REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA
LA EMPRESA SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL
META SEM “S.A.”

CAPITULO |

ARTICULO 1° - EIl presente es el Reglamento
Interno de Trabajo prescrito por la empresa:
SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META SEM
“S.A.” NIT. 800.159.687-5, para todo el
departamento del Meta, domiciliada en la Calle
15 No. 40-01 Centro Comercial y Empresarial
Primavera Urbana-Lobby 1 — Piso 10, de la
ciudad de Villavicencio y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la empresa como
todos sus trabajadores. Este reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2° - Quien aspire a desempefiar un
cargo en la empresa debe presentar y tener al dia
los siguientes documentos de acuerdo con el
proceso de seleccion que tiene la empresa:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad
segun sea el caso.

b)  Autorizacion escrita del Ministerio del trabajo
o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, del
Defensor de Familia, cuando el aspirante
sea menor de dieciocho (18) afos.

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

d) Certificado de personas honorables sobre su
conducta y capacidad

e) Certificado expedido por el plantel de
educacion donde hubiere estudiado, en el
cual conste el programa cursado, tiempo de
duracion y titulo obtenido. Asi mismo, debe
adjuntar fotocopia autenticada de los
diplomas que acrediten su formacion.

PARAGRAFO ESPECIAL: El empleador podra
establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo
que la exigencia de la prueba de gravidez para las

mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N.
articulos 1 y 2, convenio No. 111 de la OIT,
Resoluciéon No. 003941 de 1994 del Ministerio del
Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamento
No. 559 de 1991 Art. 22) ni la libreta Militar (Art. 111
Decreto 2150 de 1995).

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3.°- El contrato de aprendizaje contrato
laboral especial a término fijo", no superior a tres
afos es una forma especial de vinculacion dentro
del Derecho Laboral y por un plazo no mayor a dos
(3) afios en la que una persona natural recibe
formacién tedrica en una entidad de formacion
autorizada con el auspicio de una empresa
patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metédica vy
completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacion dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades del patrocinador con
exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de
aprendizaje. La empresa podra vincular aprendices
en los términos establecidos por la legislacion
vigente que regula el contrato de aprendizaje y las
disposiciones expedidas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA) y demas autoridades
competentes.

La relacion de aprendizaje tendré como finalidad
principal la formacién teérica y practica del
aprendiz, conforme al programa académico o de
formacién correspondiente, y se desarrollara bajo
las  condiciones, derechos, obligaciones,
afiliaciones al Sistema de Seguridad Social
Integral, auxilios econémicos, prestaciones y
demas garantias previstas en la ley.

La duracién del contrato de aprendizaje sera la
establecida en el respectivo programa de
formacién y en las normas legales vigentes.

Los aprendices deberan cumplir las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo en todo aquello que resulte compatible con
la naturaleza de su vinculacion, especialmente en
materia de convivencia, seguridad y salud en el
trabajo, prevencion del acoso laboral,
confidencialidad, uso adecuado de los recursos de
la empresa y régimen disciplinario aplicable

ARTICULO 4.°- El contrato de aprendizaje podra
ser celebrado por personas mayores de 14 afios
que hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, es decir saber leer y escribir sin que exista
otro limite en los mismos términos y con la edad
diferente al mencionado, como lo sefiala el articulo
2 dela Ley 188 de 1959.

ARTICULO 5.°- El contrato de aprendizaje debera
constar por escrito y contener como minimo la
siguiente informacion:

1. Razén social de la empresa patrocinadora,
numero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el numero de su cédula
de ciudadania.
2. Razon social o nombre de la entidad de
formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificaciéon tributaria (NIT),
nombre del representante legal y el numero de su
cédula de ciudadania.
3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y
numero del documento de identidad del aprendiz.
4. Estudios, o clase de capacitacion académica
que recibe [¢) recibira el aprendiz.
5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la
relacion de aprendizaje, programa y duracion del
contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje,
especificando las fases lectiva y practica.
7. Fecha prevista para la iniciacion y terminaciéon

de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en
moneda colombiana.

9. La obligacién de afiliacién a los sistemas de
seguridad social, en fase lectiva Aportes a salud y
arl a cargo del empleador y en etapa productiva
adicional se vincula a fondo de pension y CCF.
10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el
aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de
aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13.Pago de prestaciones sociales (Cesantias,
Intereses, prima y vacaciones) en etapa practica.
14. En etapa productiva se realiza deducciones
correspondientes a eps y afp.
15. Firmas de las partes.

ARTICULO 6.°- En lo referente a la contratacién de
aprendices, asi como la proporcién de estos, la
empresa se cefiird a lo prescrito por la ley 789 de
2002. Eso es, la determinacion del nimero minimo
obligatorio de aprendices para cada empresa
obligada la hara la regional del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la
empresa, debido a un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fracciéon de diez
(10) o superior que no exceda de veinte. Las
Empresas que tengan entre quince (15) y veinte
(20) trabajadores, tendran un aprendiz.

ARTICULO 7.°- Son elementos particulares y
especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las
ocupaciones en las que se refiere el presente
articulo;

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

c) La formaciéon se recibe a titulo estrictamente
personal;

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

Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo
en la fase lectiva el equivalente al 75% de un
(1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase
practica sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal
vigente y auxilio de transporte.

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento
mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

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

El aprendiz se rige al proceso disciplinario
impartido por la empresa para todos sus
trabajadores, estipulados en este reglamento
interno de trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8° - La empresa una vez admitido
el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo
(articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 9° - El periodo de prueba debe ser
estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las
normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 10° - El periodo de prueba no
puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracioén sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos
de ftrabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 11° - Durante el periodo de
prueba, el contrato puede darse por terminado



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

CAPITULO llI

TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 12° - son meros trabajadores
accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un (1) mes
y de indole distinta a las actividades normales de
la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13° - Las horas de entrada y salida de
los trabajadores son las que a continuaciéon se
expresan, que por la misma actividad de la
empresa (9200) nos acogemos a una jornada
flexible por la ley 789/02.

a) Personal Administrativo se dividira en dos
partes: de lunes a viernes en la mafana
entrada a las ocho (8) AM y salida a las doce
y treinta (12.30) M; en la tarde entrada a la
una y media (1:30) PM y salida de lunes a
martes a las seis (6) PM y miércoles a
viernes cinco (5) PM. Dispondran de una (1)
hora al medio dia para descanso.

b)  Personal operativo: call center y soporte: de
lunes a sabado turnos de 7:00 a.m. a 2:00
p.m. o de 2:00 p.m. a 9:00 p.m.

c) Personal del area Comercial: 1. Cajeros y
Administradores de Oficina se estipula en
cada contrato ya que es diferente para cada
municipio. Para todos los efectos legales se
tendran en cuenta las normas vigentes sobre
jornada de trabajo maxima legal y pago de
trabajo suplementario. 2. Ventas, call center
y soporte: turnos de 7:00 a.m. a 2:00 p.m. o
de 2:00 p.m. a 9:00 p.m. dependiendo la
necesidad de la empresa se asignan los
turnos al personal de ventas sean turnos
completos o turnos partidos cumpliendo las
7 horas diarias.

d) El coordinador del area de escrutinio
terminara su jornada de trabajo por
seguridad al terminar todo el proceso de
escrutinio.

e) Para el personal del area de monitoreo, la
jornada laboral sera en turnos rotativos, cada

uno de 8 horas teniendo en cuenta las
normas vigentes de jornada maxima y
remuneracion de trabajo suplementario. Los
AUXILIARES DE MONITOREO de
conformidad con la resolucion 0304 del 13
de septiembre de 2024 emitida por el
Ministerio del trabajo, se autoriza a la
empresa a laboral con el personal de esta
drea una jornada hasta 10 horas diarias
en los términos previstos en el Decreto
1072 de 2015, decreto 13 de 1967,Ley 50
de 1.990 y demds normas concordantes,
de acuerdo a las facultades legales que
tiene el ministerio, por el termino de dos
afos contados a partir de la promulgacién
de la Resolucién citada.-.....”

f) El trabajo suplementario o de horas extras
podra ser autorizado por la empresa
conforme a la legislacién laboral vigente. La
empresa llevara el registro correspondiente y
reconocera los recargos legales aplicables.

PARAGRAFO: Para las empresas que laboren el
domingo, por cada domingo o festivo trabajado se
reconocera un dia compensatorio remunerado a la
semana siguiente.

PARAGRAFO 1: JORNADA ESPECIAL

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

JORNADA FLEXIBLE

F) el empleador y el trabajador podran acordar que
la jornada maxima legal sera la prevista en la
legislacion laboral vigente, se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En
este, el niumero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda
la maxima legal seré la prevista en la legislacion
laboral vigente dentro de la jornada ordinaria de 6
a.m.a7p.m.lalLey 2101 de 2021.

PARAGRAFO: No habra limitacién de jornada
para los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, de confianza o de manejo, ni para los
que se ocupen de simple vigilancia cuando residan
en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan
trabajar todo el tiempo que fuere necesario para
llenar cumplidamente sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario antedicho

constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

PARAGRAGO 1: La empresa no reconocera horas
extras de trabajo, sino cuando expresamente las
exija, en los casos en que las autorice la ley, y
especialmente cuando se requiera aumento de la
jornada por causa de fuerza mayor, de amenazar y
ocurrir algun accidente, o riesgo de pérdida de
equipos o materiales, o cuando para la Empresa
sean indispensables trabajos en urgencia. En tales
casos, el trabajo suplementario se remunerara con
los recargos que sefiale la Ley.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14° - Trabajo ordinario y nocturno.
(Articulo 160 C.S.T, modificado por el articulo 1 de
la ley 2466)

1. Trabajo diurno es el que se realiza
entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
Siete (07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido
entre las Siete (07:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 15° - Trabajo suplementario o de horas
extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede de la maxima legal
(articulo 159, C.S.T).

ARTICULO 16° - El trabajo suplementario o de
horas extras podra ser autorizado por la empresa
conforme a la legislacion laboral vigente. La
empresa llevara el registro correspondiente y
reconocera los recargos legales aplicables.

PARAGRAFO PRIMERO: Queda absolutamente
prohibido el trabajo nocturno, asi como el
suplementario o de horas extras, para los
trabajadores menores de 18 afos.

PARAGRADO SEGUNDO: cuando la jornada de
trabajo se amplié por acuerdo entre la empresa y
el trabajador a 10 (diez) horas diarias, no se podra
laborar en el mismo dia horas extras.

ARTICULO 17° - Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se
produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con alguno otro (articulo
24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO - La empresa podra implantar
turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.

ARTICULO 18° - La empresa no reconocera
trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 11 de este
reglamento.

PARAGRAFO 1° - En ningun caso las horas
extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO 2° - DESCANSO EN SABADO.
Pueden repartirse la jornada de trabajo
maéxima legal prevista en la legislaciéon
laboral vigente ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante
todo el sabado, esta ampliaciéon no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 19° - Seran de descanso
obligatorio remunerado los domingos y los
siguientes dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral:

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

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



descanso remunerado, igualmente se
traslada al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el
trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion con el dia
de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior (Art. 1 Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1° - Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestaciéon de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2°- LABORES
AGROPECUARIAS. Los trabajadores de
empresas agricolas, forestales y ganaderas que
ejecuten  actividades no  susceptibles de
interrupcion, deben trabajar los domingos y dias de
fiesta remunerandose su trabajo en la forma
prevista en el articulo 26 de la ley 789 del 2002 y
con derecho al descanso compensatorio (articulo
28 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. TRABAJO DOMINICAL Y
FESTIVO. Articulo 14 ley 2466/25 Modifico articulo
179 del Cddigo sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingos y festivos se
remunerara con los  recargos
establecidos en la legislacién laboral
vigente y en las disposiciones que la
modifiquen, adicionen o sustituyan.

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

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

Paragrafo 3.1. El trabajador podra convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio el
sabado o domingo, que sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

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

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando
se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico

del establecimiento, con anticipacién de doce (12)
horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer del descanso dominical. En esta
relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 20° - El descanso en los domingos y
los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25
de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 21° - Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo.

PARAGRAFO: |os trabajadores que habitualmente
tengan que trabajar el domingo u otros dias de
descanso obligatorio, deben gozar necesariamente
de descansos compensatorios remunerados.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTOCULO 22° - Los Trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral 1,
C.S.T)

ARTICULO 23° - La época para el disfrute de las
vacaciones debe ser sefialada por la empresa a
mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El empleador dard a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que le concederan las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.)

