contradiccién, dentro del marco del debido proceso, seran los
siguientes:

1.

Diligencia de descargos: La cual podra realizarse de manera presencial, por correo mediante el
envio de las preguntas y las respectivas respuestas, por comunicacién telefénica, video
conferencia, o cualquier otro medio que permita dejar constancia del desarrollo de las mismas,
siempre garantizando el debido proceso al trabajador.

Escrito de solicitud de explicaciones: Para faltas leves o cometidas por primera vez, que sera
entregado al trabajador para en el término de un (1) dia habil contado a partir de la fecha de la
entrega, exponga por el mismo medio y en sus propias palabras, los argumentos que considere
necesarios para ejercer sus derechos a la defensa y de contradiccién dentro del marco del debido
proceso.

ARTICULO 78. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefalado en el anterior articulo (articulo 115 C. S. T.).

CAPITULO XVIII
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 79. TERMINACION DE LA RELACION CONTRACTUAL: Seran causales de terminacion
de la relacion laboral con justa causa por parte del empleador, ademas del incumplimiento de los
deberes, obligaciones y prohibiciones descritos en los ARTICULOS 66, 68, 71 Y 72, las que las partes
convienen en tener como justas causas suficientes para dar por terminada la relacion laboral y que se
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relacionan a continuacion:

—_

Acumulacién de tres (3) faltas leves diversas
Ejecutar actividades fraudulentas en contra de la empresa y/o de los clientes y/o usuarios de
ésta.

3. Utilizar irregular, indebida o ilegalmente el cargo o funciones laborales para beneficio propio o
de terceros.

4.  Apropiarse en beneficio propio o de terceros, de bienes o dineros de la empresa, sus clientes o
usuarios.

5. Presentarse a trabajar en condiciones psicomotrices alteradas por estado de Embriaguez o
consecuencia de la ingesta de bebidas alcohdlicas, bajo influencia de narcoéticos o drogas
psicoactivas o cualquier otra sustancia que afecte el normal desempefio laboral.

6.  Agredir fisica o verbalmente a cualquier trabajador, cliente o usuario de la empresa.

7.  Suplantar a superiores jerarquicos, clientes o usuarios de la empresa en beneficio propio de
terceros.

8.  Causar deliberada o injustificadamente, perjuicios econémicos o materiales a la empresa, a los
clientes o usuarios de ésta.

9. No presentarse a trabajar por mas de tres (3) dias consecutivos sin causa justificada.

10. Las causales establecidas en el contrato de trabajo.

11. Falsificar firmas o documentos.

12. Utilizacién indebida de equipos computo y el Software de propiedad de la empresa.

N

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

ARTICULO 80. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el
cargo de: Director de Gestion Humana y/o Gerente de Gestion Humana y del Conocimientoquien los
oira y resolvera en justicia y equidad.

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

ARTICULO 81. Este Reglamento contiene la definicién, prevencién, correccién y sancion de las diversas
formas de acoso laboral establecidas por la Ley 1010 de 2006, tendientes a evitar las diversas formas
de agresion, maltrato, vejamenes y en general todo ultraje a la dignidad humana, que se ejerzan sobre
quienes realicen actividades econémicas en el contexto de una relacion laboral.

PARAGRAFO UNICO. Son bienes juridicos protegidos por la ley, el trabajo en condiciones dignas y
justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, la armonia entre quienes
comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

ARTICULO 82. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado o trabajador, por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:
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e Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador, toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral.

e Persecucion Laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacién laboral.

e Discriminacion Laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciéon social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

o Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizaciéon de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

e Inequidad Laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

o Desproteccidon Laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 83. SUJETOS DE ACOSO LABORAL.

A.- Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

1. La persona natural que se desempeifie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier
otra posicion de direccion y mando en una empresa u organizaciéon en la cual haya
relaciones laborales regidas por el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. La persona natural que se desemperfie como trabajador o empleado.

B.- Son Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:
1. Los trabajadores o Empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector
privado.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus Subalternos

C.- Son sujetos Participes del acoso Laboral:
1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
2. La persona natural que omita cumplir los requisitos 0 amonestaciones que se profieran por
los inspectores de trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 84. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras

soeces 0 con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia

politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en

presencia de los compafieros de trabajo;

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

trabajo;

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso

laboral, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos

disciplinarios;

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

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el incumplimiento de la labor

encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de labor contratada sin ningun

fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o

legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia

permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las

necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o

empleados;

El trato notoriamente discriminado respecto a los demas empleados en cuanto al

otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales,
La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable para el

cumplimiento de la labor;

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

El envio de andénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO UNICO. Un (1) solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la Ley procesal Civil.

