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INTRODUCCION

El presente es el Reglamento de Trabajo suscritg por Ia
830.005.216-8 con domicilio principal en la avenida ‘calle 26/No. 69 D-91 oficina 604,

Torre 1, Centro Empresarial Arrecife de Bggota D el cual, en adelante se
denominara LA EMPRESA O EL EMPLEADOR, arti realidad del empleador respecto a
los requisitos legales y jurisprudenciales
busqueda del bienestar, la seguridad, discip orden, armonia y cumplimiento de los
valores corporativos.

Sociedad JER S.A. NIT

Teniendo en cuenta que el present to precisa las condiciones a las cuales
deben someterse la empresa co y sus trabajadores, este hace parte o]
forma parte integral de los contra j
107 C.S.T) celebrados o que ce dos sus trabajadores para toda

que integran la empresa, salvo I6n o convencién en contrario; que;
caso, solo puede ser mas estos ultimos.
CAPITUL

CLASIFICACION DE ADORES
ARTIiCULO 1 - CLA LOS T (o) : Los trab eden ser de

itorios y/o de corta-duraci

en todo

to de trabajo por
empo determinado, gste ultimo'supeditado al periodo que dure
a obra o labor en especifico. tra jparte, los trabajadores
tales o transitorios definidos perel A el C.S.T. como de corta
duracién nc¢ de un mes y que se refieren a la s distintas de las actividades
nory el\empleador, pueden vincularse m ato de trabajo (Corte. Const.

REQUISITOS

s en su portal destinado al reclutamiento
de hojas de vida. Quien se encuen teresado en participar en un proceso de
seleccion podra enviar su hoja de vida de acuerdo con el procedimiento de la compaiiia,
acompafnandola de los siguientes documentos:

a. Hoja de vida actualizada

b. Fotocopia cédula de ciudadania o tarjeta de identidad o de extranjeria, segun sea
el caso.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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o de estudios realizados en
minimo se exige que el

c. Fotocopia de certificado (s) y/o acta (s) de gra

aspirante haya obtenido el titulo de bachiller.

: ocial o en su defecto la
y, a falta de estos, el defensor de
(18) afos.

d. Autorizacion escrita del Ministerio de |
primera autoridad local, a solicitud de los
familia, cuando el aspirante sea menor

e. Certificado del ultimo empleado

f. Cuando se trate de un as
especial de permanencia q
cumplir, con todos los liter.
exigidos por las leyes d

rabajar en la Empresa. Adema3
mencionados, y con todo

g. Certificacion labor o icios de los empleos contratos
donde conste como mi i io, lugar de servicio, el €argo y/o
actividad realizad [ - ra aquellos cargos
que dentro de los-re

h. Dos (2) caftas de
ieo d

omendacid

i. Examen mé

i) subversion, (iii) trafico de
do por el Empleador.

y demas normas concordantes co

m. Los aspirantes no deberan tener ningun tipo de relacion de consanguinidad con
los trabajadores activos de la empresa; de llegar a ser asi, debera ser autorizada
dicha postulacion directamente por la Gerencia, y los aspirantes deberan informar
sobre su relacién desde el inicio del proceso de seleccion.

n. Presentar examenes médicos laborales, donde se defina la aptitud médica segun
las labores a desarrollar.
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o. Los demas documentos exigidos en la version-Vigente del Procedimiento de

contratar laboralmente a menores de ed
documentos requeridos en el presente arti

PARAGRAFO SEGUNDO. El

K, podra establecer, ademas ocumentos
mencionados, todos aq [

considere n arios para admitir o dmitir al

ir documentos, certificaciones o
juridicas. para.t ecto; es prohibida
solicitud de_ e ‘datos acerca

ja, la religion que profesan o

datos prohibidos exp
la exigencia de la i
del estado civil
el partido politi
exigencia de se-frate de actividades

%y 2° Convenio N° 111

delitos de robo, hurto y antecedentes penales de dudosa reputacion.

PARAGRAFO CUARTO: Periddicame rabajadores pueden ser verificados
en las listas restrictivas definidas por'el manual SARLAFT - PADM y/o similares.

PE 0 PRUEBA

ARTIicULO 3. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del (la) Trabajador (a) y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76 CST).

ARTIiCcULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(CST, ARTICULO. 77, num. 1°).

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ARTicULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de-dos (2) meses. En los contratos

de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior’a 1 afo, el periodo de prueba no

podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
- O O P/ 1

, NO es valida la estipulacién del

periodo de prueba, salvo para el primer contfato T. Articulo 78).

ARTicULO 6. Durante el periodo de prueba contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento [ in i
pero si expirado el periodo de prueb ) Trabajador (a) continuare al servicio del
empleador, con consentimiento e ito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a este se consi >
trabajo desde la iniciacion de dich

80). Cuando sea el Emple

de trabajo durante el p a.indicar por escrito al
motivos de la terminacion, i despido injusto.
Todo trabajador que r evaluacion
de desempefo p permitira de
manera objetiv imparci idj inuidad o no del
trabajador.
PARAGRAFQ : Durante el periodo de prueba El ( dor (a) debe conocer y
cumplir co gaciones que el SG-SST y/o simi e establezcan.
CAPITUL

CONTRATO DE APR

ARTICU El contrato de aprendizaje orma especial dentro del Derecho

Laboral, mediante la cual una persona natt
otros institutos educativos) desarro
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacion profesional metdadi pleta requerida en el oficio, actividad u
ocupacién y esto le implique desemp entro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario (Art. 30 Ley 789/2002-
Dto. 933 de 20003 y demas decretos reglamentarios, complementarios vy
modificatorios).

PARAGRAFO PRIMERO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos;-de instituciones de educacién

PARAGRAFO SEGUNDO. El Contrato de aprendi
universitarios para los casos en que el aprendi
semanales en la empresa y al mismo tiemp
su carrera profesional, o que curse el sem

minimo la siguiente informacion:

a. Razoén social de la empre

ora, numero de identificacion_tributaria
(NIT), nombre de su represe f

el nimero de su cédula de cia’gﬁ S

b. Razén social o nombre de idad de formacién que atenderd da fasé/lectiva
del aprendiz con el identificacion tributaria ( nom
representante legal y e ciudadania.

c. Nombre, apellido, fech ero del documento de identidad
del aprendiz.

d. Estudios o cademica/que recibe o recibirael aprendiz.

e. Oficio, actividad u Jocupacion ob ded relaciéon prendizaje, programa y
duracion de

ista de la relacion de aprendizaje, cificando las fases lectiva y

j- Derechos y obligaciones del p
k. Causales de terminacion de la'\relacion |de aprendizaje.
I. Fecha de suscripcién del contra
m. Firmas de las partes.

ARTiCULO 9. En lo relacionado con la contratacion de aprendices y su proporcion, la
empresa se cefiira a lo establecido por el Decreto 2585 del 2003. De esta manera, el
calculo para la cuota se efectuara a partir del numero de trabajadores de planta de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 933 de 2003 articulo 11-1, adicionado por el
articulo 1 del Decreto 3769 de 2004. Los trabajadores en mision, por no desarrollar la

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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actividad econdmica propia de la empresa, no se tienen-en cuenta para determinar la

cuota de aprendices.

Los trabajadores que desemperiien oficios u ocupacio gue no estén contemplados
eyes 30 de 1992 y 115 de
1994, no seran tenidos en cuenta para deter cuota de aprendices del respectivo

empleador.

omento de establecer el nimero
ional del SENA del domicilio principal del

deberan ser presentados por el empl
minimo obligatorio de aprendices ante’la
empleador.

PARAGRAFO: Para el aumento
disposiciones establecidas ene
de 2015 o las que la(s) modi

Segun lo estipulado en el
empresa un apoyo d

sera equivalente
vigente. El apo
tasa de desempl

nimiento
al sea menor

ario minimo legal vigente.
os laborales por la ARL que

alud pagado plenamente por la

PARAGRAFO PRIMERO. En ningun cas sostenimiento mensual podra ser
regulado a través de convenios o gontratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en
una negociacion colectiva.

PARAGRAFO SEGUNDO. No es posible izar descuentos a los aprendices y no aplican
las normas de libranza pues en si el contrato de aprendizaje no se considera relacion
laboral si no una forma de especial de capacitacion.

ARTiCULO 11: El contrato de aprendizaje tendra una duracién maxima de dos (2) afios y
debera comprender tanto la (l) etapa lectiva o académica como (ll) la practica o
productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales, se circunscribira al otorgamiento
de formacion practica empresarial:

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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aso la duracion maxima de la
e el respectivo programa
erar el término maximo de

a) practica de estudiantes universitarios: En este
relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefia
curricular para las practicas, sin que la duracion lleg D

dos (2) afios.

b) practicas de estudiantes técnicos y
relacion de aprendizaje sera de un (1)
contempladas en el pensum académico
competente.

ogos: La duracion maxima de la
y cuando las practicas estén
idamente aprobado por la autoridad

ARTIicULO 12: El término del contrato de ap
que el aprendiz inicie la formacion profi na

izaje empieza a correr a partir del dia en
etodica.

PARAGRAFO: Cuando el contrato djzdje termina por cualquier causa,

debera remplazar al aprendiz o , para conservar la proporcién q haya
sido senalada.
ARTicULO 13: La afiliacio [ os y el pago de aporte cumpliran

plenamente por parte del

a. Durante las fa por €l Sistema de

Seguridad mente por la
empresa [patrocinadora, sobr o legal mensual
vigente;

istema de Riesgos
orales (ARL), que cubre la
i0’ minimo legal mensual

practica el aprendiz estara
s por la Administradora de Riesg

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

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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criterios que establezca el Ministerio de la Prote jal (Decreto 933 de 2003,
Art 7).

CAPITU

TRABAJADORES OCASIONALES, ES O TRANSITORIOS

ARTIiCULO 15. Son “trabajadores ocasi identales o transitorios”, los que se

actividades normales de la empresa: bajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado ini
de Ley. (CST, Articulo. 6°).

ARTiCULO 16. Las horas enfrada y salida los trabajadores son las que a
continuacion se expresan, asfs

PERSONAL ADM

Lunes a viernes:\ \ Manana: 7:30 a.m. : .
Hora de almuerzo: 12:30 m. a 1::@
Tarde: 1:30 p.m. a 6:00 p.m.

Des

PERSONAL OPERATIVO

Manana: 10:30 a.m. a
Tarde: 3:30 p.m. a 3:4¢%

Por turnos rotativos

Escrutinio: 2 Turnos de Lunes a sabado: 09:00 am a 4:50 pm
Lunes a sabado: 4:30 pma 12: am

Caja principal: Lunes a sabado: 7:00 am a 03:00 pm y de 2:00 p.m. a 10:00
pm

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Asistentes de Cartera: Lunes a sabado: 6:30 am a 02:20 pm y de 1:40 p.m. a 01:30

pm

Sabado: 7:00 am a 2:00pm

Asesoras de venta:
Descansos:

PERSONAL COME

Por turnos rotativos

Caja prin .@ Lunes a sabado: 7:00 am Z@e 2:10 p.m. a 10:00 pm

Asis artera: Lunes a sabado: 6:30 pm vy de 01:40 p.m. a 09:30
p

Agentes dg’servicio: Turno 1 lunes &
Sabados:

2\7:00 am a 03:00 pm
2:00 pm

Turno 2 Junes a viernes: 2:00pm a 10:00 pm
Sabados: 2:00 pm a 9:00 pm

Domingo y Festivos: 8:00 am a 8:00 pm

Asesoras de venta: Lunes a sabado: 6:00 am a 1:50 pm
y de 2:00 p.m. a 1:00 pm

Descansos: Manana: 11:00 a.m. a 11:15 a.m.
Tarde: 6:00 p.m. a 6:15 p.m.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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LUNES A VIERNES

8:00 a.m. a 6:00 p.m. (2 horas de amuerzo)&@

HORA DE ALMUERZO

El almuerzo sera de 1 hora en cualquiera.d siguientes horarios:
De 12:00 m. a 1:00 p.m.- de 12:3 :30p.m. 6 de 1:00 p.m. a 2:00 p.
DESCANSOS

En la mafnana: De 9:50 a. :00.a

%\/

s horarios, turnos y

Enlatarde: De 3:00 p.

SABADOS
De 8:00 a.m. a 12:30 p.

PARAGRAFO PRI}

rotativ

' a, otro lado, para los otros cargos
ario en la hoja de vida de cada uno.

que_laboran el dia domingo, se tiene en
gos al\mes, se denomina trabajo ocasional y si
laboran 3 0 mas domingos al mes se denomjna trabajo habitual (Art. 179 C.S.T.). Quien
labore habitualmente en dias de des obligatorio (dominical) tiene derecho a un
descanso remunerado en la semana siguiente, sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en el articulo 180 del C.S.T., a eleccién del (la) Trabajador (a). Por su parte
quien labore ocasionalmente en dia de descanso obligatorio, tiene derecho al pago del
dominical con el recargo establecido en el recargo del 75% (Art. 179 C.S.T.); pero no
tiene derecho al descanso compensatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para las em
cuenta que, si laboran hasta 2 do

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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(2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador,-se dediquen exclusivamente a

actividades recreativas, culturales, deportivas o de gapacitacion (L. 50/90, Art. 21).
2 a disminucion de la jornada

de dar-aplicaciéon al paragrafo del
ispuesto en el articulo 21 de la Ley

De conformidad con el articulo 6° de la Ley 2101
laboral de que trata esta ley, exonera al empl
articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como
50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacion gr
presente ley, la jornada laboral qu ue exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas apacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo re pleado y empleador. Una vez terminado el

| contenido en el articulo 30. de la

tiempo de implementacion gradua la €xoneracion del inciso primero ente
articulo.
PARAGRAFO CUARTO - JORN LEXIBLE

a) El empleador y El (la) j a) puede ordar temporal o‘indefinidamente la
organizacion de turnos d sucesivos, q ermitan operar a la empresa o

secciones de esta sin.solucion\de contin todos les-dias de, la semana,
siempre y cuando el re ivoturno n e seis (6) h igy/treinta y seis

(36) a la semana

b) El empleador\y.el trabajador podran rd que la jorn semanal de cuarenta y
c iee‘mediante jornada ajo, distribuidas en
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir

a en lugares visibles de la
ion fijando dicha informacion, o

conocimiento de todo el personal y a autoridad de trabajo — esto aplica para el
personal del equipo logistico.