ARTICULO 24° - Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 25° - Sé prohibe compensar las
vacaciones en dinero, pero el Ministerio del Trabajo
puede autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de ellas en casos especiales de perjuicio
para la economia nacional o la industria; cuando el
contrato de trabajo termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién
de éstas en dinero procedera por afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de afio.
En todo caso para la compensacion de vacaciones,
se tendrd como base el ultimo salario devengado
por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.)

ARTICULO 26° - En todo caso, el trabajador
gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son

acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4)
afios, cuando se trate de trabajadores técnicos
especializados y de confianza (Articulo 190,
C.S.T.).

ARTICULO 27° - Durante el periodo de vacaciones
el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor de trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario
sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el
afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 28° - La empresa llevara un control de
vacaciones en el que se anotaran la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que termina y la remuneracion de
estas (Decreto. 13 de 1967, articulo Quinto).

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

PERMISOS

ARTICULO 29° - La empresa concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios, previo aviso
y en las siguientes condiciones:

1. Para el ejercicio del derecho al sufragio.

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

3. En caso de grave calamidad doméstica,
debidamente comprobada con las pruebas que
justifiquen su inasistencia.

4. Para cumplir cita médica correspondiente. En
este caso el trabajador debe solicitar sus citas
médicas en horario diferente al que tiene asignado
para que no afecte su trabajo. En caso de
urgencias o citas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado
previo.

5. Actividades escolares: Asistencia a reuniones de
padres como acudiente.

6. Citaciones judiciales/administrativas: Ante
entidades publicas.

7. Los trabajadores que utilicen la bicicleta como
medio de transporte habitual para desplazarse
hacia y desde su lugar de trabajo pueden acordar
con el empleador un dia de descanso remunerado
por cada seis meses de uso continuo certificado.
Este permiso aplica para trabajadores del sector
privado regidos por el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y estd sujeto a verificacion y acuerdos
internos entre las partes.

6. Para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al
entierro de sus compafieros de trabajo,
siempre que avisen con la debida oportunidad
ala empresa y a sus representantes y que en
los dos ultimos casos el numero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

La concesién de los permisos antes descritos,
estaran sujetos a las siguientes condiciones:

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

. En caso de entierro de comparieros de
trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se
concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

. En los demas casos (sufragio,
desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacién y concurrencia al
servicio meédico correspondiente) el
aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo  permitan. Salvo
convencién en contrario y a excepcion
del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente.

PARAGRAFO: La empresa concedera
permiso remunerado a sus trabajadores:

Para atender el caso de grave calamidad
domestica asi:

1. LICENCIA POR LUTO: Conceder al
trabajador en Caso de fallecimiento de su
conyuge, comparfiero o comparfiera
permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de
afinidad 'y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia
por Luto que trata este numeral. (Numeral 10
articulo 57 C.S.T.) Este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

2. LICENCIA DE MATERNIDAD: Para efectos
de la licencia de maternidad la trabajadora
debera presentar a la empresa un certificado
médico en el cual debe constar:
-El estado de embarazo de la trabajadora.
-La indicacion del dia probable del parto.
-La indicaciéon del dia desde el cual debe
empezar la licencia.

La trabajadora que haga uso de la licencia en
la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho,



de la siguiente manera: a) Licencia de maternidad
preparto. Esta sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razon
médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar las
dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.
b) Licencia de maternidad posparto: Esta licencia
tendrd una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de
dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decision médica, de acuerdo con lo previsto en el
literal anterior.

En caso de nacimiento de hijo prematuro, se
sumara al anterior periodo la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término; o dos
(2) semanas mas en caso de parto multiple. En
caso de aborto o parto fallido, la licencia sera
dedos (2) a cuatro (4) semanas respectivamente.

3.LICENCIA DE PATERNIDAD: El trabajador,
cuyo cényuge o comparfiera permanente dé a luz,
tendra derecho a 2 SEMANAS de licencia
remunerada de paternidad (incluye domingos y
festivos), previa comprobacion. En caso de
requerirse licencia de calamidad doméstica, dentro
de los términos de la licencia de paternidad, los
dias seran descontados de la licencia remunerada
de paternidad.

LICENCIAS NO REMUNERADAS

Las licencias que no se encuentren
legalmente establecidas como
remuneradas, seran consideradas
remuneradas o no a discrecién de la
discrecion de la Direccion de talento
humano o quien esta delegue, siempre
y cuando no afecte el funcionamiento
de la empresa.

PARAGRAFO. Las licencias no
remuneradas seran consideradas
como una excepcion y deberan
solicitarse minimo con cinco (5) dias
habiles de antelacion a la Direccién de
talento humano de la empresa o quien
esta delegue.

CAPITULO VII

SALARIO MIiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR,
DIAS Y HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

ARTICULO 30° - Formas y libertad de
estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus

diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo
legal y fallos arbitrales.

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

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

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta
estipulacion recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de
1990).

ARTICULO 31° - Se denomina jornal el salario
estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 32° - Salvo convenio por escrito, la
empresa pagara a sus trabajadores los salarios en
efectivo, en cheques, o consignando en las
cuentas corrientes o de ahorros, asignadas para tal
fin, en el lugar donde se preste el servicio, los
jornales cada semana, y los sueldos por
mensualidades y/o quincenas vencidas, durante el
trabajo o inmediatamente después de que este
cese. (Articulo 138, Numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO:

La empresa pagard quincenalmente a sus
trabajadores de la parte administrativa. A los
trabajadores de ventas, produccion y de la parte
operativa comercial los dias 17 y 02 de cada mes;

cuando estos coincidan con dias habiles, de lo
contrario se pagara el dia habil siguiente a dicha
fecha.

ARTICULO 33° - El salario se pagara al trabajador
directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse en
periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor
de una semana, y para sueldos no mayor de
un mes.

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

CAPITULO VIII

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

ARTICULO 34° - Es obligacion del empleador velar
por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo; Igualmente, es su
obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y
seguridad industrial de conformidad al Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST con el objeto de velar por la proteccién integral
del trabajador.

ARTICULO 35° - Los servicios médicos que
requieran los trabajadores, derivados de patologias
o accidentes comunes, se prestaran a través de la
EPS que elija el trabajador al momento de su
ingreso a la Empresa. En el caso de accidentes o
enfermedades catalogadas como Laborales, seran
atendidos por la ARL a la cual la empresa se
encuentre afiliada. En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 36° - Todo trabajador, desde el mismo
dia en que se sienta enfermo. deberd comunicarlo
al empleador, a su representante, o a quien haga
sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de
que se certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador deba someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado,
o no se sometiere al examen o tratamiento médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que

haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 37° - Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamientos
que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion
en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 38°- Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general y en particular a las que
ordene la empresa para prevenciéon de las
enfermedades y de los riesgos profesionales
en el manejo de las maquinas, equipos y
herramientas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAGO - EI grave incumplimiento por
parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion
de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la respectiva
empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio del trabajo,
respetando el derecho de defensa (Articulo 91
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 39° - En caso de accidente de
trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico, medidas que se impongan y que se
consideren necesarias para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando
el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.
Correspondiente.

ARTICULO 40° - En caso de accidente no
mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces para
que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias



del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

PARAGRAFO: Los trabajadores también deben
reportar a su superior inmediato aquellos
incidentes que, aunque no hayan causado lesion
alguna potencialmente si pudieran haberlo hecho,
con el fin de que la empresa tome los correctivos y
las medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 41° - Todas las empresas y las
entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales para lo
cual deberan en cada caso determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales de conformidad con el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral
que ocurra en una empresa o actividad econémica
debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro
de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

PARAGRAFO. — Cuando un trabajador fallezca
como consecuencia de un accidente de trabajo o
de una enfermedad laboral, la Empresa debera
adelantar junto con el Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST),
dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la ocurrencia de la muerte, una
investigacioén, en los formatos determinados para
tal efecto, encaminadas a determinar las causas
del evento, el cual una vez diligenciado debera ser
remitido a la administradora de riesgos laborales a
la cual se encuentra afiliada la empresa. Recibida
la investigacion por la administradora de riesgos
laborales, esta evaluara y emitird concepto sobre
el respectivo evento y determinara las acciones de
prevencion que deben ser tomadas por la empresa
en un plazo no superior a quince (15) dias, de
conformidad con lo previsto por el articulo 4 del
Decreto 1530 de 1996.

PARAGRAGO 1.- El trabajador debe cumplir con
los programas de prevencion que ordene la
empresa si lo tuviere o uno particular si fuere
necesario, tomara toda la demas empresa en
desarrollo del respectivo programa seguridad y
salud en el trabajo.

PARAGRAFO 2.- El trabajador que se encuentre
afectado de enfermedad que no tenga caracter de
laboral y que, aunque no lo habilite para el trabajo,
pueda constituir peligro para la salud del personal
por ser contagiosa o crénica, sera incapacitado
provisionalmente hasta que el médico de la
Entidad Promotora de Salud a la cual se encuentra
afiliado certifique que puede reanudar el trabajo.

ARTICULO 42° - En todo caso en lo, referente a
los puntos de que trata este capitulo, tanto la

empresa como los trabajadores, se someteran a,
las normas de Riesgos Laborales del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de
1989 expedida por el Ministerio del trabajo, y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Decreto Ley 1295 de 1994 y la ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos
profesionales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43° - Los trabajadores tienen como
deberes generales los siguientes:

a)  Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el
presente reglamento interno de trabajo y a
las prescripciones especiales contenidas en
los contratos individuales de trabajo.

b)  Respeto y subordinacion a los superiores.

c) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

h)  Recibiry aceptar las érdenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general con su
verdadera intenciéon que es en todo caso la
de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y
precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o
instrumentos de trabajo, y evitar los
accidentes de trabajo.

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en
el sitio o lugar en donde debe desemperiar
las labores siendo prohibido salvo orden
superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compafieros.

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44° - Para todos los efectos de este
reglamento, el orden jerarquico del personal
directivo y trabajadores de la empresa es el
siguiente:

1-  Asamblea de Socios.

2-  Junta Directiva.

3-  Gerencia General y Representante Legal
4-  Subgerente Juridico

5-  Oficial de Cumplimiento

6-  Gerentes de Procesos

7-  Directores

8-  Coordinadores

9-  Asistentes

10-  Auxiliares

11- Los demas cargos de la organizacion.

Cada uno de los cargos de la empresa estan
enmarcados en los siguientes niveles: Estratégico,
Directivo, Tactico y Operativo.

En el caso de que alguna de las posiciones
indicadas en la enumeracion anterior no esté
provista con el correspondiente trabajador, la
dependencia sera del puesto inmediatamente
superior que se encuentre provisto.

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados,
tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa los
siguientes: El Gerente General, El subgerente
Juridico y el Director de Talento Humano.

PARAGRAFO 2: De los cargos mencionados
tienen facultad para celebrar contratos individuales
de trabajo, los siguientes: El Gerente General y
Representante Legal.

PARAGRAFO 3: De los cargos mencionados
tienen facultad para tomar acta de descargos, los
siguientes: ElI Gerente General, ElI subgerente
juridico, el Director de Talento Humano y/o quien
este Ultimo delegue.

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 45° - Queda prohibido emplear a los
menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad, y
los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del Art. 242 del C.S.T.)

ARTICULO 46.- los menores no podran ser
empleados en los trabajos que a continuaciéon
se enumeran, por cuanto suponen exposicién
severa a riesgos para la salud o integridad
fisica:

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

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

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

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

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

6- Todo tipo de labores que impliquen
exposicién a corrientes eléctricas de alto
voltaje,

7-  Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

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

14- Trabajos y operaciones que involucren
la manipulacién de cartas pesadas.

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

velocidad.
16- Trabajo en cizalladoras, cortadoras,
laminadoras, tornos, fresadoras,

troqueladoras 'y otras  maquinas
particularmente peligrosas.

17- Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion
y mezclado de materia prima, trabajo de



hornos, pulido y esmerilado en seco de
vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y
gravado, trabajos en la industria ceramica.