ARTICULO 85. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

Haber observado buena conducta anterior.
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2. Obrar en estado de emocién o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.
3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.
4. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.
5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.
6. Los vinculos familiares y afectivos.
7. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.
8. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 86. Son circunstancias agravantes:

1. Reiteracién de la conducta;
2. La concurrencia de causales;
3. Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o

promesa remuneratoria,

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

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo;

6. La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
economico, ilustracién, poder, oficio o dignidad;

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

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

ARTICULO 87. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen la Fuerza publica conforme al principio constitucional de obediencia debida; los
actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos, La formulacion de exigencias razonables de
fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional; La formulacién de circulares o
memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia
laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales
de rendimiento;

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

3. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacion publica;
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4. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el ART. 95 de
la Constitucion Nacional;

5. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cédigo;

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

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

PARAGRAFO UNICO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo. Deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminados.

ARTICULO 88. Mecanismos de Prevencién y Correccion.
a) Comité obrero empleador o de convivencia laboral.

De conformidad con el articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, el Comité de Convivencia Laboral, que sera
de caracter bipartita, tendra la facultad de obrar como mecanismo de prevencion de las conductas de
acoso laboral, aplicando el mismo procedimiento interno, como es el de buscar el acercamiento entre los
trabajadores y la empresa, estudiando y resolviendo dentro de las normas legales y reglamentarias,
dentro del espiritu de justicia y mutuo respeto, las diferencias y reclamos que se presentaren con
respeto a la aplicacion e interpretacion de la Ley de Acoso Laboral, establecidos en este capitulo.

El Convivencia Laboral, debera ser confidencial, conciliatorio y efectivo, para prever y superar conductas
de acoso laboral, y tendra las siguientes funciones:

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

2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refiere este capitulo del
reglamento.

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

4. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
el principio de vida laboral conviviente.

5. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos
de prevencion.

6. Atender las conminaciones preventivas que formulen los Inspectores de Trabajo y disponer las
medidas pertinentes.

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

El Comité se reunira cuando sea necesario o lo dispongan sus miembros, por lo menos cada tres (3)
meses, designara un Coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evolucion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe analizar el
Comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los trabajadores al servicio de la
empresa para el mejor desarrollo de la vida laboral.
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b) Procedimiento. Con el fin de prevenir y superar las conductas de acoso laboral que puedan
presentarse, se dispone:

] Todo trabajador directa e internamente podra acceder libre y autbnomamente al Comité
De Convivencia Laboral con el fin de poner en conocimiento de sus integrantes los hechos,
pruebas y demas particularidades en que esté siendo acosado laboralmente.

] Los hechos, las pruebas y las diligencias que se cumplan gozaran del sigilo de la
confidencialidad tanto para el trabajador acosado, los testigos como para las personas
encargadas por la entidad para su prevencion y solucion.

" Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral como todos los trabajadores de la
entidad deberan deponer toda actitud hostil o de retaliacion que anime la conciliacion de las
posibles diferencias entre las partes.

] Una vez recibida una denuncia, los miembros del comité dispondran de diez (10) dias
habiles para orientar el caso, verificar los hechos y realizar pruebas.

] Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, el comité convocara a las partes
buscando solucionar el conflicto, dejando constancia de lo ocurrido en acta con la firma de los
asistentes como de la solucion alcanzada. De la misma manera se procedera cuando la queja
carezca de veracidad o la parte denunciante haya desistido de aquella por cualquier causa.

] Toda queja que haya sido puesta en conocimiento del comité de convivencia laboral,
independiente de la forma como haya sido solucionada, tendra seguimiento respecto de la o las
personas que hayan incurrido esa clase de actos.

" En todo caso, sin infringir la confidencialidad de las actuaciones del Comité de Acoso
Laboral, el Lider de Gestion Humana recibira los informes necesarios para la aplicacion de las
medidas y/o decisiones correspondientes en los términos de la Ley 1010 de 2006 y demas
normas concordantes.

CAPITULO XXI
SARLAFT

ARTICULO 89. CONDUCTAS VIOLATORIAS DEL SARLAFT DE LOS EMPLEADOS,
FUNCIONARIOS DIRECTIVOS.

Se entenderan como conductas violatorias del sistema de lavado de activos y financiacion del
terrorismo, las siguientes:
o Abstenerse de detectar y analizar operaciones inusuales o reportar operaciones sospechosas
de clientes o usuarios con los cuales exista vinculacion familiar, participacion econdmica, o
relaciones de amistad; y en general con cualquier actividad definida en el Manual SARLAFT.
e Proceder de manera fraudulenta y de mala fe.
e Intervenir en actos simulados, operaciones fraudulentas o que tiendan a ocultar, distorsionar o
manipular la informacion de la entidad o sus asociados, en perjuicio del Fondo de Empleados.
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e Intervenir o participar de forma directa o indirecta en arreglos indebidos en las instituciones u
organismos publicos, en otra entidad o entre particulares.

o Demorar de manera injustificada la realizacion de operaciones propias de su cargo, o de las que
les han sido encomendadas por superiores, en detrimento de los intereses de la entidad o sus
asociados.