Asi, el numero de horas de trabajo ra distribuirse de manera variable durante
la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo
hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de
Cddigo Sustantivo del Trabajo (L. 789/2002, Art. 51) Modifico el inciso primero del literal
C), e incluyé el literal d) Articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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PARAGRAFO QUINTO. No habra limitacion de jornada-para los trabajadores que
desempefien cargos de direccidn, confianza o de manejo ni para los que se ocupen en
actividades discontinuas o intermitentes o de simp ; ¢cia, cuando residan en el
sitio de trabajo; todo los cuales deberan trabajar iempo necesario para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el iCi
horas diarias constituya trabajo suplementari

es de 17 afios solo podran trabajar
en jornada diurna maxima de/se€i oras diarias y treinta y seis (36) horas a

8:00 de la noche (A
PARAGRAFO SEPTIMO. Co

de 2023 se
nales; b).- a
ordl quedando en
n dos horas cada
manales.

manera, segun el art{
reducira una (1) ho

de juli

46 horas semanales; c).
ano, hasta llegar jor!

ARTIC - TRABAJO ORDINARIO Y NOCTUY
Art. 1° Ley1846 de 2017):

a. Trabajo ordinario es el que
veintiuna horas (09:00 p.m.)

lo 160 C.S.T. modificado por el

-,A

aliza—entre las seis horas (6:00 a.m.) y las

b. Trabajo nocturno es el comp
seis horas (6:00 a.m.).

tre las veintiuna horas (09:00 p.m.). y las

PARAGRAFO: En el evento que, por reforma laboral se cambie el horario diurno y el
horario nocturno de trabajo, automaticamente este reglamento quedara ajustado a lo
que disponga los cambios sobre este particular.

ARTiCULO 18. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (C.S.T., Art. 159).

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ARTICULO 19 - LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: En _ningun caso las horas extras de

trabajo, diurnas o nocturnas podra exceder de d

0 horas diarias y doce (12)
semanales. Cuando la jornada de trabajo se ampliep erdo entre empleadores y
: no dia laborar horas extras.

trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra’e
(L. 50/90 Art. 22).

ARTicULO 20. No habra limite de jornada pa
de direccion, confianza o manejo, por lo tant ara ellos, el servicio que exceda de la
jornada ordinaria no se entendera com

ARTICULO 21. TASAS Y LIQUIDACION DE . Salvo que la ley modifique, los mismos
ico el art. 168 del C.S.T.):

El trabajo nocturno, por el solo he nocturno se remunera con un I
treinta y cinco por ciento (35%) sek r del trabajo ordinario diurno,gon pcion
' S [ el articulo 20

a. un recargo a y cinco por
xclusiva, es decir,

struccion que para el efecto
disminucién de la jornada

A a empresa podra implantar fu eciales de trabajo nocturno, de
acuerd o previsto por el Decreto 23 ‘

ARTICULO 22. La empresa no reconocera
cuando expresamente lo autorice a s
tal efecto en el Articulo 19 de
debidamente autorizadas por el Mi

es de acuerdo con lo establecido para
mento, y que las horas extras estén

El pago del trabajo suplementario o de-horas extras y de recargo de trabajo nocturno,
en su caso, se efectuara junto con el pago del salario ordinario del periodo en que han
causado o, a mas tardar, junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el cual se
causaron. En caso en que el trabajador tenga que realizar trabajo en horas extras y
que por razdon de su urgencia no cuenta con autorizacion expresa del empleador,
debera reportar el trabajo en horas extras a su empleador al dia siguiente de haberlo
realizado. En todo caso el trabajador debera reportar ese trabajo en la misma semana
en que se realizo.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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re ¢ las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jor dinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario

o de horas extras. (L. 50/90 Art. 23 qu rt. 164 del C.S.T.).

Dias DE DESCANS GALMENTE OBLIGATORIOS

ARTiCcULO 23. Seran de descan

0.0bli i
que sean reconocidos como ta estra legislacion laboral. La
e

derechos que para el trabaj originen el trabajo en los dias do
I

gor(a
se reconoceran tal y como.lo-ordena

a. Todo trabajador, tien re s emuneradoen los siguientes dias
de fiesta de caraster civ igiose; 1 de enero, 6 de ene 9 deg’marzo, 1°de
mayo, 29 juni juli 15 de agosto; ctubre, 1° de

noviembre /11 de oviembre, iciembre, ademas-de los dias jueves y
viernes santos, ension del orpus Christivy Sagrado Corazon de

e de marzo, veintinueve de

e noviembre, once de
agrado Corazon de Jesus,
unes siguiente a dicho dia.
igan en domingo, el descanso

d. La remuneracion correspond s dias festivos se liquidara como para el
descanso dominical; pero sin q aya lugar a descuento alguno por falta al
trabajo. (L. 51/83 Articulos 1° y 2° que modificé el articulo 177 del C.S.T.).

PARAGRAFO. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario
ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios
en todos los dias de la semana, no falte al trabajo o que, si faltan, lo hayan hecho por
justa causa o por culpa o disposicion del empleador. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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todos los dias laborables de la semana, El (la) Trabajador (a) tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporci empo laborado (L. 50/90,
articulo. 26, num. 5°).

ARTICULO 24 - TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. S 3 :
en el Articulo 26 de la Ley 789 de 2002 qu ifico el Articulo 179 del CST, de la
siguiente manera:

a. Eltrabajo en domingo y festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco

por ciento (75%) sobre el salario proporcion a las horas laboradas.
b. Si con el domingo coincide’ 6tr e descanso remunerado soélo tendra
derecho El (la) Trabajador{a), sitrabaja, al recargo establecido en,el numeral

anterior.

c. Se exceptua el caso de
previstas en el ART

PARAGRAFO PRIMERO. El ( jador (a) podra-cenvenir con el empleador.que su dia

de descanso obligatorio sea ia~sabado o-deminge, €l cual, sera reconocido en todos
sus aspectos como anso) dominical ) o instituciona 0. Interprétese la
expresion domini ontenida’en el réegim iboral en este ti clusivamente

para el efecto d escarqs&o obligatorio: 2 O

PARAGRAFO SEGUNDO. - Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando El (la)
Trabajador (a) labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando El (la) Trabajador (a) labore tres o mas

domingos durante el mes calendario.
— N/

ARTICULO 25. TRABAJO EXCEPCIONAL. (Art. 180 C.S.T., modificado por Art. 30 de la Ley
50/90). El (la) Trabajador (a) que labore e cionalmente el dia de descanso
oblig io tiene derecho a un descanso compensatorio,remunerado, 0 a una retribucion
en diner: su eleccién, en la forma prey, @ articulo anterior.

Para el caso de la jornada de treinta 3 semanales previstas en el articulo 20
literal c) del C.S.T, El (la) Trab or olo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 26.- DESCANSO COMPENSAT rt. 181 C.S.T., modificado por Art. 31 Ley
50/90). El (la) Trabajador (a) que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion
en dinero prevista en el articulo 180 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) del C.S.T , El (la) Trabajador (a) solo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ARTICULO 27. TECNICOS. Las personas que por sus conoeimientos técnicos o por razon

del trabajo que ejecutan no puede reemplazarse sivgrave perjuicio para la empresa,
deben trabajar los domingos y dias de fiesta; pero $ ' se remunera conforme al
articulo 179 del C.S.T.

ARTICULO 28.- AVISO SOBRE TRABAJO DOM Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el-emple debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 ho 0 menos, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servigi n disponer el descanso dominical.

En esta relacion se incluiran tambiéne y las horas de descanso compensatorio
(C.S.T., Art. 185).

ARTIiCcULO 29. El descanso en los domingos y los demas dias expre n el
Articulo 15 de este reglamen i duracion minima de 24 hora a
excepcion consagrada en el litera rticulo 20 de la Ley 50 de 19 0, Art
25).

ARTicULO 30. SUSPENSIO DE FIESTA: Cuando p otivo de
fiesta no determinada en la iere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se iere reali . 2 cuando hubiere
mediado conveni i6 5 S re prevista en

el reglamento, pacto, c
se remunerara que

jo compensatorio
de horas extras

vicios durante un (1) ano
e vacaciones remuneradas

dentro del afno subsiguiente y ellas

en ser concedidas oficiosamente o a peticion del
(la) Trabajador (a), sin perjudicar el i

rvicio y|la efectividad del descanso. El empleador
dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (C.S.T., Art. 187).

ARTicuLO 33. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, El
(la) Trabajador (a) no pierde el derecho a reanudarlas (C.S.T., Art. 188) salvo acuerdo
entre las partes y/o cuando existan para la Empresa causas inmediatas y justificables
para otorgarla.

PARAGRAFO PRIMERO - REINTEGRO DESPUES DE VACACIONES. - El trabajador tiene la
obligaciéon de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha
notificacion o liquidacidn de vacaciones. Si se trata de
de turnos debe solicitar su horario de trabajo con u
en la cual debe reiniciar sus labores.

eflalada en el documento de
abores en las cuales hay rotacion
dia habil de anticipacién a la fecha

PARAGRAFO SEGUNDO. El Empleador estara f 0 para exigir a los trabajadores que
se encuentren en periodo de vacaciones, que, se egren al trabajo, cuando medie
una necesidad del servicio.

ARTICULO 34. COMPENSACION EN DINER ACIONES. Empleador y trabajador,
podran acordar por escrito, previa solfici el (la) Trabajador (a), que se pague en

Cuando el contrato termina

vacaciones, la compensacion n dinero procedera por un afo cu do de

servicios y proporcionalme ion de afo (Art. 1° Ley 995/20
En todo caso para la ¢ > es, se tendra como b el ultimo
salario devengado por El ( ' 89, numeral 1° C.S.T., modificado

r el 6° del Dto.
ente, por lo menos de seis
ulables.

ARTICULO 35. ACU
13 de/67). Ento
(6) dias habiles

Las partes
anos. La
técnicos,

enir en acumular los*dias re
on puede ser hasta por 4 anos,

vacaciones hasta por 2
trate de trabajadores
. 190).

PARAGRAFO SEGUNDO. Los Trabaja no disfruten de las vacaciones en los
términos establecidos en la ley y el presente Reglamento de Trabajo perderan el
derecho a exigirlas legalmente.

ARTIiCULO 36. REMUNERACION. (ART. 192 C.S.T. MODIFICADO POR EL ART. 8 DTO. 617/54).
Durante el periodo de vacaciones El (la) Trabajador (a) recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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concedan, o en el del tiempo menor en caso de que lleve. menos de un afo al servicio
de la Empresa.

ARTIicULO 37. Todo empleador llevara un registro de nes en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha e na_sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (D.

FERIOR A UN (1) ANO, LOS
TRABAJADORES TENDRAN DERECHO AL PAGO D CACIONES EN PROPORCION AL TIEMPO
LABORADO CUALQUIERA QU . 50/90, ART. 3°, PAR.).

ENCIAS

comprobada, para concurrir_e 4so al servicio médico corr
desempefiar comisiones gindica f organizacion y para as

de sus compainieros, siem ida oportunidad a la e

sus representantes . alti numero 0s que-se ausenten
no sea tal, que perjudi i

La concesion
condiciones:

sujeta’\ a las siguientes

ncia de maternidad,1a trabajador ra derecho a dieciocho

as, en la época de parto remunera el salario que devengue al
niciar la licencia, debiendo aportar u ficado medico en el cual
ar: a) El estado de embarazo de la jadora;

CST).
c. Se reconoce 5 dias habiles unerados por Licencia de Luto por virtud de la
Ley 1280 de enero 5 del 2009.

d. Se reconoce 2 semanas por.li ia de paternidad de hijos biolégicos o
adoptados (ley 2114/21 Par. 2° art. 2° que modificé el articulo 236 del C.S.T.)

e. Sereconoce la licencia parental compartida, en el sentido que los padres podran
distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en el
paragrafo 4° del articulo 2° de la ley 2114/21 que modifico el articulo 236 del C.S.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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La licencia parental flexible de tiempo parcial a que se refiere el paragrafo 5° del articulo
2° de la Ley 2114 de 2021 que modifico el articulo 236 del C.S.T., bajo los siguientes
parametros:

La madre y/o padre podran optar por una licencia’par xible de tiempo parcial, en
la cual, podran cambiar un periodo determi e su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tie equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleceionado. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso defacts

1. Los padres podran usar esta fi
paternidad; las madres, a no
maternidad.

2. El tiempo de licencia par:
del parto. Salvo que el m’ i

ik odran int pirse~y retomarse
posteriormente. Deb [ uellos caso die acuerdo
entre el emplead .