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

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

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

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

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

23- Las demas que sefalen en forma especifica
los reglamentos Del Ministerio del trabajo.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursan estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico
especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en un Institucién del sistema
nacional de Bienestar Familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio del trabajo, o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), podran
ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este
articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para
la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacién de
medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de
diversién donde se consuma bebidas alcohdlicas.
De igual modo se prohibe su contratacién para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes
(Art. 117 — Ley 1098 de Noviembre 8 de 2006 —
Cédigo de la Infancia y la adolescencia —
Resolucion 4448 de diciembre de 2005.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores. No obstante, los mayores
de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18)
afios podran ser autorizados para trabajar hasta
las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistenta regular en un centro docente, ni
implique perjuicio para su salud fisica o moral.
(Articulo 242 del Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA
EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47° - Son obligaciones especiales de
la empresa:

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

2- Procurar a los trabajadores locales
apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que
garanticen razonablemente la seguridad y la
salud.

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

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

5- Guardar absoluto respecto a la dignidad
personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6- Conceder al trabajador las licencias
necesarias para los fines y en los términos
indicados en articulo 29 de este reglamento.

7- Dar al trabajador que lo solicite, a la
expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la
labor, e igualmente remitir a la entidad
correspondiente para que se practique el
examen de egreso y darle certificacion sobre
el particular. Si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considera
que el trabajador por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurridos
cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

8- Pagar al trabajador los gastos razonables de
ida al lugar donde ha de prestar el servicio y
regreso, si para prestar sus servicios la
empresa ‘lo hizo cambiar de residencia,
salvo si la terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si al
retiro del trabajador; este prefiere radicarse
en otro lugar, la empresa le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos
que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de
traslado del trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con él
convivieren.

9-  Abrir y llevar al dia los registros de horas
extras y de trabajadores menores que
ordena la Ley.

10- Conceder a las trabajadoras que estén en
periodo de lactancia los descansos

ordenados por el articulo 238 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

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

12-  Llevar un registro de inscripcion de todas las
personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de
estas.

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

14- Ademas de las obligaciones especiales a
cargo del empleador, éste garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la
capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi
lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al sistema de seguridad social
integral, suministrarles cada cuatro (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 legal vigente en la
empresa (Articulo 57, C.S.T.).

15-  Implementar medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso sexual en el trabajo y
cualquier  forma de violencia o
discriminacion.

ARTICULO 48° - son obligaciones especiales del
trabajador:

1-  Prestar sus servicios de manera puntual,
cuidadosa vy diligente, en el lugar, tiempo y
condiciones convenidas.

2-  Realizar personalmente la labor en los
términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento, procedimientos,
instructivos, de la empresa y acatar y cumplir
las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico
establecido.

3-  No comunicar a terceros salvo autorizacién
expresa las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre asuntos que
sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o
de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

4- Conservar y restituir en buen estado, salvo
deterioro natural, los equipos, maquinas,
herramientas, instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.
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Guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con sus superiores Yy
compafieros.

Comunicar oportunamente a la empresa
las  observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.
Prestar la colaboracién posible en caso
de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.

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

Registrar en las oficinas de la empresa
su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que
ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

Utilizar la dotacion de vestimenta y
calzado dada por la empresa en horas
laborales y en perfecto estado de aseo,
al igual que usar adecuadamente el
uniforme de trabajo que prescriba la
empresa, sin modificarlo.

Todos los trabajadores encargados de
colocar las apuestas deben vender en
los puntos de venta, ya sea oficina,
mesa, taquilla o médulo, unicamente los
productos que estén autorizados por la
empresa.

Todos los trabajadores encargados de
colocar las apuestas deben enviar toda
colilla anulada, al proceso de escrutinio,
marcada con una X en toda la hoja,
nombre y numero de cedula y con la
palabra “ANULADA".

Todos los trabajadores encargados del
suministro y distribucion de formularios
de apuestas deben llevar a cabo un
control detallado y estricto.

Impedir el desperdicio de materiales y
procurar el mayor rendimiento en el
desempefio de sus labores y laborar de
manera efectiva la jornada
reglamentaria.

Asistir con puntualidad al trabajo segun
el horario correspondiente.

Someterse a todas las medidas de
control que establezca la empresa a fin
de obtener puntual asistencia y para
evitar o descubrir maniobras indebidas
que puedan afectar a algun trabajador o
a la misma empresa.

Observar estrictamente lo establecido
por la empresa para la solicitud de
permisos y para avisos y comprobacion
de enfermedad, ausencias y de
novedades semejantes.

Usar los equipos, maquinas, software,
herramientas, Utiles y elementos solo en
beneficio de la empresa, y solo para
ejecutar actividades propias del cargo.
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Someterse a los controles indicados por la
empresa en la forma, dia y hora que ella
sefiale, para evitar sustracciones u otras
irregularidades.

Concurrir cumplidamente a las reuniones
generales o de grupos organizadas por la
empresa.

Todos los trabajadores deben mantener el
orden, aseo y cuidado, tanto personal como
del respectivo puesto de trabajo o punto de
venta.

Todos los trabajadores a cargo del manejo
del dinero de la empresa deben llevar el
cuadre respectivo al dia, para solucionar los
reclamos por faltantes, premios o gastos
durante las 24 horas del dia siguiente.
Todos los trabajadores deben entregar o
remitir los gastos cumpliendo con los
requisitos de Ley y solo deben ser
autorizados por la Gerencia.

Todos los trabajadores, en caso de robo del
efectivo, deben formular el respectivo
denuncio para cualquier procedimiento.
Todos los trabajadores deben practicar
diariamente la cortesia, buenos modales y
atencion apropiada a los clientes externos e
internos, en el respectivo puesto de trabajo o
punto de venta.

Todos los trabajadores deben participar en
las actividades de capacitacion vy
entrenamiento, y en las actividades o
reuniones de orden laboral que se
programen.

Todos los trabajadores deben cumplir con el
horario de trabajo que su puesto de trabajo o
punto de venta demanda.

Todos los trabajadores deben velar y cumplir
satisfactoriamente, en su puesto de trabajo o
punto de venta, con la productividad, la
eficiencia y la efectividad que la empresa
demanda.

Todos los trabajadores deben portar el carné
de la empresa, cuando se encuentre en su
puesto de trabajo o punto de venta o en
actividades relacionadas con la empresa.
Todos los trabajadores deben solicitar los
insumos que requiera acompafando la
justificacion con los respectivos soportes o
pruebas fisicas de uso.

Todos los trabajadores deben cumplir con
las fechas de solicitud y distribucion de
insumos.

Todos los trabajadores a cargo de los
cuadres diarios, deben entregar o remitir,
para efectos del proceso diario de
contabilidad, la documentacion relacionada
con la misma antes de las 10:00 AM.
Comunicar por escrito a la empresa
inmediatamente se produzcan, cambios en
su estado civil, el nacimiento de hijos o su
fallecimiento, asi como el del cényuge o sus
padres, ello con el fin de que la empresa
pueda tener debidamente actualizados sus
registros para efectos de los seguros que
tenga el trabajador, los subsidios familiares.

34-

d)

e)

Cumplir cabalmente las siguientes reglas
para el uso de los sistemas de computo de la
Empresa:

a) En los computadores asignados por la
empresa solo se podran utilizar
programas de computo que hayan sido
adquiridos o desarrollados por la
Empresa. Queda expresamente
prohibido instalar cualquier programa a
los computadores que no haya sido
previamente autorizado. por el area de
T.I.

b) Los computadores asignados por la
empresa solo podran ser utilizados por
los trabajadores en las labores
asignadas por la Empresa.

c) Los programas de propiedad de la
empresa no podran ser entregados a
ningun titulo a personas pertenecientes
a la empresa no autorizados de
conformidad con lo previsto en el literal
a) del presente numeral ni tampoco a
terceros ajenos a la empresa.

Los trabajadores en ningun caso podran

ingresar a las instalaciones de la empresa

computadores, o programas que no sean
propiedad de esta, sin previo registro,
revisién y autorizacion del area de seguridad

y Tl

Tampoco podran copiar programas bien sean

propiedad de la empresa o de un tercero.

f) No dar a conocer a nadie la clave
personal de acceso a los sistemas de
cémputo de la empresa, digitar claves
que no sean las asignadas o autorizar
a otros compafieros para digitar las
claves personales de acceso al sistema
de informacién, no acceder a un equipo
de cdmputo distinto del asignado.

g) Utilizar la red de Internet dispuesta por
la empresa tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envié o
recepcion de mensajes solo para los
fines propios del desempefio de su
cargo.

h) Todas las disposiciones de este
numeral se aplican igualmente
respecto de los computadores
portatiles que suministre la Empresa a
sus trabajadores a cualquier titulo, se
encuentren o no, dentro de las
instalaciones de la empresa.

i) Se prohibe el uso de USB o medios
magnéticos sin el respectivo control del
director de proceso.

j) Se prohibe el ingreso a paginas web
ociosas de contenido pornografico.

k)  Se prohibe el ingreso a redes sociales
sin la autorizaciéon, o paginas de
apuestas deportivas no autorizadas,
cuyo ingreso no tenga que ver con
actividad de trabajo asignada

1) Solo se permite el almacenamiento de
informacion relacionada con el trabajo
y funciones en los equipos de computo

m) Queda prohibido realizar conexiones
de red en los switch o puntos de red de
la compafia, asi mismo realizar
ediciones a nivel de direccionamiento
IP, sin la revision y aprobacion del area
deT.l

ARTICULO 49° - Se prohibe a la empresa:

1-

a)

b)

d)

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

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

Las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos, en forma y en los casos en que
la Ley los autorice.

El Banco Popular, de acuerdo con Ilo
dispuesto por la Ley 24 de 1952, pueden
igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la
forma y en los casos en que la Ley lo
autorice.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de
jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos de los articulos 250
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores
a comprar mercancias o0 viveres en
almacenes que establezca la empresa.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para que se admita en el trabajo
o por motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los
trabajadores el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de
caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los
sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el
ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

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

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

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

ARTICULO 50° - Se prohibe a los
trabajadores:

1.

Sustraer de la empresa o lugar de
trabajo, los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en
el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.

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

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no
trabajar o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.
Usar los dtiles o herramientas
suministradas por la empresa en
objetivos distintos del trabajo contratado
(Articulo 60, C.S.T.).

Ejecutar cualquier acto que ponga en
peligro su seguridad, la de sus
compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas o
que amenace o perjudique los equipos,



16.
17.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

edificios u otros elementos de propiedad de
la empresa.

Quedan prohibidos en los sitios de trabajo,
juegos, visitas, o actividades que impliquen
desorden e impidan la perfecta atencion a las
labores y a los clientes.

Negarse a laborar en el turno que en
cualquier momento le asigne la empresa.
Promover altercados o refiir en cualquier
forma en las instalaciones de la empresa.
Ningun trabajador debe promover o incurrir
en acciones o conductas que atenten contra
el patrimonio o la buena moral de la
empresa.

Omitir informacion sobre la cual deben estar
enterados sus superiores o informar con
notable demora y falta de veracidad.
Ponerse de acuerdo con otros trabajadores
para desacatar érdenes impartidas.

Dormir o acostarse en el lugar de trabajo.
Retirarse del sitio de trabajo antes de que se
presente el trabajador que debe recibir el
turno, sin avisar a su superior.

Cambiar turno de trabajo sin autorizacion de
la empresa o reemplazar a otro trabajador en
sus labores, o confiar a otro trabajador el
manejo de vehiculos, instrumentos,
elementos y valores que le hubieren sido
confiados por la empresa sin previa
autorizacion de su superior inmediato.
Trabajar horas extras o en dias festivos sin
autorizacion de la empresa.

Dar mala atencion a los usuarios: no
contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, déspota,
vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.

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

Crear o alterar documentos de la empresa
para su beneficio personal y de terceros.
Obrar con negligencia para prevenir o
reprimir las infracciones de disciplina.
Cometer actos que tiendan a disociar o
afectar la armonia y compafierismo que
debe existir entre el personal al servicio de la
empresa y organizar o promover rifias,
discordias y discusiones con otros
trabajadores, o tomar parte en tales hechos.
Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de
trabajo o utilizar en el mismo, narcéticos o
drogas enervantes.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus
compaferos y superiores.

Suministrar, sin autorizacién expresa por
parte de la empresa, a un tercero o
compafiero de trabajo, por cualquier medio,
cualquier informacién que esté bajo su
responsabilidad, sea que ésta pueda o no
causarle perjuicios a la empresa o tenga o no
el caracter de reservado legalmente.
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29.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

Comenzar o terminar el trabajo en horas
distintas de las reglamentarias sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo
superior.