e Realizar u omitir actuaciones o de evitar el suministro de informacién tendiente a favorecer,
perjudicar o lesionar a una persona.

e Aprobar o improbar operaciones activas, pasivas de la entidad con fundamento en sentimientos
de amistad o enemistad por parte de quien tiene en sus manos la capacidad de decidir.

o Participar, decidir, o sugerir la decisién, en operaciones o servicios a favor de clientes con los
que sostengan negocios particulares o tengan vinculaciones familiares.

e Aceptar regalos y atenciones desmedidas, o tratamientos preferenciales de clientes que tiendan
a recibir o a esperar reciproco tratamiento.

e Incumplir con los procedimientos y funciones a cargo de los funcionarios con respecto al
SARLAFT.

ARTICULO 90. DENUNCIAS. FONALIANZA adelantara las acciones conducentes para que se sancione
penal, administrativa y laboralmente cuando fuere necesario a los directivos, administradores y
funcionarios que directa o indirectamente faciliten, permitan o coadyuven en la utilizacion del Fondo
como instrumento para la realizacion de lavado de activos y financiacioén del terrorismo.

PARAGRAFO. El Manual de Lavado de Activos sera anexo 2 y hara parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XXII
CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 91. El trabajador debera aguardar absoluta reserva de la informacién que le sea
suministrada durante el desarrollo de sus funciones laborales o con ocasién de éstas, como, politicas,
procedimientos u operaciones que le sean suministrados, que le sean dados a conocer o a los que
tenga acceso.

ARTICULO 92: Para efectos del presente titulo, se considera Informacién confidencial, cualquier
informacion que reciba el trabajador en desarrollo de su cargo y funciones, tanto de propiedad de
FONALIANZA como informacién que la haya recibido de terceros, incluyendo, sin limitacién, cualquier
informacion de caracter legal, contable, tributario, técnico, tecnolégico, financiero o comercial de la
entidad, de los socios o accionistas y/o contratantes de ésta.

ARTICULO 93. En atencién a que con Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales”, en concordancia con lo dispuesto por el Decreto Reglamentario
1377 de 2013; FONALIANZA es responsable del tratamiento de la informacién (Recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion y supresion de datos personales y datos sensibles, los cuales seran
incluidos en las distintas bases de datos de manejo en funciéon de sus obligaciones), el trabajador
debera garantizar la politica de integridad y proteccion de datos establecida por FONALIANZA e
igualmente, no pondra en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que
maneja FONALIANZA y/o las empresas con las que ésta mantiene relaciones comerciales.

CAPITULO XXl
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PUBLICACIONES

ARTICULO 94. El empleador debe publicar el Reglamento en el lugar de trabajo, mediante fijacién de
dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

Adicionalmente FONALIANZA surtira la publicacion del presente Reglamento asi:

1. En la pagina Web: http://www.fonalianza.co

2. A través de correo electronico sefialado en las hojas de vida de los trabajadores actualmente
vinculados a la entidad mediante una Circular interna

3. Entrega fisica al momento de la vinculacién a la entidad.

ARTICULO 95: FONALIANZA publicara el Reglamento, de conformidad con lo establecido en el articulo
anterior, y en la misma fecha informara a los trabajadores del contenido de dicho Reglamento. Los
trabajadores podran solicitar a FONALIANZA los ajustes que estimen necesarios, cuando consideren
que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo. (Articulo 119 C.S.T. modificado por el Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 96. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la entidad.

ARTICULO 97. Todos los casos no previstos de manera expresa en este reglamento, se regiran por las
disposiciones que al respecto dicte la entidad. Las infracciones a normas legales, éticas y de derecho
que incurriera el personal y no contempladas en este documento seran resueltas en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, antecedentes y consecuencias, aplicando los principios que indique la
ley, la costumbre y la Igica.

ARTICULO 98. Todo trabajador tiene el deber y responsabilidad de leer todas y cada una de las
disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 99. El presente reglamento podra ser modificado de acuerdo al procedimiento que
establezca la legislacion que se encuentre vigente al momento de producirse dicha modificacion.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA
ARTICULO 100. El presente Reglamento entrard a regir quince (15) dias habiles después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

ARTICULO 101. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido FONALIANZA.

CAPITULO XXIl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 102. No producirdn ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
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cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C. S. T.).

Fecha: 13 de enero de 2023

Direcciéon domicilio principal: Calle 105 No.14-140 Zona Industrial de Occidente Pereira - Risaralda -
Colombia

Teléfono: 3131110

Celular: 3117199581 - 3165271415 — 3206965069

Email: solicitudes@fonalianza.co

Pereira, Departamento de Risaralda

CHOUICP AR2IRS

CLAUDIA MONICA ARIAS DAVILA
Gerente General
C.C. No. 30321363
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