3. Lalicencia parental fle i i 2 a con'base en el salario

de quien disfrute pago de la misma
estara a cargo delre rio por el tiempo parcial
laborado se regira

compartida, observando las

condic sefaladas en este paragrafo, asi en el paragrafo 4 del presente

articulo:
Para los efectos de la licencia de la que trata este

cumplir los siguientes requisitos:

paragrafo, los beneficiarios deberan

1. El unico soporte valido para el
parcial es el Registro Civil de Naci
tardar dentro de los 30 dias siguientes

to de licencia parental flexible de tiempo
cual debera presentarse a la EPS a mas
fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafnado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la

icencia correspondiente. Este

as tardar dentro de los 30 dias
S a a la solicitud dentro de los

ién se aplicara con respecto a los
ispuesto en el presente articulo.

acuerdo debera consultarse con el empleador a y
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar re
cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parci
nifios prematuros y adoptivos, teniendo en

La licencia parental flexible de tiempo parcia
del sector publico. Para estos efectos,
Publica, reglamentara la materia dentro seis (6) meses siguientes a la sancién
de la presente ley. Superado estg periodo tiempo el Presidente de la Republica

conservara su facultad reglamentaria:
u facultad reglamentaria/ // S

De la misma manera y conforme a la ley 2174 de 2021 — Ley Isaac, se concedera una
licencia remunerada de 10 dias habiles, para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o
quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan
una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y
requieran un cuidado permanente o requiera cuidados paliativos para el control del
dolor y otros sintomas. El pago de la licencia estara a cargo de la respectiva
administradora de planes de beneficios de salud o quien haga sus veces, a la cual se

encuentre afiliado El (la) Trabajador (a). (conc. Numeral 12 art, 57 C.S.T.).
ARTiCULO 31. - La\é\mo?\;/zeojén de la licenci \/ permis MAS, estaran sujetos

to del conyuge, companero A permanente o de un
asla el grado segundo de consangui mero de afinidad, primero
|, expedido por la autoridad
etente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. La grave
dad doméstica no incluye la i

aplicable también a los trabajadores
ento Administrativo de la Funcion

abajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacién y el e el arbitrio de concederlo hasta un

10% del total de trabajadore

c. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
posterior al hecho que los ¢ itye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo
permitan las circunstancias. De todas maneras, El (la) Trabajador (a) debe
comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda
tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.

d. Las ausencias por asistencia al servicio médico incluida la practica de examenes,
debera El (la) Trabajador (a) acreditarlas con la correspondiente constancia de
la EPS a la que se encuentre vinculado producto de la asistencia al servicio
meédico. No se aceptan, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ia-al servicio médico autorizado,
salvo los casos de urgencias

haber concurrido al servicio médico. La asisten
debera comunicarse con anticipacion al emplea
meédicas.

e. En lalicencia de maternidad se demostrdara con.etrespectivo certificado meédico
de existencia de embarazo allegado p ente que contendra por lo menos la
siguiente informacion (num. 3 Art. 236 C.S. 1).- El estado de embrazo de la
trabajadora. 2).- La indicacion del dia able del parto, y 3). - La indicacion del
dia desde cuando debe empe ja, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos s antes del parto. (Ley 2114/21 art. 2 que

El nacimiento se demostrara con la

presentacion posterior de
sentencia de adopcion y dct
(art. 236 C.S.T.).

El empleador esta
descansos, de tréei
amamantar a su hijo,_sin descuento_algun el salario por dicho €oncepto,
durante los prirheros seis)| (6) meses una vez plido este periodo,

un (1) desca inta (30) minutos S mismos términ ta los dos (2)
anos de de nor; siempre /Yy’ cuando se mante ymanifieste una
adecuadal| lactancia]materna co a m. 1 Art. C.S/T., mod. por Art. 6

estd en la obligacién de conce as descansos que los
en el inciso anterior si la trabaj resenta certificado médico en
el-cual se-expongan las razones que justifique yor numero de descansos
23).0

Art. 238 C.S.T., mod. por Art. 6
En caso de aborto en el curso del embs o0 parto prematuro no viable, la
trabajadora tiene derecho a una Iic dos a cuatro semanas, remunerada

con el salario que devengaba en el'm p/de iniciarse el descanso. Si el parto
es viable se aplica lo estableci ncia de maternidad. (Art. 237 C.S.T.).

f. En la licencia de paternidad, (se demostrara con el respectivo registro civil de
de adopcion y acta de entrega del menor.

dg. Enlos demas casos como ejercicio del sufragio, desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion
oficial respectiva y el aviso se dara con la anticipacidon que las circunstancias lo
permitan.

ARTiCcULO 32. El empleador podra conceder al trabajador licencias y/o permisos
remunerados o0 no remunerados 0 compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa, distintos a los que

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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legalmente estan establecidos y enunciados anteriormente; todo salvo convencion en

0s
Las licencias remuneradas o no remuneradas no\ podran) ser superiores a 60 dias
calendario al afio

Para el otorgamiento de licencias o permi extralegales remunerados o no
remunerados a opcion del empleador, se p la siguiente manera:

a. Salvo casos de fuerza mayor o
intermedio de su superior inmedi
y/o permiso como minimo ¢
y como minimo con ocho (
tres (3) dias.

El (la) Trabajador (a) debera por

licencia remunerad
Regional delae

rdlnador e Gestjon Humana

y/o quien ha
PARAGRAFO: En i [ icencia se informara.sj es remunerado o
no remunerado Q@ 'Si iempo |gual abajo/ efectivo en horas
distintas a suj ia, i be informar al area
de Gestid '
CAPITULO VIII
AKA IMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS AS DE PAGOS Y PERioDOS QUE Lo
RE

(Art 132 del C.S.T. modificado por
el art. 18 Ley 50/90):

1. El empleador y El (la) Trabajador/(a) pen convenir libremente el salario en sus

diversas modalidades como por unidad de tlempo, por obra, o a destajo y por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario-r
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

imo legal vigente o el fijado en los pactos,

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 (la) Trabajador (a)
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales,
valdra la estipulacion escrita de un salario integral, 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
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de primas legales, extralegales, las cesantias y sus i
en especie; y, en general, las que se incluyan
vacaciones.

ereses, subsidios y suministros

En ningun caso el salario integral podra ser ;i
minimos legales mensuales, mas el factor p

nonto de diez (10) salarios
ional correspondiente a la empresa

es a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de cion familiar, pero en caso de estas tres

ultimas entidades, los aportes se

4. El (la) Trabajador (a) que de
definitiva de su auxilio de cesan
fecha, sin que por ello se entiend

ARTiICULO 34. Se denomi

ARTiCcULO 35. Salvo ¢
en donde EI (l

inmediatamente después del cese (CS.T.

de los salarios s ctudra en el lugar
servicios | trabajo, o
g 0)

ARTICULO 3 salario se pagara al trabajador directa 0 a la persona que él

Si:
dinero debe pagarse por periodos-iguates y vencidos. El periodo de
para los jornales no puede ser m semana, y para sueldos no
de un mes.

pago del trabajo suplementaria’ 6 de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto co i
causado o0 a mas tardar con e

ARTIiCULO 36 - PE oS PAGO: Quince

CAPITULO IX

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, RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADOR
DE LOS TRABAJADORES Y CONTRATISTAS ANTE EL SG-SST

ARTIicULO 38. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidbn garantizar los recursos
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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necesarios como técnicos, tecnolégicos, financieros y-humanos para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina prevé del trabajo, y en higiene y

entiva
i i ial, [ i eral de
trabajo SG-SST, con el objeto de velar por la proteccidn_integ

ARTIiCcULO 39. Los servicios médicos que requi os trabajadores se prestaran por la
EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se

(a), a fin de que certifique si pu
la incapacidad y el tratamiento a

que se haya ordenado, s
efectos a que haya lu ar, y

bilidad al empleador
0S demuestre
S examen en la

ad para el trabajo,
ncuentre afiliado El (la)
rgencia se trate de un
la) Trabajador (a) hacer

| fin por parte dEI (la) Trabajador (a).

Para efectos laborales, sera obli e los afiliados informar al empleador
directamente y/o a través de un tercero autorizado, sobre la expedicion de una
incapacidad o licencia a mas tardar dentro del dia siguiente a la fecha de expedicion de
la incapacidad.

ARTIiCcULO 41. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados
casos.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ARTICULO 42. Los trabajadores deberan someterse a
seguridad que prescriban las autoridades del ramo
y seguridad y en particular a las que ordene lal ¢
enfermedades y de los riesgos en el manejo d aqu
trabajo especialmente para evitar los acciden e trabajo.

as las medidas de higiene y
, el reglamento de higiene
para prevencion de las

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimi
instrucciones, reglamentos y determinacione
forma general o especifica, y que se e
seguridad y salud en el trabajo S
comunicado por escrito, facultan al
laboral por justa causa, respetan
modificado por la ley 1562 de 201

to porparte del (la) Trabajador (a) de las
prevencion de riesgos, adoptados en
ntro del Sistema de Gestion de la

enfermedad general, licen
exclusivamente del trabaj
trabajador debe entregar |
gestionar el correspondi
o la ARL, es decir; i

les para que el empleador pueda

>nto econdm a seaante la EPS
1 Decreto 012).

BAJADOR. De acuerdo
n iidades de todos los

s o)
r e tengan para con la

obre su estado de salud.

P
o [0) del Sistema de Gestion de la

ad"y pfesa.
4. Informar oportunamente al trabajador o contrata

latentes en su sitio de trabajo.
5. Participar en las actividades de’ €apacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-35T.

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

te acerca de los peligros y riesgos

ARTiCULO 43. En caso de accidente laboral, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo,
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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en el Decreto 1295 de 1994, modificado por la ley 1562-de 2012; Decreto 1072-2015 y

Resolucion 0312-2019 ante la EPS y la ARL.

ARTiCULO 44. En caso de accidente no morta
insignificante, El (la) Trabajador (a) lo comuni
representante o a quien haga sus veces, p
tratamiento oportuno segun las disposi

as leve o de apariencia
mente al empleador, a su
se provea la asistencia médica y
ales vigentes, indicara, las

un registro en libro especial con
indicacion de la fecha, hora, secto i tancias en que ocurrié, nombre de los

En ambos casos, se debera det
el reglamento que se expid

tanea, dentro de los
ermedad.

El empleador i igacié y 2 de 2015 de reportar al
Mintrabajo asi: i r

aquel que trae [ i6 egmento corporal;
fractura deé/ huesos 2 , tibia, 3, dio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y terc ones severas de mano
tales como aplastami : [ e columna vertebral con
comg ' 2 inal; lesi mprometan la agudeza o el
can al)o lesiones que comprometan la c idad auditiva. Resolucion 1401 de

ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente
la empresa como los trabajadores, se ; 3 las normas de riesgos laborales del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y lasildemas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera ambas partes estan oblig ujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994
modificado por la ley 1562 de 2012, y la'Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Decreto
1072-2015 Resolucién 0312-2019 del sistema general de riesgos laborales, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas, especialmente las
Resoluciones Nos 1231 de 2016 y 2273 de 2014 del Ministerio de Trabajo.

tos de que trata este capitulo, tanto

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 29


http://wp.presidencia.gov.co/sitios/normativa/decretos/2015/Decretos2015/DECRETO%20472%20DEL%2017%20DE%20MARZO%20DE%202015.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53497
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53497

CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DE-DI-12
VERSION: PAGINA: 30 de 80
FECHA:

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

S superiores y companeros de
trabajo en las relaciones personales y e gjecucion de labores.

d. Guardar una conducta decorosa tido de la ejecucion del contrato y
obrar con espiritu de leal cola n el orden moral y disciplina general de
la empresa.

e. Ejecutar los trabajos que Ig
manera posible.

n honradez, buena voluntad y ejor

jefe para
i. Perma

, prescritas por el médico
istradora de riegos laborales

I. Asistir y realizar los entrenamiento acticas que la Empresa ordene para
garantizar la mayor seguridad ior

materia prima y productos contra accidentes, incendios, etc.

internet, las claves de acceso al sistema, el
software y demas herramien trabajo en forma racional y objetiva,
unicamente para el cumplimiento de sus funciones y la realizacién de sus labores;

n.n) Dar estricto cumplimiento a los manuales, procedimientos y demas
documentos internos adoptados por JER S.A., para la ejecucién de las
actividades propias del cargo; y

0. 0) Regir su actuar bajo los valores corporativos, propendiendo siempre la

busqueda del bien comun antes que el bien individual, los cuales son presentados

en la induccion corporativa al momento de ingreso de personal a JER S.A., y

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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también durante el proceso de retroalimentacion, evaluacion y mejora

permanente. @

PARAGRAFO 1: Los deberes anteriores n¢e ni limitan al trabajador para
cumplir con aquellos deberes particul generales que se den durante la
vigencia del contrato y en la ejecucion de ca siempre y cuando los mismos no
afecten el honor, la dignidad y los de os mirimos del trabajador, al tenor del
articulo primero, ordinal b) de la Ley 50 990.