Suministrar a extrafios, sin autorizacion
expresa de sus superiores, datos
relacionados con la organizacién, con las
ventas o cualquiera de los sistemas de
telecomunicaciones y sus procedimientos.
Violar el compromiso de exclusividad de
servicios que se hubiere pactado en el
contrato individual de trabajo.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno,
de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones de la empresa, obtenidas con
o sin su intervencion o divulgarlos en todo o
en parte, sin autorizacion expresa de las
directivas de la empresa.

No dar aviso oportuno a la empresa en los
casos de faltas al trabajo o no presentar
oportunamente los soportes que justifiquen
las ausencias llegadas tardes al trabajo.
Conducir vehiculos de uso de la empresa sin
licencia o con documentos vencidos y
transportar en ellos a personas u objetos
ajenos a ella sin previa autorizacion de esta.
Hacer mal uso de las herramientas de
trabajo, por ejemplo, hacer llamadas de
largas distancias personales a operadores
diferentes al contratado por la empresa, a
lineas calientes, astrologias, concursos u
otros.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o
servicios iguales, similares o conexos a los
del empleador, ya sea para terceros o para
provecho mismo del trabajador.

Vender, cambiar, permutar, prestar o
negociar en cualquier forma objetos,
productos, etc., de propiedad de la empresa
y sin autorizacién de esta.

Destruir, dafar, retirar de los archivos fisicos
o electrénicos, o dar a conocer cualquier
documento de la empresa sin autorizacion
expresa del empleador.

Sacar de la empresa paquetes y objetos
similares sin ser revisados por los vigilantes
o personas encargadas de hacerlo.

Girarse a si mismo dinero de propiedad de la
empresa y/o disponer de dinero, cheques,
letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos valores que le sean
entregados por cualquier concepto con
destino a la empresa o por esta con destino
a sus acreedores, clientes, trabajadores.
Crear o alterar documentos de la empresa
para su beneficio personal y de terceros.
Suministrar o prestar formularios de apuestas
o parte de ellos a terceros.

Todos los trabajadores a cargo del manejo
del dinero de la empresa no deben presentar
faltantes.

Instalar software en los computadores de la
Empresa asi este cuente con la licencia
otorgada por el fabricante en los términos de
ley.

44. Ingresar a areas restringidas de trabajo
diferentes a la asignada para el ejercicio de
sus labores sin autorizacién correspondiente.

45. Atender durante las horas de trabajo
ocupaciones o asuntos diferentes a los que
le encomiende el Empleador sin previa
autorizacion.

46. Tener relaciones sentimentales entre
compaiieros de trabajo.

CAPITULO XIll

POLITICAS DE SEGURIDAD EN LOS PUNTOS
DE ATENCION

ARTICULO 51°- De acuerdo con la actividad
econdmica de la empresa, se establecen las
siguientes politicas de seguridad en los puntos de
atencion:

1. Cuando un cliente solicite el pago de algun giro,
sin descuidar la seguridad, se debe realizar la
entrega lo mas rapido posible.

2. Si el Punto de Atencién NO tiene autorizado
base, el monto maximo permitido a tener es de  $
300.000, los cuales deben estar distribuidos en
diferentes sitios del mesén de atencion, donde no
se preste para su visibilidad o hurto; teniendo en
cuenta los numerales 7, 8, 9y 10.

3. Cuando se reciba un giro o pago de convenio
mayor a $ 500.000, se debe realizar el liquidador
inmediatamente y depositar el dinero en la caja
fuerte.

4. No aceptar la operacion en el sistema hasta
tener asegurado el efectivo.

5. Para los Puntos de Atencion de Villavicencio,
donde en su totalidad tienen caja fuerte instalada,
el efectivo debe estar asegurado dentro de ésta.
6. Para los Moddulos de Atencion y Puntos de
Atencién de los municipios que no poseen caja
fuerte, se debe tener oculto el dinero recaudado en
espacios predeterminados y seguros dentro del
mismo, pero no en el cajén principal.

7. El dinero de la operaciéon permanente no debe
estar a la vista de los clientes, manténgalo oculto
en diferentes sitios.

8. El cajon principal debe mantener cerrado, con
llave y sin que esté puesta o colgando en la chapa.
9. Teniendo en cuenta el tamafio de la caja fuerte
de los Puntos de Atencién en Villavicencio, se debe
ocultar con los elementos que se tengan a la mano,
evitando su féacil visibilidad ante el publico y la
delincuencia.

10. Como mecanismo de apoyo a la seguridad del
efectivo se debe cumplir con todas las
instrucciones que se le asignen a cada trabajador
en el momento que se le asigne el cargo, mediante
acta de compromiso privada.

11. En ninguna circunstancia mantener mas de  $
50.000 dentro del cajon principal, en lo posible que
sea la sencilla y monedas.

12. Si el Punto de Atencién tiene autorizado la
entrega de base para la operacion, ésta debe estar
oculta de acuerdo con las instrucciones que reciba

mediante acta privada al momento de asumir
el cargo.

13. Cuando un cliente llegue con el casco
puesto y el rostro cubierto, “desconfie”, muy
respetuosamente solicitar que se retire el
elemento de la cabeza.

14. Si se evidencia que algun cliente tiene
actitud sospechosa, el trabajador debe hacerlo
esperar un momento y cuando se sienta
segura (o) atiéndalo, (si es un ladrén,
seguramente la espera lo hara delatarse).

15. Si el trabajador se siente insegura (o) para
recibir un giro o un pago de convenio, debe
informar inmediatamente a la central de
monitoreo o a su coordinador de ventas para
llamarle al cuadrante de la policia y que le
realice el acompafiamiento.

16. Después de recibir dinero, especialmente
en los giros, el trabajador debe estar atento
para no devolver o entregar de nuevo el
efectivo, se puede prestar para el cambiazo,
paquete chileno, ingreso de billetes falsos,
entre otras modalidades de hurto.

17. Si el cliente solicita la devolucion del
efectivo para cambiar billetes o recontar, una
vez los reciba nuevamente el trabajador debe
verificar la totalidad del monto y la autenticidad
de estos.

18. La finalizacién de la jornada de atencion es
uno de los momentos mas criticos, porque el
delincuente estd viendo que el asesor de
ventas se encuentra a punto de realizar el
conteo del efectivo, por lo tanto, debe
mantener el dinero guardado hasta el cierre.
19. El cierre de los Puntos de Atencion esta
autorizado a partir de las 9:50 pm, es en este
momento donde se baja la reja en su totalidad
o se cierran las puertas y se realiza el cierre y
arqueo en completa tranquilidad y seguridad.
20. Las actividades de aseo, se realizan antes
de la apertura o posterior al cierre con la
puerta cerrada.

21. El trabajador debe tener siempre a la mano
el nimero de la Central de Monitoreo de la
empresa para informar cualquier novedad, la
central de monitoreo también es para prevenir,
el trabajador debe informar toda actitud
sospechosa o movimientos que logre detectar.
22. No se debe dar informacién a nadie sobre
los movimientos, actividades y elementos que
se realizan o existen dentro del Punto de
Atencién.

23. Evitar al maximo el uso del celular, que
este sea para lo estrictamente necesario.

24. Mantener en un lugar seguro la papeleria
oficial, es responsabilidad directa de la
asesora de ventas su custodia y cuidado.

25. Antes de realizar la operaciéon en el
sistema, recibir y verificar el dinero.

26. Mantener siempre cerrada y asegurada la
puertilla de acceso al Punto de Atencion.

27. El trabajador debe realizar pruebas
periédicas del funcionamiento de los
mecanismos electronicos de seguridad
(cdmaras, alarmas, boton de panico),



previamente coordinado con la central de
monitoreo.

28. No esta permitido la entrega ni reproduccion de
fotografias o videos, sobre novedades que
sucedan en los Puntos de Atencion. Estos
Unicamente seran difundidos bajo previa
autorizacion de la Gerencia General o Direccion de
Seguridad dependiendo la situaciéon y por los
canales oficiales autorizados.

29. Todo Punto de Atencion debe tener una
puertilla de acceso y de seguridad en optimas
condiciones de mantenimiento y funcionabilidad,
de lo contrario informar inmediatamente la
novedad.

PARAGRAFO: En caso de hurto, se deben tener
en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Durante el asalto:

a). Mantener la calma, cuando se produzca un
asalto, si tiene la oportunidad se debe activar el
botén de panico.

b). Seguir las instrucciones del delincuente.

c) No ofrecer resistencia, ni tratar de reducir al
delincuente.

d). En lo posible memorizar al maximo las
caracteristicas fisicas, tipo de arma, vestuario, etc.
e). No indicar al asaltante la ubicacion del dinero,
dejar que él proceda.

2. Después del asalto:

a). No obstaculizar la retirada de los delincuentes.
b). No seguir a los delincuentes.

c). Verificar la ruta de escape o direccién en que
huyen.

d). Si aplica, tomar nota de las caracteristicas y
numero de placa del vehiculo en que huyen él o
los delincuentes.

e). Proteger el sitio del suceso, para que nadie
manipule, ordene o desordene donde estuvieron
los delincuentes.

f). Al llegar la Policia, entregar el maximo de
informacion e indicar cuales son los testigos.

g). Dejar constancia en el libro de novedades con
una descripcion de los hechos.

h). Se debe instaurar la respectiva denuncia ante
la autoridad competente del hecho delictivo.

i). Se debe hacer llegar copia del denuncio del
hurto a la Direccién de Seguridad.

CAPITULO XIV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52° - La empresa no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pacto, convenciones colectivas, en
fallo arbitral o en el contrato individual de trabajo
(Art. 114 C.S.T.).

ARTICULO 53° - Se establece las siguientes
clases de faltas y sus correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora
de entrada sin excusa suficiente, cuando

c)

no cause a juicio de la empresa perjuicio
de consideracion implica por primera vez,
requerimiento escrito, por segunda vez un
dia de suspension, por tercera vez tres
dias de suspension.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la
tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no cause_a juicio
de la empresa perjuicio, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta
por tres dias, en caso de reincidencia la
empresa tomara la decision que
corresponda por Ley.

La falta total al trabajo durante un dia sin
excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio a juicio de la empresa, implica,
por primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho dias, en caso de
reincidencia la empresa tomara la decisiéon
que corresponda por Ley

La violacion leve por parte del trabajador
de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho dias. en caso de
reincidencia la empresa tomara la decisiéon
que corresponda por Ley

Troque de papeleria, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres
dias.

Premios en papeleria trocada, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta
por tres dias y asumir responsabilidad.

No porte del carné empresarial,
requerimiento  escrito en caso de
reincidencia la empresa tomara la decisién
que corresponda por Ley.

No portar el uniforme de distincion de la
compafiia en su horario de trabajo, implica,
por primera vez llamado de atencién
escrito, por segunda vez, suspension en el
trabajo de tres dias, por tercera vez
suspension en el trabajo de 8 dias y cuarta
vez terminacion de su contrato.

Presentar faltantes en ventas, sin importar
su cuantia constituye causal de justa causa
para terminacion de contrato Art 62 del
C:S.T. pero dependiendo de las razones
del faltante la empresa a su juicio podra
considerar sanciones menos drasticas
como llamado de atencién escrito, por
primera vez, suspension en el trabajo de
tres dias, por segunda vez suspension en
el trabajo de 8 dias por tercera vez y cuarta
vez terminacion de su contrato. El
trabajador debe entregar a diario su caja
cuadrada, de presentar faltante sera
blogueado el sistema para poder vender, y
se activara en el momento de que cancele
dicho faltante, si la empresa asi lo
considera.

Prestar un uso inadecuado o descuido de
los materiales de trabajo, implica, por
primera vez llamado de atencién escrito,
por segunda vez, suspension en el trabajo

k)

m)

r

de tres dias, por tercera vez suspension en
el trabajo de 8 dias y cuarta vez
terminacién de su contrato. por cuanto
quedara considerada como FALTA
GRAVE art. 62 C.S del T.

Perdida de rollos por descuido, se realizara
llamado de atencién escrito y cobro del
formulario de apuestas.

Comportamientos que atenten contra la
buena imagen de la empresa, implica, por
primera vez suspension en el trabajo de
ocho dias, por segunda vez terminacion de
su contrato. por cuanto quedara
considerada como FALTA GRAVE art. 62
C.SdelT.

Quejas por mal servicio al cliente por
primera vez llamado de atencion escrito,
por segunda vez, suspension en el trabajo
de tres dias, por tercera vez suspension en
el trabajo de 8 dias y cuarta vez
terminaciéon de su contrato, por cuanto
quedara considerada como FALTA
GRAVE art. 62 C.S del T.