ARTiCcULO 48. —EI orden jerarq ablecido en el organigrama de |
iTULO XiII
LABORES S Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 49. Queda i de dieciecho (18) afios y a las
mujeres en trabajo depi [ Aen el emple cerusa, del sulfato
de plomo o de cu jer ) dichos pig t S mujeres sin
distincién de edad'y los menores de dieci ) afos ser empleados en
trabajos subterraneos de/ las minas neral trab en Jlabores peligrosas,
insalubres o ieran grandes esfuerzes’ (CST, rds. 2°y 3°).

ARTICULO 5( enores no podran ser empleados trabajos que a continuacion
se enumers y /cuanto suponen exposicion sgos para su salud o

insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de min
nocivos, tales como conta
oxigeno a consecuencia de la

ndole y en los que confluyen agentes
desequilibrios térmicos, deficiencia de
o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de €
ochenta (80) decibeles.

esta expuesto a ruidos que sobrepasen

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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7. Trabajos submarinos.

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

8. Trabajo en un basurero o en cualquier otro tip
agentes biologicos patdégenos.

idades donde se generen

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

11.Trabajos en pintura industrial qu empleo de la cerusa, del sulfato de

contenga dichos elementos.

12.Trabajos en maquinas e
abrasivas de alta velocid

13.Trabajos en altos horno o-de fundicién de metales, fabrica de& acero,
talleres de laminacio forja, y en prensa pesada d tales.
14.Trabajos y operaci olucren I anipulacion de cargas pesadas.

15.Trabajos relacionados cambios de ¢ e transmision, aceite, engrasado
y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o decaltavelocidad.
i oras, laminadoras, nos, fresadoras,

y alfareria, trituracién y mez ria prima, trabajo de
y esmerilado en seco de vidri eraciones de limpieza por
a, trabajo en locales de vidria rabado, trabajos en la industria

19.Trabajos en fabricas de ladrillos, tubo
trabajo en las prensas y hornos de lad

vilares, moldeado de ladrillos a mano,

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

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

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

23.Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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DE-DI-12

la Proteccién Social, o que obtenga el certific
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA
operaciones, ocupaciones o procedimiento
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

en este Articulo, que a juicio del
ser desempefiados sin grave riesgo
te un adecuado entrenamiento y la
nticen plenamente la prevencion de los
riesgos anotados. Quedan prohibi los.trabajadores menores de 18 afos todo
trabajo que afecte su moralidad i

igual modo se prohibe su contrataci6 porn

muertes violentas, apologia del-delit iCULD. 245
y 246).

Queda prohibido el trabajo res, no obstante los
mayores de dieciséli ; ieci e%fmdrén ser
autorizados para jar : ue.no se afecte su
asistencia regular/en un éentro docen iimpli jui ara su\salud fisica o moral

(D. 2737/89, ARTICULO/ 243).
CAPITULO Xiil

. ORALES DEL TELETRABAJO: AdiciQ
adop la Empresa JER S.A., incorpora esto en la Ley 1221 de Julio

015 Titulo 5 TELETRABAJO del

ARTicULO 51. El presente apartado tj 10-objeto la regulacion de la modalidad de
teletrabajo en la empresa JER S/A. Este reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrades.o que’se celebren con todos los teletrabajadores,
salvo estipulaciones en contrario, q embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTiCULO 52. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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tre El (la) Trabajador (a) y
bajador (a) en un sitio

informacion y la comunicacion - TIC -para el contac
empleador, sin requerirse la presencia fisica d
especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR. Es la persona que, e arco de la relacion laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la info idn y comunicacion como medio o fin
para realizar su actividad laboral fuera del-local mpleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

ARTiCcULO 53. Todo programa de teletr. S.A. se guiara por los siguientes
objetivos:

a. Conciliar la vida personal yd4amili
para realizar el trabajo
garantizando la cantidad

b. Potenciar el trabajo €
presencia en el lu

c. Aumentar el compro dentidad e motivaeion del personal para
con la organizacio mpenadas.
d. Disminuir sen laboral

e. Mejorar los procesos laborales e

S apacitadas, con cargas
problemas de conciliacién

izar acciones de mejora que
odalidad laboral no presencial, se
nas que mantengan relaciones

entre otros, aspectos como la evaluacion
dicha modalidad, asi como los relaci con’ las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de la in <
riesgos laborales. A continuacion,

mencjonan los miembros que conformaran el
equipo coordinador, quienes podran vari

n funcion de las circunstancias:

e El Gerente / Representante legal.

e El director o jefe del area encargada de gestion Humana

e El director o jefe responsable del area de salud laboral y riesgos laborales.

e EI director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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e Un representante de los teletrabajadores.

esta modalidad y los demas temas que s
por tal 6rgano de control.

cargo en JER S.A. como teletrabajador
n el Articulo 39 del Cdodigo Sustantivo

ARTicULO 56. Quien aspire a desem
debera cumplir con los requisitos €

de Trabajo y de la Seguridad Sqci
condiciones establecidas en el Arti
2012. El acuerdo de teletrabajo
debera indicar de manera [

deg para efectos
e conocimiento

Los dias y los horari
de delimitar la res

e s de trabajo y el
omento de finalizar la

mplir el teletrabajador.

letrabajador, éste no podra
instalaciones del empleador, a no

En caso de contratar por primer
rmente realizar sus actividade

que firmen debera contener los el

anexado al contrato de trabajo o a la\hoja de vida del teletrabajador.

ARTIicULO 57. Los trabajadores vy tel adores de JER S.A. tendran los mismos
derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por
ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

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

b. La proteccién de la discriminacion en el empleo.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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istema General de Pensiones,
Riesgos Laborales), de
3 y las normas que la

c. La proteccion en materia de seguridad social
Sistema General de Seguridad Social en
conformidad con lo previsto en la Ley 10
modifiquen o adicionen, o en las dispgsicio

especiales.

d. La remuneracion.

e. La proteccion por regimenes legales de uridad social.

f. El acceso a la formacion.

g. La proteccion de la ma . teletrabajadoras tendran derecho a
retornar al mismo puesto aj a un puesto equivalente c isma
remuneracion, al términ ia de maternidad.

h. Respeto al derecho [ y privacidad del teletrabajad

dadas en funcion de
iguientes:

izar las tareas
sa, dependiendo

€ banda ancha con una velocidad
lleven a cabo.

da y suficiente para las

a desempenar el teletrabajo.

s de las partes referente a los
s entregados por la empresa:

o de las funciones e implementara las
correspondientes medidas y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos y de los m uipos y aplicaciones entregadas. De igual
forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o jefes inmediatos.

considere necesarias para

2. El tele trabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la
informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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especialmente sobre los asuntos que sean de-naturaleza reservada y/o cuya

[ i juici r a las personas a quienes
se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas abajo ante las autoridades

competentes.

3. Deigual forma, el teletrabajador no
personales de la empresa que le n sido entregados con ocasion del
teletrabajo contratado.

4. El teletrabajador debera con ntener y devolver en buen estado, salvo

deterioro natural y razonab momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informati s utiles que se le haya facili
prestacion de sus servicios

5. El teletrabajador no g
que le haya sido en
su jefe inmediato.

e

e Seguridad Social
illa/Integrada de
dependencia,

presa al sistema
nformidad con lo
odifiquen, adicionen o
especiales, asi como a las
s de la normatividad que

ARTiCULO 60. Los tel

A. Del empleador

ac las condiciones del centro destinado
al teletrabajo, para el cumplimiento delas condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su inistradora de Riesgos Laborales.

ii. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

iii. Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones
y competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

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

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v. Contar con una red de atencién de urgencias en casa de presentarse un accidente
o enfermedad del teletrabajador cuando esté tf ) aja* do.
vi. Establecer las horas del dia y los dias de la ea e ue el teletrabajador debe
en-el'marco de la Jornada Laboral.
vii. Implementar los correctivos necesario

Riesgos Laborales que se presenten | lugarde trabajo del teletrabajador.

viii. Las obligaciones en Riesgos Labo
y Salud en el Trabajo -SGS efinidas en la normatividad vigente, de
conformidad con el Paragraf
2015 Resolucién 0312-201

iX. Suministrar al teletrabajador e e trabajo seguros y medios de

x. Informar y dar una copia al te E 3 politica de Ja empresa en materia
de salud y segu ) .
xi. Verificar q ) i higiénicas del r que se va a

desarrollar (el teletr: ondicioneés.minimas establecidas por
la ley.

xii. Defini

iar el formato de Autor reporte de

6n ol |

aY
N

diciones de Trabajo con el fin de
e trabajo, sobre los cuales el
ecesarios, con la asesoria de su

Administradora de Riesgos Labora

ii. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de Ig lempresa y asistir periodicamente a los
programas de promocion y p n adelantados por la Administradora de
Riesgos Laborales.

iii. Referente al teletrabajo, las obligaciones de la teletrabajadora en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el
Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

iv. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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v. Colaborar y velar por el cumplimiento de las igaciones contraidas por los

empleadores.
ab s/a través de los comités

0,0 igias ocupacionales.

vi. Participar en la prevencion de los riesg
paritarios de seguridad y salud en el tra

vii. Reportar los accidentes de trabajo de@cu con la legislacion vigente.

viii. Utilizar los equipos y herramientas su

istrados en forma adecuada, y participar
en los programas y actividades .

y prevencion.

ciones establecidas en el articulo 22 del
ento, procedimientos y manuales y el

ix. En general cumplir con todas Jas o
Decreto 1295 de 1994, el presente re
contrato laboral.

LO XIV
CONTR CION DE TRABAJO REMOTO

ARTICULO 62. — (Ley 2 022). La empresa po contratar
trabajadores mediante la m [ , cumpliendo lo establecido en
las normas antes cit ) 5 i oment la empresa en sus
decisiones administrati [

En esta modalida o interactian fisicamente, desde su
‘ ' iante la utilizacion de

do en 3 eventos particulares:
ientas y los equipos de

estandares que deben cumpli
i almente en los equipos de

trabajo do se requiera instalar o act
trabajo algun\tipo de software, programa, aplic
cionatorio o disciplinario.

ello, debera reconocer, en los casosen que\sea aplicable de acuerdo con la normativa
vigente y de manera proporcional, e ilio legal de transporte previsto en la legislacion
laboral vigente (Parag. Art. 16 Ley 21

Con el Trabajo Remoto, el empleado no debe asistir a las instalaciones de la empresa
ni siquiera en la etapa precontractual, el contrato se debe suscribir a través de firma
electronica, conforme lo dispuesto en el Decreto 526 del 19 de mayo de 2021.

Se debe fijar de mutuo acuerdo, lo siguiente: a).- El costo del auxilio mensual que
compensara los costos de internet, telefonia y energia. Este no podra ser inferior al
valor del auxilio de transporte definido por el Gobierno nacional. b).- Fijar de mutuo

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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acuerdo, el valor mensual de compensacion por el uso-de las herramientas de trabajo
4des~i )

del (la) Trabajador (a); c).- Acordar la posibilidad dé ollar la labor contratada a
través de horarios flexibles, siempre y cuando se d%iento a la jornada laboral
semanal. El empleador podra implementar megcanismos propios para determinar el
cumplimiento de la jornada y proteger el dere a la desconexion laboral durante los
dias laborales.

Esta nueva forma de ejecucion del contrato
en su totalidad e implica una vinculacio
y garantias derivadas de un contrato

abajo se efectuara de manera remota
el reconocimiento de los derechos

El contrato de trabajo, ejecutado’de
seguridad social se regulara por. |
de Seguridad Social y ARL

Las Administradoras de
prevencion, control y actu

trabajador como al emplead : e afiliar al trabajador
remoto al Sistema G [ o) bl oenlalLey
776 de 2002 y el ' 1 e 2012.

Esta nueva formalde ejecucion del con o requjere un lugar fisico

erdo con el empleador,

previo visto de la Administradora de Riesgos L les presente en el contrato.
No obstante, en todo momento debera contar con ny cobertura a internet
e info mpleador sobre el lugar desde izara su labor y este debera

ento de los requerimientos

aprobar el “ugar escogido para garantizar
i j iendo las recomendaciones de la

preventiva.

No existe la exclusividad laboral e a ny forma de ejecucidon del contrato de
trabajo. En todo caso, se regira [por lo ‘establecido en el articulo 26 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo o norma lo modifique, en tanto que, basados en la
concurrencia de voluntades, el trabajo 0 supone la disponibilidad del empleadory

a su vez la libertad para ejercer otras labores; sin embargo, por acuerdo de voluntades
y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se
encuentren en riesgo asuntos confidenciales del empleador. Debe mediar la aceptacion
del empleado para estipularse la clausula de exclusividad.

El (la) Trabajador (a) remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre

en consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que

determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos minimas previstos por el empleador

en relacion con la calidad y cantidad del trabajo,
anterior con el debido acompafamiento de las Ad
presentes en la relacién laboral.

5 omo con la conectividad. Lo
{ 0 as de Riesgos Laborales

CAPITU
EJECUCION DEL CONTRA E TRABAJO EN CASA
ARTICULO 63. —(Ley 2088 de 2021, La empresa podra dar aplicacion a
la ley y al decreto antes citados para,q | (la) Trabajador (a) realice su trabajo en

casa bajo las siguientes premisas:

Es la habilitacion para desempefia iamente sus actividades laboral fuera
del sitio donde habitualmente sin modificar la naturaleza del o]
relacion laboral.

El Trabajo en Casa apli las ocasionales y epcionales, que

ial. Conforme al articulo .1.6.7.3.

del decreto 649 de 2022, es i i ionales o especiales se entienden
como aquellas situ ingri [ , se’/estima son
superables en el ii [ a propios de la

orbita del trabaj ueda cumplir con
la labor contrata

Quienes 9 ' auxilio de conectividad
digital.

Los trabajad Ad de trabajo en casa por
una yjgencia periodo igual o hasta que

al conti a bajo los términos pactados al
inicio del contrato, con el fin de que El % ajador (a) cuente con los mismos
derechos y garantias, que incluyen | da_laboral, horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, descansos dentro de lajornada laboral, derechos de asociacién,
negociacion sindical y prestaciones|econdmicas y asistenciales.

C
Cuando se presenten circunstancias nales, excepcionales o0 especiales que
lleven a aplicar el Trabajo en Casa, no se podran desmejorar las condiciones del
contrato inicial y El (la) Trabajador (a) tendra la garantia de disfrutar su tiempo de
descanso y la conciliacion de su vida personal, familiar y laboral.

Los trabajadores que devenguen hasta dos SMMLV y que se les reconozca el auxilio
de transporte, recibiran este pago a titulo de auxilio de conectividad digital durante el
tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa. En este caso,
los dos auxilios econdmicos no seran acumulables.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Durante el tiempo laborado de manera remota, El (Ia) Trabajador (a) también continuara
amparado por las acciones de promocién y prevencion, asi como las prestaciones
economicas y asistenciales en materia de riesgos Iaborales.\)

A LN /

El empleador podra determinar que la habilitacién de trabajo en casa se desarrolle bajo
el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada se efectue
unos dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la habilitacion
de trabajo en casa. v

Durante la habilitacion de trabajo empleador tendra las siguientes
obligaciones:

1. Previo a la habilitacion de trabajo casa, el empleador debera co
Administradora de Riesgos Labo re la habilitacion del trabaj
indicando la direccién desde la c llara la labor contratada, asi

Laborales.

2. Previo a la habili

procedimiento nece l.

3 garantizar el uso
nes, a través de

identificacion, evaluacion,
pr doptando las acciones
e Gestion de la Seguridad y

6. Realizar las acciones y programas para fa proteccion y respeto de la dignidad
humana para la habilitacidén del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso
a la informacion, y el derecho a la intimidad’y privacidad del trabajador.

Igualmente, el trabajador habilitado para trabajar en casa se compromete a:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al empleador
informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que
afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la empresa,
el Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir

Seguridad en el Trabajo de la empresa.

5. Utilizar los elementos de proteccion
actividades de promocion y prevencion.

empleador.

ia, con no menos de cinco ias de
tenga contemplados hacer, a
expresa, clara, veraz y completa,\/ smo, proporcionar la nueva direccion’ de su

7. Suministrar al empleador de

Vencido el término de |a ACI n casa, de manera i diata, el
empleador debera informa abaj : los medios de comunicacion

sefialados en el es € que trata el a lo .1.6.7.7 del
del trabaja S a terminacioén

Decreto 649/22, o
MP Y Los TRABAJADORES
E

y el retorno al lugar de trabajo habitu

ipulaciones en contrario, los
S necesarias para la realizacion de

urar a los trabajadores, local¢ opiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes ) ,
garanticen razonablemente la i la salud.

3. Prestar de inmediato los prim ios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el * ento mantendra lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del (la) Trabajador (a), sus
creencias y sentimientos.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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6. Conceder al trabajador las licencias necesaria

a los fines y en los términos

ol

que conste el tiempo de servicio, ind
igualmente si El (la) Trabajador (a) lo
de egreso y darle certificacion sob
permanencia en el trabajo hubiere s
realizacion de examenes médic i

, hacerle practicar examen meédico
icular, si al ingreso o durante la

8. Pagar al trabajador los gasto
servicio lo hizo cambiar d
origina por culpa o voluntg

Trabajador (a) se
10.Llevar al dia |

eriodo de n s descansos
ustantivo del ajo y la Ley 2114

11.Conceder

ordenados /por elarticulo 238
de 2021.

Servar € to a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
inerados, a que se refiere el numeral ant de licencia de enfermedad
ira ef Ilguno el despido que el
eriodos o0 que, si acude a un
ias mencionadas.

ersonas menores de edad que

leyes.

15. Ademas de las obligaciones a cargo del empleador, este garantizara
el acceso dEIl (la) Trabajado nor de edad a la capacitacién laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta
dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, ARTICULO. 57) y
suministrar los elementos de proteccion necesarios al personal que aplique
segun lo permitido por la ley.
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16.Llevar un registro de accidentes laborales y de enfermedades laborales.

remunerada consagrada en el numeral 1°
empiece a disfrutarla de manera oblig
semanas antes de la fecha probable d
conforme al certificado médico a qu
C.S.T.

18. Expedir un certificado de iniciaci

836 C.S.T, de forma tal que
semana antes o dos (2)
, Segun decision de la futura madre
umeral 3° del citado articulo 236

cion de cada una de las relaciones
e se inicien o terminen en el respectivo

19.Manejar la informacioén pajadores de acuerdo con la fey beas

data y politicas de e datos. (Ley 1581 de 201 sus decretos
reglamentarios).

20.Dar cumplimiento a erimientos y siciones establecidas €n el SG-

SST.

21.Dar estrict plini alodi Ley de de laboral, salvo

para los trgbajadores que des os de dj id nfianza o manejo,

en situaciones de/fuerza mayor ortuito, en requiera cumplir

: olaboracién con presa necesarios para la

del servicio para solucionar situacion iles o de urgencia en la

la empresa o la institucion, si re uando se justifique la

DOR (a):

~F ar personalmente la labor en-le inos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, ac nplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa/o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros sal cion expresa las informaciones que sean
de naturaleza reservada y lgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta paradenunciar delitos comunes o violaciones del

contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores,
companeros y partes interesadas, promoviendo la cooperacion y respetuosa
convivencia en el equipo de trabajo.
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5. Comunicar oportunamente a la empresa las

observaciones que estimen

%:*- de la empresa o de su

e siniestro o riesgo inminentes que
s de la empresa.

conducentes a evitarle dafio y perjuicios a |
personal.

6. Prestar la colaboraciéon posible en cas

rescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del r y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones [
enfermedades laborales.

8. Registrar en las oficinas

oportuno de cualquier e ocurra (CST, ARTICUL
comunicaciéon que se dirija
mente notificada y enviada

a la ultima direccion 1) Trabajadaor (a) tenga registr

9. Utilizar y dar
empresa.

mas pr s utilizadas por la

10.Mantener
trabajo y a

(o] uesto de trabajo, de e la jornada de

mp Su puesto de trabajo.
ga sus veces, de cualquier

to de venta a otro inclusive,

d dineros de propiedad de la empresa
del cargo desempenado.

15.Portar el carné de la Empres lugar-visible durante toda la jornada laboral y

presentarlo en todas las ocasiones \en que le sea pedido por razones de
cualquier control y para entra lguna de las dependencias o para salir de ellas.

puestos bajo su responsabilidad, po

16.Dar uso exclusivo de la terminal y/o equipos tecnolégicos asignados por la
Empresa para el desarrollo de las labores encomendadas en el contrato de
trabajo.

17.Dar manejo, cuidado y diligencia a los documentos y demas instrumentos bienes
y/o enseres que se encuentren bajo su custodia.

18.Cumplir con las politicas, los protocolos, procesos y procedimientos asignados
para cada una de las areas de la Empresa.
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19.Ejecutar las actividades asignadas, dando cu
documentos del Sistema de Gestion de Ia
procesos, asegurando su eficacia.

20.Responder econémicamente por la pérdida d neros y demas bienes de la
Empresa, que estén bajo su manejo y sabilidad.

21. Asistir con puntualidad y provecho adgs eventos educativos, seminarios, talleres
y demas capacitaciones que la Empres signe, dentro o fuera de su recinto.

22.Encontrarse a paz y salvo a permanente por todo concepto en el
desempefio de las funciones i cargo.

23.Responder por las co
intransferibles, el uso a

sighadas, éstas son pe es
adecuado por parte de un terc
responsable de las conse ias’‘que de ella se deriven.
24.Reportar a tiempo que se,presentan en los y ‘demas
IaboreWI cargo para

26.Observar gstrictamente el conducto fegular'en sus relaciones con la Empresa.

el cual fue cont

27.Responder por laintegridad y el b de trabajo que se
nfienp realizacion de susvabores,/asi o por los dafos que su
3 encia, ocasionen al Empleador.

oportuno al Empleador cuando po

circunstancia no pudiere

rvar estrictamente lo establecido por presa para solicitud de permisos,
0s y comprobacion de ause fermedad, de ausencias y/o de

30.Laborar en trabajo suplementari ndo’asi lo solicite y/o autorice la Empresa
por razones de necesidad d iCi

31.El (la) Trabajador (a) se
procedimientos al sistema para evencion y control del riesgo de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo y proliferacion de armas de destruccion
masiva definidas por el Empleador en el manual SARLAFT/PADM y cdédigo de
ética y/o cualquier otro sistema que la Empresa implemente para tal fin.

32.Cumplir con los manuales, protocolos y/o procedimientos que implemente la
Empresa al interior de la Organizacion.
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33.Cuando dentro de las funciones asignadas al cargo, se encuentre la de recaudar
y/o custodiar dineros, este debera entreganto a“la.  Empresa dentro de los
horarios, procedimientos y/o condiciones establecidas |por la misma para tal fin.

34.Someterse y/o dar estricto cumplimie a ocedimientos de control,
vigilancia y seguridad implementados Empresa tanto para el acatamiento
de los horarios laborales, como par ingre salida de terceros autorizados,
paquetes y/u objetos al lugar de trabaj mprendiendo entre otras, las requisas
personales o de vehiculo.

35.Poner toda su disposicion pa r el pleno rendimiento en el desempefio
de sus funciones, laborand fectiva la jornada reglamentaria.

36.Informar a su superio
inconvenientes o faltas
cargo, atendiendo el-cond
Empresa para tal fin.

s cometidas por el equipo
gular y/o procedimientos e

37.Elaborar y presen namente los distintos informes que requiera la
Empresa.

38.Dar Cumplimient requerimientes y.disposiciones esta os en el SG-
SSTy PE

39.Dar estricto'cum iento al horari bores e i r la empresa.

cumplimiento a las prescripcion orden y seguridad
as en el articulo 41 de este regl interno.

la empresa por los dafios materi econdmicos que le causen

abore subordinado o subordinados.
s bligaciones de los Trabajadores, las
bajo, perfil del cargo y manual de funciones.

1. Deducir, retener o compen su alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que c onda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes: (I) Respecto de salarios pueden hacerse
deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por el
Cddigo Sustantivo de Trabajo y normas complementarias, (ll) Las cooperativas
pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
los autorice, (lll) JER S.A, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,

contempladas en la Ley, el contrato de tra
ARTICULO 66. —SE PROHIBE A LA EMPRESA:
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de salario y prestaciones, para cubrir sus créd enla forma y en los casos en
que la ley lo autoriza y (IV) En cuanto a la cesa as pensiones de jubilacion,
S8 >

casos del Articulo 250 del

2. Obligar en cualquier forma a los trab comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la empre

3. Exigir o aceptar dinero del (la) a) como gratificacién para que se
admita en el trabajo o por motivo ¢ iera que se refiera a las condiciones de
este.

4. Limitar o presionar en a a los trabajadores el ejerc

derecho de asociacion.

o o
& 3
2 B
@ 5
3,2
c O
~—
g %
N 3
Q 9=
= =
o

7. Hacer o permiti iones en_los mismos
sitios.
8. Emplear efylas certificaciones i iculo 57 del Caodigo

Sustantive\del Trabajo signos perjudicar a los

ptar el sistema [ uiera que sea la
ue se utilice para que no se ocu otras empresas a los
adore gque se separen O sean separ servicio.
tempestivamente la empresa sin ago S procedimientos legales.

esde |s

ﬁ establecidas para el arreglo del

13. Auspiciar conductas constitutiv acoso, por lo cual, en caso de presentarse
una queja por parte de un Trabajador, le correspondera dirigirlo al comité de
convivencia laboral.

conflicto.

11.Tolerar actos de agresion fisi

12. Admitir amenazas de despid

14.Hacer alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

15.Imponer deberes diferentes a las obligaciones laborales o acordes con el cargo,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
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contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la

Empresa.

ada laboral contratada o
urno laboral y la exigencia
ias festivos sin ningun fundamento
forma discriminatoria respecto

16.Exigir laborar en horarios excesivos respecto'\a

permanente de laborar en dominical
objetivo en las necesidades de la E
a los demas Trabajadores o emplead

17.Negar el suministro de material
para el cumplimiento de la la

cion absolutamente indispensables

18.Negar injustificadamente  permisos;, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cua sedan las condiciones legales, reg i
0 convencionales para p

19.Permitir el envio d amadas telefénicas y mens virtu con
contenido injuriose;o intimidat o el sometimiento-a unasituacion de

aislamiento social.
1. Sustraer em a, ofici o/establecimiento IoMtrebajo, las

materias (primas, "\ productos e dog 0 titulos{valores ‘sin permiso de la
empresa.

ARTICULO 67. —SE PR TRABAJ

se\al trabajo en estado de embriaguez o influencia de narcotico

conservar armas de cualquier clase e itio de trabajo a excepcion de
ntes o cuerpo de seguridad.

0 0 sin permiso de la empresa,

trabajo.