Presentacion inadecuada en los puntos de
venta de consuerte o en su puesto de
trabajo, por primera vez llamado de
atencion escrito, por segunda vez,
suspension en el trabajo de tres dias, por
tercera vez suspension en el trabajo de 8
dias y cuarta vez terminacion de su
contrato por cuanto quedara considerada
como FALTA GRAVE art. 62 C.Sdel T.
No cumplir con los procedimientos
establecidos para la ejecuciéon de los
convenios que tiene la empresa por
primera vez llamado de atencién escrito-
asumir responsabilidad, por segunda vez,
suspension en el trabajo de un dia- asumir
responsabilidad, por  tercera vez
suspension en el trabajo de tres dias-
asumir responsabilidad y cuarta vez
terminacion de su contrato- asumir
responsabilidad por cuanto quedara
considerada como FALTA GRAVE art.
62 C.S del T.

Utilizar el cédigo (ingreso al sistema-clave
personal e intransferible) de otro trabajador
para ejecutar venta o realizar cualquier
operacion en el sistema, implica, por
primera vez suspensién en el trabajo de 3
dias, y segunda vez terminacién de su
contrato. por cuanto quedara considerada
como FALTA GRAVE art. 62 C.S del T.
Suministrar el cédigo (ingreso al sistema-
clave personal e intransferible) a cualquier
otro trabajador o persona externa a la
empresa, para ingresar a los sistemas de
la empresa, implica, por primera vez
suspensién en el trabajo de 3 dias, y
segunda vez terminacion de su contrato.
por cuanto quedara considerada como
FALTA GRAVE art. 62 C.S del T.
Cualquier colaborador que se encuentre
manipulando el dinero de la empresa para
asuntos personales, por primera vez

t)

u)

v)

w)

suspension en el trabajo de 8 dias, y
segunda vez terminacion de su
contrato. por cuanto quedara
considerada como FALTA GRAVE
art. 62 C.S del T.

El no cumplimiento al protocolo de
recaudo implica por primera vez
suspension en el trabajo de 8 dias, y
segunda vez terminacion de su
contrato. por cuanto  quedara
considerada como FALTA GRAVE
art. 62 C.S del T.

El realizar mal uso a los equipos de
cémputo y comunicaciéon que se le
entrega a cada trabajador como
herramienta de trabajo, como la
prohibicién que existe de retirarlos de
las instalaciones de la empresa, por
primera vez suspension en el trabajo
de 3 dias, y segunda vez terminacion
de su contrato. por cuanto quedara
considerada como FALTA GRAVE
art. 62 C.S del T.

La empresa cuenta con la
implementacion del sistema de lavado
de activos y financiacion del
terrorismo y como politica debe
evaluar a sus colaboradores cada
afio, si el colaborador pierde la
evaluacion de SARLAFT, se le
realizara un llamado de atencion
escrito.

La empresa cuenta con la
implementacion del sistema de lavado
de activos y financiacion del
terrorismo y como politica debe
evaluar a sus colaboradores cada
afo, si el colaborador no presenta la
evaluacion SARLAFT, implica, por
primera vez suspension en el trabajo
de 2 dias.

Todo los lideres de proceso deben dar
cumplimiento a los planes de
mejoramiento de acuerdo con las
auditorias realizadas a su proceso, de
no dar respuesta a estos planes
implica por primera vez llamado de
atencion escrito, por segunda vez,
suspension en el trabajo de tres dias,

Toda medida disciplinaria que se realice con
cualquier colaborador, se lleva el archivo de
memorando con copia a su hoja de vida,
previa acta de descargos.

PARAGRAFO: Con relacion a las faltas y
sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se dejara claramente establecido:

1.

la empresa no reconocera ni
pagara el salario por el tiempo
dejado de trabajar por causa de
cualquiera de tales faltas y el
correspondiente a la sancion.



2. la empresa llevara un registro en que
consten las faltas que haya cometido el
trabajador y las sanciones en que haya
incurrido por motivo de tales faltas,
para efectos de tenerse en cuenta para
los ascensos y bonificaciones.

La violacién grave por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales o reglamentarias,
hacen parte de la escala de faltas.

ARTICULO 54° - Constituyen faltas graves:

1.

10.

1.

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

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

La falta total del trabajador a sus labores
durante el dia sin excusa suficiente por
tercera vez.

Violacion grave por parte del trabajador de
las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

La no entrega del valor diario de los dineros
producto de las apuestas por una sola vez
sea en forma total o parcial. También se
entendera como no entrega el hecho de
hacerlo presente en las oficinas de la
empresa después de jugada la respectiva
Loteria bien sea ese mismo dia o en dias
posteriores.

No rendir cuenta sin justa causa de los
dineros recaudados por concepto de la
colocacién de apuestas permanentes
(Chance), venta de Loterias, sorteos
extraordinarios y demas productos que
comercialice la empresa, o mismo que los
recibidos para el pago de premios.

Prestar, vender, regalar, destruir o hacer uso
inadecuado de los formularios de apuestas
que la empresa le ha entregado para el
desempefio de sus funciones.

El mal trato a los clientes y discusiones con
los mismos.

La adulteracién en planillas y comprobantes
de liquidacion.

Atentar contra el patrimonio o la buena moral
de la empresa.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus
compafieros y superiores.

Paragrafo: para las sanciones se aplicara la tabla
de escala de faltas y sanciones establecida de
conformidad con las normas y sus reformas.

Ademas, son obligaciones del trabajador de
acuerdo con lo estipulado en el articulo 58 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo:

1. Realizar personalmente la labor, en los
términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y
cumplir las 6rdenes e instrucciones
que de modo jerarquico la impartan el

empleador o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.
No comunicar a terceros salvo
autorizacion expresa las informaciones
que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre asuntos que sean
de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con sus superiores Yy
compafieros.

Comunicar oportunamente al
empleador las observaciones que
estimen conducentes a evitarle dafios y
perjuicios.

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

Observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Ademas, segun lo reglado en el articulo 60 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo se prohibe a los
trabajadores:

1.

Sustraer de la empresa o lugar de
trabajo, los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos
elaborados sin permiso del empleador.
Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervante.
Conservar armas de cualquier clase en
el sitio de trabajo a excepcién de las
que con autorizacion legal puedan
llevar los celadores. (D. 2478/48)
Faltar al trabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar de trabajo.

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no
trabajar o para afiliarse o no a un

sindicato o permanecer en él o
retirarse.
Usar los dtiles o herramientas
suministradas por el empleador en
objetivos  distintos  del  trabajo
contratado.

Tienen igualmente el caracter de justas causas de
terminacion unilateral del contrato por parte de la
empresa, las estipuladas como tales en el presente
reglamento interno de trabajo, en los contratos
individuales de trabajo, pactos y laudos arbitrales.

PARAGRAFO 1.- Para los efectos de lo dispuesto
en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, las faltas
enumeradas a continuacion dan lugar a la
cancelacion por justa causa del contrato de trabajo:

A)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Por parte del empleador:

Al haber sufrido engafio por parte del
trabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admisién
o tendientes a obtener un provecho
indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos
tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores,
contra el empleador, los miembros de
su familia, el personal directivo o los
compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o
malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra
del empleador, de los miembros de su
familia, o de sus representantes o
socios, vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado
intencionalmente a los edificios, obras,
equipos, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro
la seguridad de las personas o de las
cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el
trabajador cometa en la empresa,
establecimiento o lugar del trabajo, o en
el desempefio de sus labores.
Cualquier violacién grave de las
obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al trabajador,
de acuerdo con los articulos 58 a 60 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal
en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador
por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele los secretos
técnicos o comerciales o de conocer
asuntos de caracter reservado, con
perjuicio de la empresa.

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

10) La sistematica inejecucién, sin
razones vdlidas, por parte del
trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

11) Todo vicio del trabajador que
perturbe la  disciplina del
establecimiento

12) La renuencia sistematica del
trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico
del empleador o por las
autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

13) La ineptitud del trabajador para
realizar la labor encomendada

14) El reconocimiento al trabajador de
la pensién de jubilacién o invalidez
estando al servicio de la empresa.

15) La enfermedad contagiosa o
crénica del trabajador, que no
tenga caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad
o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacién no haya
sido posible durante ciento
ochenta dias

El despido por esta causa no podra efectuarse
sino al vencimiento de dicho lapso y no exime
al empleador de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 al 15 de este
articulo, para la terminacion del contrato, el
empleador debera dar aviso al trabajador con
anticipacion no menor de quince (15) dias.

B) Por parte del trabajador.

1) El haber sufrido engafio por parte
del empleador, respecto de las
condiciones de trabajo.

2) Todo acto de violencia, malos
tratamientos o amenazas graves
inferidas por el empleador contra
el trabajador o los miembros de su
familia, dentro o fuera del servicio,
o inferidas dentro del servicio por
los parientes, representantes o
dependientes del empleador con el
consentimiento o la tolerancia de
este.

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.

4) Todas las circunstancias que el
trabajador no pueda prever al celebrar
el contrato, y que pongan en peligro su
seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar.

5)  Todo perjuicio causado
maliciosamente por el empleador al
trabajador en la prestacion del servicio

6) El incumplimiento sistematico sin
razones validas por parte del
empleador de sus obligaciones
convencionales o legales.

7) La exigencia del empleador, sin
razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto o en lugares diversos
de aquel para el cual se contratd, y

8)  Cualquier violacion grave de las
obligaciones o prohibiciones que
incumben al empleador, de acuerdo
con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

PARAGRAFO: la parte  que  termine
unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion,
la causal o motivo de esta determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente
causales o motivos distintos.

Sin embargo, si la Empresa decide no hacerlo,
podra imponer en su lugar una suspension en el
contrato de trabajo por la primera vez hasta de
ocho (8) dias y por la segunda vez hasta de
sesenta (60) dias.

PARAGRAFO 1.- En caso de terminacion
unilateral de contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte de la empresa, o si ésta da
lugar a la terminacién unilateral por parte del
trabajador por alguna de las justas causas
contempladas en la Ley, la Empresa pagara al
trabajador las indemnizaciones del caso, de
acuerdo con la Ley.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE
FALTAS
Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 55° - Principios rectores del proceso
disciplinario. El proceso disciplinario que adelante
la Empresa se regirda por los principios de
legalidad, debido proceso, defensa, contradiccion,
objetividad, proporcionalidad, razonabilidad,
claridad, temporalidad y non bis in idem,
garantizando al trabajador la plenitud de sus
derechos, conforme a los articulos 29 de la

Constituciéon Politica y 115 a 118 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

La Empresa respetara el derecho del trabajador a
conocer los cargos, presentar pruebas, controvertir
las allegadas en su contra, ejercer defensa material
o técnica, y obtener una decisién motivada dentro
de los términos establecidos.

PARAGRAFO: Para aplicar wuna sancién
disciplinaria, se le notificara por escrito al
trabajador de la situacién que se le imputa,
declarando la falta que dé lugar a ella para que el
sancionado pueda presentar los descargos del
caso.

ARTICULO 56°- Apertura formal del proceso
disciplinario. Cuando se tenga conocimiento de un
presunto incumplimiento disciplinario, el jefe
inmediato o quien conozca el hecho reportara de
manera escrita y oportuna la situacion.
La Empresa, dentro de un término razonable,
comunicara formalmente al trabajador la apertura
del proceso disciplinario, indicando:
1. Los hechos imputados.
2. Las normas internas presuntamente
vulneradas.
3. Las pruebas que los soportan.
4. El otorgamiento de un término de cinco
(5) dias habiles para presentar
descargos por escrito, de conformidad
con el articulo 115 del CST.

ARTICULO 57°- Descargos Yy solicitud de
explicacion. Dentro del término concedido, el
trabajador podra:

a) Presentar descargos por escrito.

b) Solicitar la practica o incorporacién de pruebas.
c) Solicitar diligencia de descargos verbales, si lo
considera necesario para el ejercicio de su
defensa.

La Empresa podra, cuando lo estime procedente,
solicitar por escrito explicacion adicional al
trabajador, otorgando un término de cinco (5) dias
habiles para responder.

ARTICULO 58° -. Diligencia de descargos verbales
Si el trabajador solicita o la Empresa considera
pertinente la diligencia de descargos, se
programara audiencia indicando fecha, hora y
lugar. En la diligencia:
1. Se dejara constancia en acta escrita.
2. La diligencia sera grabada en video.
3. Participara un testigo de la Empresa.
4 El trabajador podra rendir defensa,
aportar pruebas y controvertir las
existentes.

ARTICULO 59° - Decision y notificacion

Concluida la etapa de descargos, la Empresa
proferira decisién motivada dentro de un término
razonable, conforme al articulo 115 del CST.

La decision disciplinaria podra consistir en:

a) Archivo del proceso disciplinario, o

b) Imposicion de sancioén disciplinaria.

Toda decision sera notificada por escrito al
trabajador, indicando los fundamentos facticos y
normativos, la valoracion probatoria y el analisis de
proporcionalidad aplicado.

ARTICULO 60° - Recurso de apelacion

Contra la sancion disciplinaria procedera el recurso
de apelacién, el cual debera interponerse por
escrito dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a su notificacion. La Empresa resolvera el recurso
de forma motivada y su decision constituira acto
definitivo, conforme a los articulos 115 y 118 del
CST.

ARTICULO 61° - Sanciones disciplinarias
aplicables. Las sanciones que podra imponer la
Empresa, aplicadas de manera proporcional y
gradual, seran las siguientes:
1. Llamado de atencién verbal.
2. Amonestacion escrita.
3. Suspension disciplinaria hasta por el
término permitido por la ley (art. 115
CST).
4.  Terminacion del contrato de trabajo con
justa causa, conforme al articulo 62 del
CST.

ARTICULO 62° -. Proporcionalidad y criterios de
graduacion

Para imponer la sancioén, la Empresa valorara:

a) La gravedad de la falta.

b) La reincidencia o habitualidad.

c) El impacto en el servicio o la empresa.

d) El cumplimiento previo del trabajador.

e) La existencia de dolo o culpa.

f) La proporcionalidad entre la conducta y la
medida.

No podra sancionarse dos veces un mismo hecho
(principio non bis in idem).

ARTICULO 63° - Integracion normativa

Este capitulo hace parte integral del Reglamento
Interno de Trabajo y se aplicara en armonia con la
Constitucion Politica, el Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las demas normas laborales vigentes”

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES
DEBEN PRESENTARSE

ARTICULO 64° - El personal de la Empresa debera
presentar sus reclamos ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de: Director de Talento
Humano. El reclamante debera llevar su caso ante
su inmediato superior jerarquico, y si no fuere
atendido por este, o no se conformare con la
decision, podra insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien primero formulo el

reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro
de un tiempo razonable, atendida su
naturaleza.

ARTICULO 65° - Se deja claramente
establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el
trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo siempre y cuando
exista dentro de la empresa.

PARAGRAFO: En la empresa SOCIEDAD
EMPRESARIAL DEL META SEM “S.A.” no
existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XVI

DESCONEXION LABORAL

Objetivo:
Garantizar el derecho a la desconexion
laboral, promoviendo el respeto por el tiempo
personal y familiar de los trabajadores, asi
como el balance entre su vida laboral y
personal:

1. Derecho a Ila Desconexion

Laboral:
El empleado tiene derecho a
desconectarse de las actividades
laborales fuera de su jornada
laboral establecida, incluyendo,
pero no limitdndose a, correos
electrénicos, llamadas telefonicas,
mensajes o cualquier otra forma
de comunicacion vinculada al
trabajo. El  empleador se
compromete a respetar este
derecho, salvo situaciones
excepcionales que requieran la
atencion inmediata del empleado
fuera de su jornada laboral.

2. Jornada Laboral:
Las horas de trabajo seran
aquellas  establecidas en el
contrato de trabajo y en el
presente reglamento, de acuerdo
con las disposiciones legales
sobre jornada laboral. Cualquier
actividad fuera de estas horas
debera ser previamente acordada
entre las partes y compensada de
acuerdo con la ley.

3. Excepciones:

Las situaciones excepcionales que
requieran la comunicacion fuera
del horario laboral, tales como
emergencias 0  necesidades
urgentes de la empresa, deben ser
justificadas adecuadamente. En
estos casos, se debera garantizar
la compensacion respectiva en



términos de horas extra o descanso,
segun lo estipulado por la ley.

« Realizara seguimiento a los factores de riesgo psicosocial y + Garantizar mecanismos de orientacién y atencién para las equidad, la participacién, el respeto por las diferencias y
desarrollara acciones preventivas. personas que consideren estar siendo victimas de conductas la garantia de los derechos de todas las personas.

de acoso sexual laboral. La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META declara su

compromiso de mantener un entorno laboral libre de

4. Uso de Herramientas Tecnoldgicas: « Garantizara que ninguna persona sea objeto de
El uso de herramientas tecnoldgicas intimidacion, hostigamiento, persecucién, discriminaciéon, < Brindar un tratamiento confidencial, imparcial y respetuoso a
(como correo electrénico, mensajeria  represalias o cualquier conducta que afecte su dignidad, las situaciones que sean puestas en conocimiento de la
instantdnea, llamadas telefénicas)  bienestar o estabilidad emocional en el entorno laboral. organizacion.
fuera de la jornada laboral no implica la * Proteger a las personas que presenten quejas o denuncias
obligacion de atender dichas Todas las actuaciones relacionadas con la prevencion y contra cualquier forma de represalia, intimidacién,
comunicaciones fuera del horario gestion de situaciones asociadas al acoso laboral se discriminacién o trato desfavorable.
establecido, salvo que se haya desarrollaran bajo los principios de dignidad humana, * Implementar medidas preventivas y correctivas orientadas a
acordado lo contrario para situaciones respeto, confidencialidad, imparcialidad, igualdad, equidad, eliminar conductas que puedan favorecer situaciones de
especificas. debido proceso, buena fe, celeridad y corresponsabilidad. acoso sexual laboral.

5. Proteccion de la Salud Mental y Lainformacién que se conozca o gestione en el marco de las « Promover la identificacion y gestion de factores de riesgo

Fisica: La empresa se compromete a actuaciones del Comité de Convivencia Laboral sera tratada psicosocial asociados a situaciones de violencia y acoso en
promover la salud mental y fisica de con estricta confidencialidad y reserva, garantizando la el entorno laboral.
sus empleados, respetando sus proteccion de los derechos de las personas involucradas y el
tiempos de descanso, vacaciones y cumplimiento de la normatividad vigente.
desconexion laboral, tal como se La presente politica se fundamenta en la Ley 1010 de 2006,
establece en las normativas vigentes. la Resolucion 652 de 2012, la Resolucion 1356 de 2012, la
Resolucion 2646 de 2008, la Resolucion 2404 de 2019, la
Resolucion 3461 de 2025, la Ley 1562 de 2012 y el Decreto
1072 de 2015, asi como en las demas disposiciones legales
que las modifiquen, complementen o sustituyan. Todas las actuaciones desarrolladas en el marco de esta
La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META reafirma su politica se regiran por los principios de dignidad humana,
compromiso con la promocién de una cultura organizacional respeto, igualdad, no discriminacion, confidencialidad, buena
basada en el respeto, la confianza, la sana convivencia y la fe, imparcialidad, proteccion de derechos, enfoque
POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y prevencion de los riesgos psicosociales, contribuyendo al diferencial, enfoque de género, debido proceso y
PROMOCION DE LA CONVIVENCIA LABORAL bienestar y la calidad de vida de todos sus colaboradores. corresponsabilidad.

Ninguna persona vinculada a la organizacion podra ser objeto
de acoso sexual laboral, discriminacion, intimidacion,
represalias o cualquier conducta que afecte su dignidad,
integridad fisica o psicoldgica, libertad sexual, estabilidad
laboral o bienestar emocional.

CAPITULO XVII

POLITICAS DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
DE GENERO

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL
La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META, reafirma su LABORAL situaciones de presunto acoso sexual laboral sera tratada con
compromiso con la proteccion de la seguridad, la salud y el estricta reserva y confidencialidad, garantizando la proteccién
bienestar integral de sus colaboradores, establece la La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META, en cumplimiento de la intimidad y los derechos de las personas involucradas,
presente Politica de Prevencion del Acoso Laboral y de su compromiso con la proteccion de la dignidad humana, de conformidad con la legislacion vigente.
Promocién de la Convivencia Laboral, con el propésito dda igualdad, el respeto, la seguridad, la salud y el bienestar La presente politica se fundamenta en la Constitucion Politica
fomentar ambientes de trabajo seguros, saludables, integral de todos sus colaboradores, contratistas, aprendices, de Colombia, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, la
respetuosos y libres de conductas que puedan afectar la Practicantes y demas personas que se relacionen con la
dignidad humana, la salud mental, la integridad personal y@ganizacion, adopta la presente Politica de Prevencion del
adecuado desarrollo de las relaciones laborales. Acoso Sexual Laboral, con el prop6sito de garantizar
La organizacion reconoce la convivencia laboral como un ambientes de trabajo seguros, respetuosos y libres de

elemento fundamental para la prevencién de los factores d@ialquier conducta de naturaleza sexual no consentida que
riesgo psicosocial, por lo que promovera permanentementdecte la integridad, la dignidad, la libertad o el bienestar de compromiso con la construccion de ambientes laborales

relaciones laborales basadas en el respeto mutuo, la las personas. seguros, libres de violencia y de cualquier forma de acoso
comunicacion asertiva, la cooperacion, la equidad, la La organizacion declara su politica de cero tolerancias frente  sexual, promoviendo el respeto, la equidad y la proteccion
inclusién y el trato digno. al acoso sexual laboral, rechazando cualquier integral de todas las personas en el entorno de trabajo.
La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META declara su comportamiento, accién, manifestacion verbal, no verbal,
compromiso de prevenir, identificar, intervenir y corregifisica, virtual o psicologica de connotacion sexual no deseada
oportunamente cualquier conducta que pueda constituir ~ que genere intimidacion, humillacion, discriminacion,
acoso laboral, de conformidad con la legislacion vigentehostilidad, afectacion emocional o condiciones desfavorables
promoviendo mecanismos de prevencion, sensibilizacién para el desempefio laboral.
gestion de conflictos que contribuyan a mantener un clim&a SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META promovera una
organizacional positivo y saludable. cultura organizacional basada en el respeto mutuo, la
igualdad de oportunidades, la equidad, la inclusién y la
En cumplimiento de este compromiso, la organizacién;proteccién de los derechos humanos, desarrollando acciones
« Promoveré acciones orientadas a fortalecer la convivenciaPermanentes de prevencion, sensibilizacion y formacion
laboral y el respeto entre todos los colaboradores. dirigidas a todos los colaboradores y demas partes
+ Implementaré actividades de informacién, capacitacion y interesadas.
sensibilizacién sobre prevencién del acoso laboral y factored®ara el cumplimiento de esta politica, la organizacion se
de riesgo psicosocial. compromete a:
« Garantizara el funcionamiento del Comité de Convivencta®revenir la ocurrencia de conductas constitutivas de acoso
Laboral como mecanismo preventivo para la promocion de  sexual laboral mediante estrategias de informacion,
ambientes laborales saludables y la gestion de conflictos. capacitacion y sensibilizacion.
« Fomentara la participacion de los colaboradores en las * Promover relaciones laborales basadas en el respeto, la
actividades orientadas al mejoramiento del clima dignidad humana y la igualdad de trato.
organizacional y la salud mental en el trabajo.

1072 de 2015, la Resolucion 2646 de 2008, la Resolucion
2404 de 2019 y demas normas que las modifiquen,
complementen o sustituyan.

La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META reafirma su

POLiTIQA DE PREVENCION CONTRA LA
DISCRIMINACION, VIOLENCIA DE GENERO, CONTRA LA
MUJER Y COMUNIDAD LGBTIQ+

La SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META, comprometida
con la proteccion de los derechos humanos, la dignidad
humana, la igualdad de oportunidades, la inclusion, el respeto
por la diversidad y el bienestar integral de las personas,
adopta la presente Politica de Prevencion de la
Discriminacién, Violencia de Género, Violencia contra la
Mujer e Inclusién Laboral, con el propésito de promover
ambientes de trabajo seguros, equitativos, respetuosos y
libres de cualquier forma de discriminacién, exclusion,
violencia o trato desigual.