5. Disminuir intencionalmente e
promover suspensiones int
mantenimiento, sea que se p

ecucion del trabajo, suspender labores,
del trabajo e incitar a su declaracion o
icipe©o/'no en ellas.

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

7. Impedir la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, ARTICULO. 60).
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de-palabra o de obra o falta de
3 las dependencias con los
interesadas.

9. Cualquier acto de violencia, injuria o maltrato

10. Aceptar o solicitar dinero o dadivas a ¢
empresa a cambio de favores, premio

11.Cobrar salarios, gastos, cuentas de ro po
realmente no tenga derecho.

iaticos o prestaciones a las que

12.Sin previa autorizacion, se prohi
dentro de las oficinas.

resencia de personas ajenas a la empresa

13.Tener relaciones afectivas
siempre y cuando se ge

tales con los companeros d resa
de intereses.

14.Ejecutar actos que ponga eligro su integridad, la de
companeros, lade s i lementos.y oficinas y de part

superiores y

15. Acusar injustamen a voluntaria y el animo de liberarse de’culpas a
otros companerqs de trabajo de acci en contfade la reglamentacion
y normatividad empresa.

16.Ponerse de’acuerdo con otros j para desacatarordenes impartidas.

lquier documento

17.Se prohibe y es justa causa de despi a adulteraci
2 eficio propio y/o que

software o en el sistema contabl
la compafiia o partes interesad

uellos actos o conductas ocurridos a mpo laboral que atenten

V de aprobacion del reglamento

20.No usar la dotacion, prendas publicita
EPP de trabajo suministrada p enmpresa
la misma.

es o de la empresa vigentes a la

Elementos de Proteccidén Personal-
y de acuerdo a las disposiciones de

21.Disponer del dinero vy titulos res de la empresa para préstamos o demas sin
autorizacion previa y escrita de eador.

22.Permitir el ingreso de personal no autorizado al proceso de escrutinio en horarios
no autorizados.

23. Asumir responsabilidades o funciones de otros cargos sin la debida autorizacién
del jefe inmediato

24.No participar o ausentarse en las capacitaciones y planes de formacién que la
empresa imparta o promueva.
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25.Retirarse del sitio de trabajo y/o instalacionEmpresa sin autorizacion

previa de su jefe inmediato.

26.Realizar actividades distintas de las cont
inmediato.

ordenadas por su jefe

27.Dormir, leer periddico o revistas, chatéar nsultar el internet en paginas que
no estén relacionadas con su labor, durante lajornada de trabajo.

28.Realizar cualquier acto grave d
de las maquinas, equipos tec
puestos bajo su responsabili

ta, descuido u omision en el manejo

29.Ejecutar actos que pon
companeros o la de te
elementos y oficinas de la

30.Realizar actos o con
Empresa.

31.Divulgar o rewvelar a“terceros co
informacion téc administrati

e la contrasena
la Empresa.

32.Informar, dar a conocer, o per
asignada para operar los equipo

ios de trabajo sin previa autorizacio efe inmediato.

e terceras personas operen los equ de trabajo asignados.

alquier clase de objeto, produc ro, propios o ajenos, que
n origen licito o ilicito, en el puesta detrabaj

37.Hacer gastos no autorizad
encuentren bajo su respons

38.Incumplir las politicas y p entos contemplados en las circulares
normativas establecidas por la Empresa.

39.Fumar o vapear en las instalaciones de la empresa.
40.Consumir alimentos en sitios y/u horarios no autorizados por la Empresa.

41.Guardar en el sitio de trabajo terminales y equipos de computo diferentes a las
asignadas.
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42.Ejecutar labores remuneradas al servicio de tereeros dentro de su jornada de

trabajo, inclusive si esta incapacitado por la res 3
43.Enganar al Empleador en relacion con,.e stificacion de permisos

remunerados.

44.Violar las reglas o sistemas de seguridad lecidas por el Empleador o hacer
riesgoso el lugar de trabajo por violaeién de | ormas de seguridad e higiene.

45.Inducir a error a un compafero una falta grave.

46.No informar sobre posibles errores favor en la liquidacion de algun pago.
47.0Ocultar faltas cometidas por otr rabajadores de la Empresa contra la misma.

48.Cubrir, facilitar o permitir de cartera o saldos disponibles

49.Dar declaraciones ante la , @ menos que sea designado/por la Gerencia

General como voce anizacio
50.Hacer alusion pub os pertenecie a la intimidad de los companeros
de trabajo.

51.Reportar in en relaci gestiones t de acuerdo a
su profesid la peciales encomendadas.
52.Elaborar copias n’autorizadas ier documento.o hivo contenido en
intas magnetofonicas, videos.

r software aplicativo en equipos de_| anizacion, estos deben ser
olo por personal del area de in ati bidamente autorizado.

0S equipos y software instalados piedad de la Empresa, para

hajar de internet, o distribuir materi xual, ofensivo o inapropiado.

S sin previa autorizacion.

56.Negarse sin causa justa a cumplir
vaya en contravia de la Ley, ni

del superior, siempre que ella no
dignidad y/o integridad fisica.

57.Manipular la informacion y/o lequipos
y/o superiores sin autorizacié

cnoldgicos asignados a sus comparieros
ismos.

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

59.Disponer de informacion o material de trabajo del Empleador, sin permiso de
éste.

60.Gestionar y/o propiciar la vinculacion a la Empresa de personas, siempre y
cuando genere conflicto de intereses.
jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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O tener conocimiento y no informar o
tipo de practicas.

e mismo Reglamento y de los diversos
normas de la Empresa.

ARTICULO 68 - PROHIBICIONES AL ON FUNCIONES DE CAJA

1. Recibir dinero y valo s'sin emitir el recibo oficial o sin cuente\con el

2. Utilizar el efectivo baj [ ia o de los cajeros para fines
particulares. w

3. Legalizar dela sociedad.

4

ncelaciones o pagos rsofnas que no n los beneficiarios, salvo

oder otorgado scrito se ntre debidamente
ebiendo adjuntar al comprobante/de , fotocopia de la cédula
a de quien autorice.
a

enta de Chance y demas
ctos que ofrece la compafiia a pe orizado

encargada de su revision.

a de cobro o documentos, sin contar
acuerdo al protocolo o procedimiento
sos y soportes fisicos al area encargada

7. Pagar cualquier factura a ter,
con autorizacion y soporte
establecido y la no entrega
de su revision.

8. La no entrega o entrega parcial del pago de premios de los productos ofrecidos
por La Empresa a los clientes ganadores.

9. Mantener montos de efectivo superiores a los autorizados de acuerdo al
protocolo de la Empresa.

10.Recaudar dinero y no registrarlo inmediatamente en el sistema.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 54




ARTICULO 69 - PROHIBICIONES AL P

CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DE-DI-12

VERSION: PAGINA: 55 de 80
FECHA:

cualquier Trabajador de la compafiia.

12.Ejecutar cambio de cheques a particulare
de la Empresa.

=

13.Presentar descuadres de dinero sin j

14.Disponer de los sobrantes de caja, ¢ o los hubiere.
15.Incumplir las medidas de seguri ndo los dineros de la Empresa.
16.Generar situaciones de c terceros, clientes y comparfieros de

nza
trabajo, que expongan la seguri de la caja.

o)
17.No recibir el recaudo de di roducto de las ventas.

L CON FUNCIONES DE VENTAS

1. Trabajar con el c6
trabajen con el co

de otra{persona o permitir que pefsonas

2. Realizaroco
del portafoli

to que no-esté autorizado dentro
sa en log’PDV:

s/iferentes a las-cajas o bancos autorizados
dinero producto de la venta.
es en dinero, producto de la ve ria, cualquier momento del

dlizar apuestas en horarios pos a la hora de sorteo, asi el sistema no
haya hecho un cierre respectiv

9. Descargar cualquier productd de pago del sistema sin haberse presentado el
cliente a reclamar el dinero i

10.Extraviar, destruir, o perder los s rtes de constancia en la entrega de dineros,
a cualquier tercero y/o empleado de la Empresa.

11.Uso indebido de la papeleria oficial destinada para la venta de Chance y demas
productos que ofrece la compafiia a personal no autorizado

12.Fiar los productos ofrecidos por la Empresa para su venta.
13.La no entrega o entrega parcial de los tiquetes de apuestas a los clientes.
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14.La no entrega de los tiquetes ganadores pagado
establecido para tal fin.

de acuerdo al procedimiento

15.Mantener montos de efectivo superiore
protocolo de la Empresa.

ena’a la Empresa.

19.Realizar practicas promocio
de propiedad de la Empr
empresas propietarias d
con JER S.A.

20.Entregar dineros a s/o vinculados de la Empresga;.sin la\debida
autorizacion.

es utilizando el nombre de marcas que no sean
a finés diferentes a los autorizados por las
s, dentro del contrato de com To

e premios.
unto.de Venta (P \f
menores de edad
del Punto enta/ (PDV).
los beneficiarios de los pa d subsidios del estado a

ombre para efectuar transaccione .

2. Uti

3. Autorizar a los Colocadores p
asignados.

ar codigos o claves inactivos.

4. Autorizar faltantes en venta.

o

Permitir el uso de terminarles diferentes a las asignadas al punto de venta.

6. Dar certificaciones laborales a favor de Trabajadores, Colocadores
Independientes de Apuestas Permanentes, Promotores o Vendedores
Ambulantes.

N

. Conceder licencias superiores a un (1) dia del personal a cargo.
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8. Ubicar personal con vinculos en cualquier grado-de consanguinidad y afinidad
en los puntos que tenga bajo su supervision.

9. Reclamar en la caja comprobantes de arriend sus valores, para cancelar

de la Empresa. 11. Hacer recaudos
del jefe inmediato.

ando el nombre de marcas sean
fines diferentes a los autoriza S
cas, dentro del contrato de ercializacion

de propiedad de la Em
empresas propietarias de
con JER S.A.

13.Realizar acuerdo ial a su
cargo.
14.Ausentarse de su superior

inmediato

Presentar faltantes en el cuadre d e recaudo o reportar saldos en sus
usuarios.

2. Realizar su labor en compania
autorizacion expresa de lam

personal ajeno a la Empresa, salvo

3. Desatender las condiciones de recoleccion y/o transporte establecidas por la
Empresa, sin previa autorizacion de la misma.

Presentar descuadres sin justificacion alguna.

5. Ingresar a las cajas sin la debida autorizacion del jefe inmediato o con fines
diferentes a lo relacionado con su labor.
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6. Tomar para si dineros que recaude sin la debi
del empleador.

previa y escrita autorizacion

CAPITULO I
LEY DE DESCONEX LABORZ

91 22, la desconexion laboral es el
tener’contacto, por cualquier medio o
jones relacionadas con su ambito o
jornada de trabajo y en sus vacaciones o

ARTICULO 72: DEFINICION. Conforme a la ley
derecho que tienen todos los trabajadores
herramienta, bien sea tecnoldgica o no
actividad laboral, en horarios por fuer.
descansos. Asi, los empleadores
requerimientos al trabajador por fi

ARTICULO 73: EXCEPCIONES.
a. Los trabajadores que dese
b. Aquellos que por |

c. Situaciones d
deberes e

necesariog/para la~continuidad
o de urgencia en la operacion
justifique ncia de otra alte

icara de acuerdo con la
nos:

trabajadores o servidores publicos puedan presentar quejas frente a la
vulneracion del derecho, a nombre propio©’de manera anénima.

c. Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido
proceso e incluya mecanismos de) solucion del conflicto y verificacién del
cumplimiento de los acuerdo ados y de la cesacion de la conducta.

CAPITULO XVIiI
CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA

ARTicULO 75. El Trabajador se obliga a desempenar el cargo con lealtad, buena fe y
fidelidad al Empleador y por lo tanto adquiere la obligacién de que todos los asuntos
que conozca directa o indirectamente por razén de su cargo o por estar vinculado con
la Empresa, tendran el caracter de reservados y por tal motivo no podran ser revelados

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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De acuerdo con lo anterior, tienen especial cara
que ver con la situacion financiera del
operaciones comerciales, financieras, banc

PARAGRAFO: Se entiende por “informacién éncial’, sin limitacion, toda férmula,
patron, programa, programas d ca , meétodo, rentabilidad, estrategia
corporativa, técnica, proceso, disgfio, base de datos de clientes, personal,

componga la operacién empre
confidencial aquella que como ¢
de sus componentes, no s mente conocida entre los expe los campos

correspondientes y la q facil acc y, aquella informacion no esté
sujeta a medidas de protec nables, de acu con las circunstancias’del caso,
a fin de mantener su 2 nfidencial.

C u
EsCALA DE FALTA NCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 76 S no puede imponer.a’sus tra ore ciones no previstas
en este re , en pactos, convenciones colectivas,~fallos arbitrales o en el

ARTI ~Caonstituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de las obligaciones y
pro de los trabajadores consagrada o Sustantivo del Trabajo, en
los os de la empresa y, en especia incumplimiento de los deberes y
obligacioneg de los trabajadores y la incufs en\lasvprohibiciones establecidas en el
presente reglamento.

ARTiCcULO 78. Se establecen las
trabajadores, asi:

es_clases de faltas disciplinarias de los

a. Leves.
b. Graves

PARAGRAFO PRIMERO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas, las
determinara la Coordinacion de Gestién Humana o quien haga sus veces en el manejo
del recurso humano, atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad.
b. La afectacion al servicio.
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c. El nivel jerarquico del infractor.

d. La trascendencia de la falta.

e. El perjuicio ocasionado a la empresa.

f. La reiteracion de la conducta.

g. La confesién del trabajador y su interés.en re ir el dafo.