La empresa reconoce y valora la diversidad como un
elemento fundamental para el fortalecimiento institucional y el
desarrollo de ambientes laborales saludables, por lo que
fomenta una cultura organizacional basada en la inclusion, la

cualquier forma de discriminacion, violencia,
estigmatizacion o exclusion, y prohibe expresamente
cualquier conducta, practica, decisioén o actuaciéon que
genere trato desigual o afecte la dignidad de una
persona por razones relacionadas con:
« Origen nacional, regional, étnico o cultural.
« Condicidn social, econdmica o familiar.
« Situacion de reincorporacion, reintegracion o inclusion
social.
« Sexo, género, identidad o expresiéon de género.
« Orientacion sexual.
« Pertenencia a la comunidad LGBTIQ+.
« Discapacidad fisica, sensorial, cognitiva, psicosocial o
multiple.
« Creencias religiosas, espirituales o filosdficas.
* Raza, color de piel o pertenencia étnica.
« Opinion politica o ideoldgica.
« Edad.
« Estado civil.
« Condicioén de salud.
» Nacionalidad o situacion migratoria.
« Cualquier otra condicién personal, social o cultural
protegida por la legislacion vigente.

La empresa rechaza de manera categérica toda forma

La informacién que se conozca o gestione en relacion con de violencia basada en género, violencia contra la mujer,

discriminacion, acoso, hostigamiento, intimidacion,
exclusion, estigmatizacion o conducta que vulnere los
derechos fundamentales de las personas dentro del
entorno laboral.
En cumplimiento de esta politica, la SOCIEDAD
EMPRESARIAL DEL META se compromete a:

Resolucion 3461 de 2025, la Ley 1562 de 2012, el Decreto + Promover la igualdad de oportunidades en los procesos

de seleccion, contratacion, formacién, promocion,
desarrollo y permanencia laboral.
« Fomentar ambientes de trabajo inclusivos, diversos y
respetuosos de las diferencias individuales.

» Implementar acciones de sensibilizacion, formacién y
capacitacion orientadas a la prevencién de la
discriminacion y las violencias basadas en género.

* Promover la inclusion laboral de personas
pertenecientes a grupos histéricamente vulnerables o
sujetos de especial proteccién constitucional.

« Prevenir factores de riesgo psicosocial asociados a la
discriminacion, exclusion, violencia o inequidad en el
trabajo.

« Garantizar mecanismos seguros y confidenciales para
la recepcion y atencion de situaciones relacionadas con
discriminacion o violencia.

« Adoptar medidas preventivas, correctivas y de mejora
continua que fortalezcan la inclusion y el respeto por la
diversidad.

« Promover una cultura organizacional basada en el
respeto, la empatia, la tolerancia y la sana convivencia.

Ninguna persona vinculada a la organizacién podra ser
objeto de discriminacion, violencia, represalias,
intimidacion, exclusion o trato desfavorable por razén de
sus caracteristicas personales, sociales, culturales,
fisicas, ideoldgicas o de identidad.



Todas las actuaciones desarrolladas en el marco de esta . La prevencion del acoso laboral y de

politica se regiran por los principios de dignidad humana, cualquier forma de violencia o modifica parcialmente la resolucion652 de Factores de riesgo
igualdad, equidad, inclusién, diversidad, respeto, no discriminacion. 2012 psicosociales: Condiciones
discriminacién, confidencialidad, participacion, enfoque . La promocién de un entorno libre de Ley 1581 de 2012: Proteccion de datos psicosociales cuya

identificacion 'y evaluacién
muestra efectos negativos en
la salud de los trabajadores o

diferencial, enfoque de género, accesibilidad,
corresponsabilidad y proteccion de los derechos humanos.

violencia de género y de cualquier
conducta que atente contra la dignidad
de las personas.

personales: Datos sensibles.
Ley 1616 de 2013: Por medio de la cual se expide
laley de salud mentaly se dictan otras

La presente politica se fundamenta en la Constitucion . La garantia del derecho al debido disposiciones en el trabajo.
Politica de Colombia, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de proceso, la confidencialidad y la '
2008, la Ley 1482 de 2011, la Ley 1618 de 2013, la Ley 2365 imparcialidad en la atencién de los Ley 2365 de 2024: Por medio de la cual se Factor protector psicosocial:

de 2024, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la casos.
Resolucion 2646 de 2008, la Resolucion 2404 de 2019, la . La proteccién integral de la salud
Resolucion 3461 de 2025 y demas normas concordantes que mental y el bienestar de todos los
promuevan la igualdad, la inclusién y la prevencion de colaboradores.
cualquier forma de discriminacion o violencia. . El fortalecimiento de los valores
Reafirmamos nuestro compromiso permanente con la organizacionales, generando un clima

Condiciones de trabajo que
promueven la salud y el
bienestar del trabajador.

fortalecen las medidas para prevenir, atender,
sancionar y erradicar el acoso laboral y sexual

en el entorno laboral. Esta ley complementa la Carga fisica: Es el esfuerzo
fisiolégico que demanda una

Ley 1010 de 2006, incluyendo un enfoque ocupacion generalmente

construccion de una cultura organizacional incluyente, de  confianza cooperacion  y

diversa, equitativa y respetuosa, donde todas las personas
sean valoradas por sus capacidades, conocimientos y
aportes, garantizando espacios laborales seguros y libres de

discriminacion.
CAPITULO XVl

MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Convivencia Laboral ha
sido disefiado en cumplimiento de lo establecido
en la resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo, asi como de las disposiciones contenidas
enlaLey 1010 de 2006 sobre acoso laboral, la Ley
2466 de 2025, y los compromisos adquiridos por
Colombia en materia de derechos humanos y
laborales a través del Convenio 190 de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

El documento busca convertirse en una
herramienta practica y preventiva que oriente a
todos los colaboradores, contratistas, aprendices y
demas actores vinculados con la SOCIEDAD
EMPRESARIAL DEL META S.A., sobre las
conductas aceptables y no aceptables en el
entorno laboral, con el propésito de fortalecer la
cultura organizacional, proteger la dignidad
humana y garantizar el derecho a un trabajo en
condiciones seguras y saludables.

La convivencia en el trabajo no se limita
unicamente a evitar conflictos, sino que implica
promover relaciones basadas en el respeto mutuo,
la tolerancia, la igualdad y la inclusién. En
consecuencia, el manual establece las normas de
comportamiento, los mecanismos de didlogo y las
rutas de atencion que permitiran identificar,
prevenir, gestionar y resolver de manera oportuna
las situaciones que puedan afectar la armonia
laboral.

Con este instrumento, SOCIEDAD EMPRESARIA
DEL META S.A. reafirma su compromiso con:

productividad.

2. oBJETIVO

Promover un ambiente laboral sano y respetuoso,
alineado con la politica de prevencion del acoso
laboral y convivencia laboral, identificando las
conductas no aceptables en la empresa y creando
acciones de intervencién idéneas y permanentes.

3. ALCANCE

Aplicable a todos los trabajadores de la empresa
SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META S.A,
contratistas, pasantes, aprendices y proveedores,
conforme al ambito general de la resolucion.

4. MARCO LEGAL

Constitucion Politica deColombia, Titulo I,
articulo 22. La paz es un derecho y un
deber de obligatoriocumplimiento.

Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se
adoptan medidas paraprevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos
en el marco de las relaciones de trabajo.
Resoluciéon 734 de 2006: Por la cual se
establece el procedimiento para
adaptar  los reglamentos de
trabajo a lasdisposiciones
de la Ley 1010 de 2006.
Resolucion 2646 de 2008: Por la cual se
establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion,
evaluacion,prevencion, intervenciéon y monitoreo
permanente de la exposicién a factores de riesgo
psicosocial enel trabajo y para la determinacion
del origen de las patologias causadas por el
estrés
Resoluciéon 652 de 2012: Por la cual se
establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades
publicas y empresas privadas y se
dictan otras disposiciones.

Resolucion 1356 de 2012: por la cual se

diferencial de género y de derechos humanos, y

establece lineamientos mas estrictos sobre
el tratamiento de las quejas, la proteccion a la
victima y la obligacion de capacitacion periddica a
los empleados.
Resolucion 3461 de 2025: Por medio de la cual
se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de
2012, por las cuales se establecen lineamientos
para la conformacion y funcionamiento del
Comité de convivencia Laboral, en entidades
publicas y empresas privadas, y se dictan otras
disposiciones.

5. DEFINICIONES

Acoso Laboral: Toda conducta
persistente y demostrable, ejercida
sobre unempleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o
mediato, un compariero de trabajo
0 un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacién en el
trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

Trabajo: Toda actividad humana
remunerada o no, dedicada a la
produccién, comercializacion,
transformacion, venta o distribucién
de bienes o servicios ylo
conocimientos, que una persona
ejecuta en forma independiente o al
servicio de otra persona natural o
juridica.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia
de una enfermedad, lesién o dafio
en un grupodado.

Factor de riesgo: Posible causa o
condicién que puede ser
responsable de la enfermedad,
lesion o dafio.

expresado en términos de
postura  corporal, fuerza,
movimiento y traslado de
cargas. Implica el uso de los
sistemas osteomuscular,
cardiovascular y metabdlico.

Carga mental: Es la demanda
de actividad cognitiva que
implica una tarea. Algunas
variables relacionadas con la
carga mental incluyen la
minuciosidad, la
concentracion, la variedad de
tareas, el apremio de tiempo,
la complejidad, el volumen y la
velocidad de ejecucion.

Carga psiquica o emocional:
Hace referencia a las
exigencias psicoafectivas
asociadas a las tareas o
procesos propios del rol que
desempefia el trabajador, asi
como a las condiciones en las
que debe realizar su labor.

Comité de Convivencia
Laboral: Es el organismo
legalmente constituido
encargado de prevenir el
acoso laboral, asi como de
divulgar y realizar actividades
para proteger a los
trabajadores frente a los
riesgos  psicosociales que
afectan la salud en los lugares
de trabajo.

Condiciones de trabajo: Son
todos los aspectos
intralaborales, extralaborales e
individuales que estan
presentes al realizar una labor
encaminada a la produccién
de bienes, servicios y/o
conocimientos.



Discriminacioén laboral: Es todo
trato diferenciado por razones de
raza, género, origen familiar o

nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacion
social, que carezca de

razonabilidad desde el punto de
vista laboral. (Ley 1010 de 2006).

Estrés: Es la respuesta de un
trabajador a nivel fisioldgico,
psicolégico y conductual, ante las
demandas resultantes de la
interacciéon entre sus condiciones
individuales, intralaborales y
extralaborales.

Maltrato laboral: Es todo acto de
violencia que afecte la integridad
fisica o moral, la libertad fisica o
sexual, o que cause dafio a los
bienes del trabajador.

Persecucién laboral: Es toda
conducta cuya reiteracion o
evidente arbitrariedad permita
inferir el propdsito de inducir la
renuncia del empleado o
trabajador. (Ley 1010 de 2006).

Discriminacion contra la mujer: toda
distincion, exclusion o restriccion basada, en el
sexo que tenga por objeto o por resultado
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio por la mujer, independientemente de
su estado civil, de los derechos humanos y las
libertades fundamentales en las esferas politica,
econodmica, social, cultural y civil o en cualquier
otra esfera.

6. PRINCIPIOS Y VALORES APROBADOS
POR SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL
META S.A.

HONESTIDAD: Hablamos con la verdad y
actuamos de manera justa y recta. Actitudes de
convivencia:

. Cumplir con nuestras
responsabilidades y compromisos de
manera integra y oportuna.

. Comunicar la verdad con respeto, sin
ocultar informacién que afecte el
bienestar de los comparieros o de la

organizacion.

. Rechazar cualquier tipo de practica de
corrupcion, engafio o manipulacion en
el entorno laboral.

. Utilizar de manera adecuada y
responsable los recursos de la
empresa, cuidandolos como propios.

. Reconocer los errores cometidos,
asumir sus consecuencias y aprender
de ellos para mejorar.
. Promover relaciones laborales
basadas en la confianza y la
credibilidad.

RESPETO: Escuchamos, entendemos y

valoramos al otro, buscando armonia en las

relaciones interpersonales, laborales y

comerciales. Actitudes de convivencia:

. Tratar a todos los compafieros de
trabajo con respeto y dignidad, sin
importar su cargo, funcién o condicion.
. Realizar peticiones con amabilidad y
dirigirse a los demas con cortesia.
. Respetar la privacidad de los
compafieros de trabajo y la propia.
. Evitar rumores, comentarios o
actitudes que afecten la integridad de
las personas o el logro de los objetivos
organizacionales.

. Abstenerse de usar palabras, gestos o

acciones agresivas que ridiculicen o
avergiiencen a otros.

. Reconocer y valorar las diferencias de

pensamiento, aceptando la pluralidad
de ideas.