PARAGRAFO SEGUNDO: La falta grave po iar a falta leve, sin que ello signifique
confiese la falta o faltas endilgadas
explicaciones sean de recibo p
resarcido el perjuicio econémic

ARTIiCULO 79. Sin perjuicio de
reglamento, se consideran

1. Todo acto o cond
Empresa.

2. No realizar p

Wbservar los
e rucciones que

informaciones que sean

a ogcgasionar perjuicios a la
unes o violaciones del

autoridades competentes.

. No actuar con diligencia en el jo/de los dineros de propiedad de la
empresa puestos bajo su resp ilic por virtud del cargo desempefiado.

6. No cumplir con las poli , los)\ protocolos, procesos y procedimientos
asignados para cada una de 2

7. No responder econémicamente por la pérdida de los dineros y demas bienes
de la Empresa, que estén bajo su manejo y responsabilidad.

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

9. La falta total del (la) Trabajador (a) a la jornada laboral o en el turno
correspondiente, sin su debida justificacion.
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10. La violacion grave por parte del (la) Trabajador (a) de las obligaciones

contractuales o reglamentarias. %
i3 0

iente o proveedor al momento de

11. Presentar descuadres o inconsist entes en caja y sus

explicaciones no son adecuadas.

12. No confrontar la identificacion d
cancelarle un premio o una factura.

13. Sustraer de la empresa, ofici lecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas, productos dos o titulos valores sin permiso de la
empresa.

ia de

14. Presentarse al trabajo tado’ de embriaguez o bajo la i
narcotico o de drogas e n

15. Portar y conservar arm ualquier clase en el sitio de trgbajo a excepcion
de las que con au ion\legal puedan llevar los vigilante cuerpo de

seguridad.
to o sin permiso de la empresa,

uales debef~abando el lugar de
trabajo.
17. Disminuir intenpcionalmente de ejecu del trabajo, suspender
labores;—p suspensiones mpestiv. el jo e incitar a su
declaracion 0 mantenimiento, sea que se participe n ellas.
.Impedir/la libertad para trabajar o no aja ara afiliarse o no a un

jcato-o permanecer en él o retirarse.

16. Faltar al trabajo sin‘justa causa
excepto en los 0s huelga

ar los utiles o herramientas sumi adas por la empresa en objetivos

. rato de palabra o de obra o falta de
respeto en que incurra El (la) Trabajador (a)dentro de las dependencias con los
trabajadores, directivos de la resay-con las partes interesadas.

21. Aceptar o solicitar dinero'\o.dadivas a cualquiera de las partes interesadas de
la empresa a cambio de favor: ios o prebendas.

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

23. Tener relaciones afectivas y/o sentimentales con los companeros de la
empresa siempre y cuando se genere conflicto de intereses.

24. Ejecutar actos que pongan en peligro su integridad, la de sus superiores y
companeros, la de su equipo, elementos y oficinas y de partes interesadas.
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25. Acusar injustamente de forma voluntaria y-con el animo de liberarse de

culpas a otros comparneros de trabajo de 3 es\que van en contra de la
reglamentacion y normatividad de la empresa
26. Ponerse de acuerdo con otros ajadores

impartidas.

para desacatar ordenes

ento interno o externo o software o en el
pueda afectar la companiia o partes

27. La adulteracién en cualquier do
sistema contable a beneficio propio y/o
interesadas.

28. Todos aquellos actos o

empresa para présta o demas

31. Permitir el | [ C d scrutinio en

horarios n oriz )

32. No pa icipar g ausentarse e citacione lanes/de formacién que
0 promueva.

deI SItIO de trabajo y/o instalacion a Empresa sin autorizacion

r cualquier acto grave de i descuido u omision en el
ejo de las maquinas, equipos tecnolo s 0 elementos de trabajo que hayan

a,

~Ejecutar actos que pongan en [peligro \su integridad, la de sus superiores,
comparferos o la de terceros, 0 que amenacen y perjudiquen los equipos,

elementos y oficinas de la E a.

36. Realizar actos o conductas que atenten contra la imagen y el buen nombre
de la Empresa.

37. Divulgar o revelar a terceros con o sin fines econdmicos o personales,
informacion técnica y administrativa de propiedad exclusiva de la Empresa.

38. Informar, dar a conocer, o permitir a terceras personas el uso de la
contrasefa asignada para operar los equipos sin autorizacion expresa de la
Empresa.

39. Cambiar los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.
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40. Permitir que terceras personas operen los equipos de trabajo asignados.

41. Guardar cualquier clase de objeto, product
tengan origen ilicito, en el puesto de trabaj

inero, propios o ajenos, que

ocasionando la pérdida, extravio, o
destruccion de cualquier tipo de d s 0 bienes de propiedad de la
Empresa o de terceros donde tenga‘nteré pleador.

45. Guardar en el sitio d minales y equipos de computo d tes'a
las asignadas.

46. Ejecutar labor icio de terceros dentro u jornada

con el"uso y jus cion/de permisos
cidas por el Empleador o
ormas de seguridad e

. error a un companero para comet a falta grave.
! altas cometidas por otros Traba de la Empresa contra la
prir, facilitar o permitir descuadres artera o saldos disponibles en

53. Hacer alusién publica pertenecientes a la intimidad de los
compainieros de trabajo.

47. Enganar
remunerad

48. Violar(las reglas o sistem
hacer riesgeso el/lugar de trabaj

54. Reportar informes falsos en relacién con las gestiones efectuadas de
acuerdo a su profesion y a las especiales labores encomendadas.

55. Elaborar copias no autorizadas de cualquier documento o archivo contenido
en papeles, cintas magnetofénicas, videos.

56. Instalar software aplicativo en equipos de la organizacion, estos deben ser
manejados sélo por personal del area de informatica debidamente autorizado.
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59. Negarse sin causa justa a cumplir
no vaya en contravia de la Ley, ni lesi

ipos tecnolégicos asignados a sus

60. Manipular la informacion y/o
i e los mismos.

companeros y/o superiores sin

61. Valerse del nombre de la o de las labores encomendadas por esta,
para emprender, respalda negocios particulares o actividades

62. Disponer de informac ial de trabajo del Empleador,sin so de
éste.

63. Gestionar y/o la Empresa de pérso siempre y

~Recibir y/o exigir dadivas, rega taciones de clientes o proveedores

sin justificacion razonable.

70. Permanecer o concurrir al fugar
justificacién razonable.

rabajo fuera del horario habitual sin una

71. La renuencia a disfrutar de iones o a ser promovidos o cambiados en
sus actividades laborales sin justificacion razonable.

72. Intervenir sin justa causa en actividades que implique operaciones
reportadas como inusuales o sospechosas.

73. Realizar sin justa causa funciones diferentes a las que le corresponden
segun el cargo sin previa autorizacion y/o instruccion superior.
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74. Incumplir con las politicas de confidenci

alidad y reserva, divulgando

informacion clasificada de la Organizacion o/de personas naturales o juridicas
con las que contrata.
do

mentacion, correspondencia o
personas naturales o juridicas con

75. Alterar, modificar, falsificar o destr
soportes contables referentes a JER

las que se contrate.

76. No entregar en la oportunidad in a los valores recaudados, cuando
ejerza esta labor o tengaasuc jo de dineros de la empresa.

77. El incumplimiento a lo establegid el SGSST - PEVS.

78. No informar a la empre rtu ente, sobre cualquier circun Ci
pueda producirle graves perjuli

79. El reiterado incu

81. Tomar pa
escrita autori

narcoticas, del juego o de

(a), que dan/perjudicar el buen
%Iuencia de narcdéticos,
ausa durante la jornada de

85,1 rabajador’ (a) de labores remuneradas al
servicio de terceros, especialmente si esta incapacitado por la respectiva E.P.S.

86. El engafio al empleador lacién-¢€on el uso vy justificacion de permisos
remunerados.
87. Inducir a error a un comp a cometer una falta grave.

88. Ocultar faltas cometidas por otros trabajadores de la empresa contra la
misma.

89. Haber sido denunciado y hallado responsable por conductas constitutivas de
acoso laboral, aun dentro de la investigacion administrativa que realice la
empresa.
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nadas con el manual de

90. El Incumplimiento de las normas relaci
SARLAFT/PADM y/o normas complementariz

91. Cuando un trabajador preste su no
nombre de terceros.

ofectuar transacciones a

92. La inobservancia a los procedimi o protocolos establecidos por la
empresa para el cumplimiento de la ue le han sido encargadas.

93. Incurrir en actos que pue siderados como discriminatorios,
conductas descritas como aco ral y/o la inobservancia a la politica de no
discriminacion.
94. Permitir el ingreso de nal/no autorizado a las instalaci de la
empresa.

rt ara ello, las
de un tercero.
responda de este

las partes interesadas

de orden y seguridad
erno.

eriales y econdmicos que le
omprobados.

2/No dar estricto cumplimiento| a
establecidos por la empresa.

iticas, protocolos y procedimientos

103. No ejercer control y uimiento a las labores de su subordinado o
subordinados.

PARAGRAFO PRIMERO. FALTAS GRAVE EL PERSONAL CON FUNCIONES DE CAJA

1. Recibir dinero y valores u otros sin emitir el recibo oficial o sin que cuente con el
efectivo o soporte fisico o electrénico.

2. Utilizar el efectivo bajo custodia de tesoreria o de los cajeros para fines
particulares.

3. Legalizar documentos ajenos a los de la sociedad.
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4. Efectuar cancelaciones o pagos a personas que-no.sean los beneficiarios, salvo

presentacion de poder otorgado por escrito /gque ‘se encuentre debidamente
autenticado, debiendo adjuntar al comprobante \de pago, fotocopia de la cédula de
ara la venta de Chance y demas

ciudadania de quien autorice.
p .
nal n torizado

5. Uso indebido de la papeleria oficial de
productos que ofrece la compafia a per,

6. Pagar premios sin la correspondient
respectivo o la no entrega de los
encargada de su revision.

lidacion en el sistema y soporte
icos del pago de premios al area

7. Pagar cualquier factura a terceros, cuenta de cobro o documentos, si
autorizacion y soporte fisico r | protocolo o procedimiento establecide-y
la no entrega de los egresos fisicos al area encargada de‘'su re

)

el pago de premios de los pr tos ofrecidos

8. La no entrega o entr
' dores.

por La Empresa a los

9. Mantener montos de efectivo’superio rizados de acuerdo al protocolo
de la Empresa.
10. Recaudar roy egistrarl iatamente en el si -

11. Permitir realizar manejos in
cualquier b

e la compainia.
e kbio de cheques a particulares p ivo) sin previa autorizacion
u
: To una.

ardescuadres de dinero sin justifi

s de din on el)jefe inmediato, O

c

hubiere.

{ exponiendo los dineros de la Empresa.
16. Generar situaciones de confianza con terceros, clientes y compafieros de

trabajo, que expongan la segurid e la-eaja:

17. No recibir el recaudo de los eros ducto de las ventas.
PARAGRAFO SEGUNDOZ2. FALTAS GRA A EL PERSONAL CON FUNCIONES DE VENTAS

1. Trabajar con el cédigo o clave de otra persona o permitir que otras personas
trabajen con el cédigo asignado.

2. Realizar o comercializar cualquier tipo de producto que no esté autorizado dentro
del portafolio de la Empresa en los PDV.

3. Realizar pagos de ventas en sitios diferentes a las cajas o bancos autorizados
por la Empresa.
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4. Uso indebido del dinero producto de la venta.

5. Tener faltantes en dinero, producto de la ven
dia.

en cualquier momento del

haya hecho un cierre respectivo.

9. Descargar cualquier product
cliente a reclamar el dinero y/a/sin tar-con el soporte respectivo.

10. Extraviar, destruir, o per es de constancia en la entrega ,
a cualquier tercero y/o emple Empresa.

11. Uso indebido de la ia.oficial destinada para la venta d ce y\demas
productos que ofrece

a persontorizado
12. Fiar los productos ofrecidos por la Emg 1 para su ven

plresSd
13. La no entre ega/parcial de’los t: :tes de apu bWentes.
re

s tiquetes agados de acuerdo al procedimiento
15. Ma s de efectivo superiores a/los rizados de acuerdo al
protoco Empresa

los sobrantes de caja, cuando lo .

nanecer en el lugar de trabajo una
8. Tenegr/en el punto de venta publicidad-ajen

19. Redlizar practicas promocionales
de propiedad de la Empresa, p ,
empresas propietarias de esas cas, dentro del contrato de comercializacién con
JER S.A.

20. Entregar dineros a emplead inculados de la Empresa, sin la debida
autorizacion.

O su turno.

Empresa.

21. Enmendar los datos de los clientes ganadores de premios.

22. Tener menores de edad dentro del Punto de Venta (PDV).

23. Vender juegos de suerte y azar a menores de edad

24. Tener implementos no autorizados dentro del Punto de Venta (PDV).
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25. Solicitar cobros a los beneficiaros de los pagos
beneficio propio.

de los subsidios del estado a

26. Utilizar su nombre para efectuar transacciones
PARAGRAFO 3. FALTAS GRAVES PARA LOS GESTO COMERCIALES.

1. Autorizar o trabajar con codigos de personal retirado.

2. Utilizar codigos o claves inactivos.

3. Autorizar a los Colocadores par; jar con codigos y/o claves diferentes a los
asignados.

4. Autorizar faltantes en venta:

5. Permitir el uso de termina

6. Dar certificaciones a favor de Trabajador

8. Ubicar persona vinculos en c rado de conganguinidad y afinidad en

los puntos qu ga U supervigio
9. Reclamar en la caja comproba de arfiendos s valores, para cancelar
canones, sin ia autorizacion de la esa.

y pagar nominas de colocadores retirados; la autorizacidn expresa
oficinas sin la autorizacién del

escrita del personal a cargo,

tilizando\el nombre de marcas que no sean
ines diferentes a los autorizados por las

del contrato de comercializacion con

empresas propietarias de esas
JER S.A.

13. Realizar acuerdos verbales
cargo.

lizar faltantes con la red comercial a su

14. Ausentarse de la zona de trabajo, sin la debida autorizacion de su superior
inmediato.

15. Utilizar los dineros de la Empresa para fines personales.
16. Incumplir con las politicas y los protocolos de seguridad establecidos por la
Empresa para el desarrollo de su labor.
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17. Tomar para si dineros que recaude sin la debi
del empleador.

previa y escrita autorizacion

PARAGRAFO 4. FALTAS GRAVES PARA EL PERS
PROVISIONAMIENTO DE DINERO

NCIONES DE RECAUDO Y

1. Presentar faltantes en el cuadre diari caudo o reportar saldos en sus
usuarios.

2. Realizar su labor en compafnia de
expresa de la misma.

jeno a la Empresa, salvo autorizacion

5. Ingresar a las cajas da autorizacion del jefe inme o con fines
diferentes a lo relacio

. labor.
6. Tomar para si dineros ecaude si previa y escrita autorizacion del
empleador.
PARAGRAFO 5. L : uladas el articulo se consideran

como faltas leve

SANCIONES: E Trabaj a sometido a las

ARTicULO 80—

raias faltas leves.

nte hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior a y de la décima parte del salario basico
diario, ni exceder de la quinta part salario-diario y unicamente se impondra por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente. La imposicion de la multa no impide
que la empresa prescinda del page ‘del salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara 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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La suspension, por primera vez, no sera inferior a
Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspe
doble sin superar los dos meses. Los dias de susp
habiles.

n-dia, ni superior a ocho dias.
e podra incrementar hasta el
se entienden como dias

PARAGRAFO: La empresa escogera y tasars ncion aplicable de acuerdo con la
gravedad o levedad de la falta, de conformidad los criterios de conveniencia y
oportunidad de las mismas.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACIO Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCI IPLINARIAS

ARTicULO 81. El superior inmedi
Coordinacién de Gestion Hum
humanos, los hechos constituti
mismo para efectos que all

as y aportar las pruebas q
el procedimiento disciplinari

De acuerdo a lo
en su sent i

disciplinarias, son|los siguientes, ademas de losya-indicados anteriormente: (i) la
comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancion, (ii) la formulacién de los cargos imputados,
que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella consten de manera clara y
precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la
calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias. Aca debe recordarse
que el mismo Cddigo Sustantivo del Trabajo dispone que tanto la conducta como su
respectiva sancion deben encontrarse previamente consagradas en el Reglamento de
Trabajo, (iii) el traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados, (iv) la indicaciéon de un término durante el cual el
acusado pueda formular sus descargas, controvertir las pruebas en su contra y allegar
las que considere necesarias para sustentar sus descargos, (vi) el pronunciamiento
definitivo del empleador mediante un acto motivado y congruente, (vii) la imposicion de
una sancion proporcional a los hechos que la motivaron; y (viii) la posibilidad que el
trabajador pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de
las decisiones ya sea ante el superior jerarquico de aquél que impone la sancién como
la posibilidad de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 71



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DE-DI-12

VERSION: PAGINA: 72 de 80
FECHA:

PARAGRAFO PRIMERO. El procedimiento disciplinario de
procedimiento y/o protocolo adoptado para tal fin

levara a cabo a través del

PARAGRAFO SEGUNDO. En el evento que El (Ia) Tr
cargos dentro del Procedimiento de Proceso
sus descargos en forma verbal o escrita, den
Sila empresa no recibe en plazo prudencia

: endra derecho a presentar
os cinco (5) dias habiles siguientes.

orio se observara el principio de la
doble instancia, y por tanto la pri cia sera ejercida por Coordinacion de

Gestion Humana o quien haga s

de apelacién ante el gerente ge mpresa y debera interponerse d s
dos (2) dias habiles siguientes a unicacion de la sancion.

El asesor juridico de la em sarrollo del
proceso disciplinario.

ARTicULO 83. Seran(validas das, los videos de
camaras grabacion _d de texto y

elular o celulares
urante la jornada
rita firmada por El

sciplinaria impuesta con
ST, Articulo. 115 y Sent. C-

PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

€ haran ante sus superiores inmediatos
are con su decision, podra insistir en su
ana o quien haga sus veces, quienes los
entro de un término razonable.

y sino fuere atendido por éste o nolse conf
reclamo ante la Coordinacion de Gesti
oiran y resolveran en justicia y equida

ARTiCULO 86. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, El (la) Trabajador (a) o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.
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CAPITULO XXI
TERMINACION DEL CONTRATO POR

CAUSA

ARTICULO 87. Son justas causas para dar por te ateralmente el contrato de

trabajo:
A) Por parte de la empresa sin previo avi

1. El haber sufrido engafo por parte del (la)
de certificados falsos para su a
indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, os tratamientos o grave indisciplina en que
incurra El (Ia) Trabajador (a)e labores, contra el empleador, los e
su familia, el personal direc ompainieros de trabajo.

bajador (a), mediante la presentacion
ndientes a obtener un provecho

3. Todo acto grave de vij ia) injuria o malos tratamientos en incurra \El (la)
Trabajador (a) fuera,de , m ros de su
familia o de sus repre ios, | taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafo mat [ [ bra aquinarias
y materias prim 2 [ el trabajo, y
toda grave ' [ personas o de las
cosas.

0 delictuoso que (la) Trabajad cometa en el taller,
o} Iugar de trabajo o en el dese Ao-de)sus labores.

iciones especiales que
8 y 60 del Cédigo Sustantivo
ajo, o cualquier falta grave calificada.como tal en pactos o convenciones
, fallos arbitrales, contratos | o reglamentos.

menos que posteriormente sea absu arresto correccional que exceda de
ocho (8) dias, o aun por tlemp/ojmen cuando la causa de la sancidon sea
suficiente por si misma para |uéf|f|car Ié\axtlnmon del contrato.

8. El que El (Ia) Trabajador (a) rev tos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del (la)
Trabajador (a) y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

10.La sistematica inejecucién, sin razones validas, por parte del (la) Trabajador (a),
de las obligaciones convencionales o legales.
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11.Todo vicio del (la) Trabajador (a) que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La renuencia sistematica del (la) Trabajador (a
profilacticas o curativas, prescritas por
autoridades para evitar enfermedades o a

a aceptar las medidas preventivas,
nedico del empleador o por las

dentes:

14.El reconocimiento al trabajador de la pension de’la jubilacion o invalidez estando
al servicio de la empresa, siempre

15.La enfermedad contagiosa o cr¢
de profesional, asi como cu
para el trabajo, cuya curacio

16.E| Abuso del derec i cidad o en tratamiento-médico, en

circulares y demas
normas que reg [ ' explicaciones del
caso y solicit i inisteri jo.

PARAGRAFO PRI de este articulo, para la
terminacioén del jador con anticipacién

la Sentencia SU 449 DE
trabajador para que dé su

B). Por parte del (la) Trabajador (a):
1. El haber sufrido engafio por p e ador, respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malo tamientos 0 amenazas graves inferidas por el
{empleador} contra El (la) Traba (a) o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes
o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.
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contrato, y que pongan en peligro su segurid
se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosament
prestacion del servicio.

6. Elincumplimiento sistematico sin raz
obligaciones convencionales o legales.

8. Cualquier violacién grave
empleador, de acuerdo
Trabajo, o cualquier falta

ciones o prohibiciones que i en al
culos 57 y 59 del Codigo Sus I
ificada como tal en pactos 0 /converciones

distintos.
ARTICULO 88. Pa lo precedente
iento), 2 i iguiente procedimiento:

o (8) dias.

or considera que aun
sten’e rabajador (a), presentar a
n cuadro comparativo del rendim io en actividades analogas,
a efecto de que El (la) Trabajador (a) p esentar sus descargos por escrito,
S50 o i ol
c. Si el empleador no quedare confo
(a), asi se lo hara saber, por
presentacion de los descar

) dias.
LO XXIi

MEDIDAS A PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL AC0sO LABORAL Y OTROS
HosTIGAMIENTOS EN EL MARCO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTicULO 89. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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empresa que proteja la intimidad, honra, la salud me la libertad de las personas
en el trabajo, de acuerdo a lo preceptuado en la de 2006 y sus decretos
reglamentarios o que la adicionen o modifiquen.

ARTIicULO 90.- En el desarrollo del proposito ue ere el Articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanis

1. Informacion a los trabajadores sobredaLey 1
de divulgacion preventiva, conversacion

de 2006, que incluya camparfas
capacitaciones sobre el contenido
con las conductas que constituyen
cunstancias agravantes, las conductas

para la evaluacion periodi
operativa y armonia funcio
la empresa.

3. Disefo y aplicacion
de:

i. Establecer, medi S promuevan la

r en relacion con
iento de tales valores y

r acoso laboral u otros

ctas especificas que pudieren
i de las personas, sefalando

0S en la empresa, que afecten
estableciere la empresa para

con’ la busqueda de la solucion de las
iguiente procedimiento interno con el cual
icas de/confidencialidad, efectividad y naturaleza
rocedimiento:

conductas de acoso laboral, se est
se pretende desarrollar las caracter
conciliatoria sefialadas por la ley par

1. La empresa mantendra un comité integrado en forma bipartita teniendo en cuenta
el numero de trabajadores activos.

2. El Comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas

jAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA. Pagina 76



CODIGO:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

VERSION: PAGINA: 77 de 80
FECHA:

responsables o involucradas, las sugerencias
necesarias.

DE-DI-12

consideraciones que estimare

b. Promover el desarrollo efectivo de los me
refieren los articulos anteriores.

3 /de prevencion a que se

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

d. Formular las recomendaciones, q
renovar y mantener vida la
manteniendo el principio
ameritaren.

e estimaren pertinentes para reconstruir,
iviente en las situaciones presentadas,
idencialidad en los casos que asi lo

e. Hacer las sugerencias
desarrollo de los mecani
que promuevan d
laboral, especialme
vida laboral d

spectores de
9" delalLey 1010

| ang. Designara de su seno
udes de evaluacion de
con destino al analisis que

4. Recibidas las solicitudes para evalua ibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las exami

conviviente, si fuere necesario,
indispensables y, en casos especial
de convivencia.

las recomendaciones que estime
vera entre los involucrados compromisos

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.
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6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno_censagrado en este articulo, no

adelantar las acciones administrativas o judiciales €
1010 de 2006.

CAPITUL |
PoLitica DEN

0 1\a de acoso laboral para
: das para el efecto en la ley
ARTICULO 92.- El Empleador y los trabaj

la politica de no discriminacion impleme a por la empresa.

CAPACIDAD LEGAL DE LAs

ARTIicULO 93. Para la proteccién
personas mayores de eda
ala Ley 1996 de 2019, a los
materia, con relevancia en

ARTIiCULO 94. EI pleador y los traba
no alcohol, droga 0, implementa

A DE AUTORIZACION Y TRATAMIEN PERSONALES
empleador y los trabajadore : | aplicacion a la politica de

ARTICULO 96 La empresa reconocers trabajadores las prestaciones sociales
consagradas en la legislacién labor

En la empresa JER SA., NO exis
obligatorias.

estaciones adicionales a las legalmente

CAPITULO XXViil
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 97. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del (la) Trabajador (a) en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
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sustituyen las disposiciones del reglamento en cuz
trabajador (CST, ARTICULO. 109).

CAPITULO

hto fueren mas favorables al

ARTICULO 99.- El presente regla
(2) copias en caracteres legi
(15) dias y quedara a di
las objeciones u observac consideren inentes. Si hubiere var
de trabajo separadosd\fijam debe hacers uno de

Domicilio nida-Calle 26 N Oflcma 6 enlda el
Principal rade\Centro Empres We(:lfe

Ciudad BogotdD.C.

Departa ?ﬁo\ undinamarca <%
\\ )

_de{ Carrera. 1F N 40 - 149 oficina 413._Edifico Marca Bussines
bajo
ado

Tunja KK >>

Departamento | Boyaca

resenten
lugares

ARTiCULO 100. — Desde la fecha erwe en vigencia el presente reglamento, se
considerara como unico vigente para la empresa y sus trabajadores. En consecuencia,

a partir de la misma fecha quedan sin efectos las disposiciones de los reglamentos de
trabajo que antes de esa fecha haya tenido aprobados la empresa.

ARTicULO 101. — EI presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del C.S.T.
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Se deja expresa constancia que el presente reglamento aprobado en reunién de

Junta Directiva celebrada el dia (o de de dos mil
veintitrés (2023), de acuerdo a las facultades otorg los estatutos sociales de
JER S.A., yconstaenelactaNo. __ de lami fecha.

EDISON LOPEZ BENAVIDEZ
Representante legal - JE§

D
@@@
Sy
&
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