. Evitar comportamientos que deterioren

el ambiente laboral, como burlas,
sarcasmos o tonos de voz
inapropiados.
. Fomentar relaciones basadas en la

cortesia, la consideracién y el

reconocimiento mutuo.

ACTITUD DEL SERVICIO: Somos
amables, oportunos y eficaces en la
presentacion de nuestros servicios.
Actitudes de convivencia:

. Brindar atencion respetuosa, cordial y
oportuna a nuestros companieros de
trabajo y clientes.

. Escuchar activamente a los demas
para comprender y atender sus
necesidades.

. Mantener una actitud positiva y
proactiva en la resolucién de
problemas.

. Cumplir con los compromisos
adquiridos de manera eficaz y en los
tiempos establecidos.

. Ofrecer un trato amable, sin importar
la funcion, cargo o condicion de la
persona.

. Promover una cultura de servicio
basada en la empatia, la solidaridad y
la cooperacion.

. Buscar siempre la mejora continua en

la calidad de los servicios prestados.

RESPONSABILIDAD: Obramos
oportunamente en cumplimiento de todos
nuestros deberes y derechos. Actitudes de
convivencia:

. Cumplir puntualmente con las
obligaciones laborales y compromisos
adquiridos.

. Cumplir puntualmente con las
obligaciones laborales y compromisos
adquiridos.

. Responder por los resultados del

trabajo realizado, reconociendo

aciertos y errores.

. Administrar de manera adecuada
el tiempo y los recursos
asignados.

. Respetar los acuerdos y plazos
establecidos, generando
confianza en los demas.

. Participar activamente en las
actividades de la organizacion,
contribuyendo al logro de los
objetivos comunes.

. Promover la cultura del
autocuidado y la prevencion de
riesgos en el entorno laboral.

. Informar de manera oportuna
cualquier situacion que pueda
afectar la seguridad, el bienestar
o el cumplimiento de los

procesos.

TRANSPARENCIA: Somos claros y precisos,
no tenemos actos o expresiones ambiguas
que lleven al error o a diferentes
interpretaciones a otras personas. Actitudes
de convivencia:

. Comunicar de manera clara,
directa y veraz la informacion
relacionada con el trabajo.

. Cumplir con los compromisos
adquiridos, evitando excusas o
justificaciones que generen
desconfianza.

. Compartir la informacion
necesaria de manera oportuna,
evitando ocultamientos que
afecten los procesos o relaciones
laborales.

. Rechazar cualquier conducta de

engafio, manipulaciéon o
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7.2

7.3.

tergiversacion de hechos.

. Expresar nuestras ideas con
coherencia y honestidad,
promoviendo la confianza en el
equipo.

. Respetar la verdad en todo momento,

aun cuando implique reconocer
errores.
. Fomentar relaciones laborales
basadas en la confianza, la sinceridad

y la credibilidad.

CONDUCTAS NO ACEPTABLES

Relacionadas con el respeto y la
dignidad

. Uso de palabras ofensivas, insultos,
burlas o apodos denigrantes.

. Gestos o expresiones de desprecio,
sarcasmo o ridiculizacion.

. Descalificar publicamente el trabajo o
las capacidades de un compariero.

. Difundir rumores, chismes o
informacion falsa que afecte la
reputacion de alguien.

. Exclusién intencionada de reuniones,
grupos de trabajo o espacios sociales.
Conductas de acoso o
hostigamiento laboral

. Sobrecargar  deliberadamente  de
trabajo a un empleado como forma de
presion.

. Asignar funciones degradantes, ajenas
a las capacidades o con el fin de
humillar.

. Vigilancia excesiva, injustificada o
persecucion constante.

. Retener informacién clave para afectar
el desempefio.

. Amenazar con despido, sanciones o
represalias por ejercer derechos.
Discriminacion e inequidad

. Trato diferenciado por razones de
sexo, género, identidad u orientacion
sexual.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Desigualdad de oportunidades por
raza, religion, ideologia politica, origen
nacional o condicién socioeconémica.

Discriminacion por embarazo, lactancia
o responsabilidades de cuidado.

Exclusion o trato hostil hacia personas
con discapacidad.

Cualquier acto de segregacion
contraria a la inclusion y diversidad.
Violencia y acoso de género

Comentarios sexistas, insinuaciones o
bromas de caracter sexual.

Contacto fisico no consentido o
invasion del espacio personal.

Mensajes, imagenes o insinuaciones
sexuales enviadas por cualquier medio.

Favores sexuales solicitados a cambio
de beneficios laborales.

Conductas relacionadas con la
comunicacion y trabajo en equipo

Interrumpir constantemente o impedir
que otros se expresen.

No escuchar, ignorar o invalidar de
manera intencionada las opiniones de
otros.

Ocultar informacién necesaria para el
trabajo conjunto.

Apropiarse de ideas, logros o proyectos
de otros sin dar reconocimiento.
Conductas frente al uso de medios
digitales y tecnolégicos

Envio de mensajes ofensivos por
correo, chats o redes internas.

Difusion de informacién confidencial o
sensible sin autorizacion.

Uso indebido de redes sociales para
atacar o exponer a compaferos de
trabajo.

Ciberacoso u hostigamiento virtual.
Conductas que afectan la salud,
seguridad y ambiente laboral

Consumo de alcohol o sustancias
psicoactivas dentro de la jornada o en
instalaciones de la empresa.

Fumar en lugares no autorizados.

7.8.

9.

. Dano intencional a instalaciones,
equipos o herramientas de trabajo.

. No seguir las normas de seguridad,
poniendo en riesgo a otros.

. Actitudes negligentes que afecten la
integridad de los compafieros.
Conductas contra la ética y la
transparencia

. Solicitar o aceptar sobornos, regalos o
favores indebidos.

. Uso de la posicion de poder para
obtener beneficios personales.

. Manipulacién de documentos,
registros u informacion oficial.

. Ocultamiento intencionado de errores
que afecten la organizacion.

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR Y
GESTIONAR CONDUCTAS NO
ACEPTABLES

. Canales disponibles: la empresa
SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL
META S.A. ha dispuesto el correo
comitedeconvivencia@consuerte.com

.co para manifestar algun
comportamiento  contrario a este
manual.

. Confidencialidad garantizada: El
colaborador que lidere la revisién del
correo  electrénico debera tener
acuerdo de confidencialidad firmado.

. Plazos y etapas:
o Recepcion de quejas: 5 dias.

o Investigacion: 5 dias, ampliables hasta
15 con justificacion.

o Dialogo y plan de mejora: desde 5 dias
después de escucha de partes.

o Remisién a autoridades o sancién: si no
hay acuerdo o persistencia de
conducta, maximo en 15 dias.

. Seguimiento 'y cierre: cumplir
compromisos, seguimiento mensual,
informes trimestrales y anuales a la
Gerencia.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

. Empleador: formular politica,

socializar el presente manual,
proporcionar recursos (espacio,
tiempo, apoyo técnico).

. Comité de Convivencia Laboral
(CCL): receptar, analizar,
conciliar, recomendar, hacer
seguimientos, remitir casos.

. ARL: capacitar al comité,
brigadas, promover salud mental,
reportar al Ministerio.

. Colaboradores: conocer,
participar en capacitaciones,
denunciar conductas contrarias al
manual.

10. ESTRATEGIAS DE PROMOCION DE
CONVIVENCIA

. Capacitaciones en habilidades
blandas, resolucion de conflictos y
prevencion del acoso.

. Espacios de integracion laboral y
comunicacioén abierta.

. Canales internos de informacion
clara y oportuna.

11. MEDIDAS DE PREVENCION

SEM S.A. garantizara la capacitacion anual
obligatoria de todos los colaboradores en
prevencion del acoso laboral y sexual, con
enfoque de género y derechos humanos, en
cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y la Ley
2466 de 2025. Estas capacitaciones deberan
registrarse y evaluarse como parte del SG-
SST.

En desarrollo de la intencion a que refiere el
parrafo anterior, la SOCIEDAD
EMPRESARIAL DEL META S.A., ha previsto
los siguientes elementos:

Socializar en la SOCIEDAD EMPRESARIAL
DEL META S.A. la normatividad vigente sobre
acoso laboral.

Promover acciones tendientes a generar una
cultura organizacional, que conlleve a evitar la
ocurrencia o reincidencia de un hecho que
pueda constituirse en acoso laboral y/o sexual.

Generar espacios de participacion para que
los colaboradores, presenten sugerencias que
permitan el mejoramiento de la vida laboral.

Efectuar mediciones del clima laboral que
permitan establecer relaciones laborales
sanas y armoniosas, a través de mecanismos
de retroalimentacion eficaz.

Realizar talleres grupales de relaciones
humanas o de integracion, que permitan
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mejorar problematicas comunes, el
restablecimiento emocional e integral y/o crear,
mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo personal, social y laboral,
logrando niveles de participaciéon e identificacion
con el trabajo.

Concientizar a los colaboradores sobre su
comportamiento y sefialarles la adopcion de una
nueva actitud en la que cada uno tome su parte de
responsabilidad.

Examinar conductas especificas que pudieren
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la SOCIEDAD EMPRESARIAL DEL META S.A,,
que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones
correspondientes.

12.  DIFUSION DEL MANUAL

L] Se socializara ante todos los
colaboradores

L] en induccion y reinduccion.

° Se tendra publicada en espacios de
facil acceso a los Colaboradores.

13. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Con el objeto de analizar la queja interpuesta,
verificar la existencia de alguna de las conductas
que constituyen o no acoso laboral y/o acoso
sexual y adelantar una audiencia conciliatoria
entre los involucrados se constituye el Comité de
Convivencia Laboral.

En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a
la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se
adoptan medidas de prevencion, proteccion y
atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en
las instituciones de educaciéon superior en
Colombia y se dieran otras disposiciones" el
Comité de Convivencia no es el competente. ya
que estas conductas no son conciliables. Para
estos casos, la alta direcciéon de la empresa o el
jefe de talento humano debe establecer el
procedimiento para recibir las quejas de presunto
acoso sexual o violencia por razones de género y
las medidas dé atencién, prevencion y proteccion.

13.1. Periodo de Vigencia: El periodo de
los miembros del Comité de
Convivencia Laboral sera de dos (2)
afios, a partir de la conformaciéon de
este, que se contaran desde la fecha
de la comunicacion de la eleccion y/o
designacién.

13.2. Conformacion del Comité de
Convivencia Laboral: Segun

13.3.

Resolucion 3461 DE 2025 este
Comité debe estar integrado por igual
nimero de representantes  del
Empleador y de representantes de los
trabajadores. Los integrantes del
Comité preferiblemente contaran con
competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo
de informacion y ética; asi mismo
habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucién de conflictos. El
Comité de Convivencia laboral esta
organizado internamente por
presidente y secretario, adicional a
quienes seran elegidos por mutuo
acuerdo uno como representantes de
los colaboradores.

Funciones del Comité de
Convivencia Laboral: EI Comité de
Convivencia Laboral es una instancia
preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento
que contribuye a proteger a los
trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en
los lugares de trabajo, su rol es
preventivo, orientador, conciliador y
canalizador, por lo anterior, el comité
no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral
deben cumplir con las funciones
sefialadas en la normatividad (Res.
3461/2025), las cuales deben ser
realizadas dentro de los siguientes
términos, garantizando el derecho al
debido proceso y los principios de
Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad.

Celeridad: Los procesos deben
llevarse a cabo de manera oportuna,
evitando dilaciones innecesarias y
garantizando que se resuelvan en
tiempos razonables.

Eficacia: Las acciones deben ser
efectivas para llegar a acuerdo entre
las partes y prevenir su repeticion.

Imparcialidad: EI proceso debe ser
imparcial, garantizando que las partes
reciban un trato justo y equitativo, sin
prejuicios o favoritismos.

Confidencialidad: La informacién
relacionada con la denuncia debera ser
tratada con estricta confidencialidad
para proteger la privacidad de las
servidoras y los servidores publicos

13.4.

13.5.

involucrados.

No discriminacién: Todas las
personas sin importar sus
caracteristicas sociales, econdmicas,
edad, etnia, sexo, género, orientacion
sexual, religion, seran tratadas de
manera respetuosa sin distincion
alguna.

Funciones del presidente del Comité
de Convivencia Laboral: El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir por
mutuo acuerdo entre sus integrantes, el
presidente o la presidenta, quien tendra
las siguientes funciones:

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

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

Tramitar ante la administracion de la
entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el
Comité y hacer seguimiento de su
cumplimiento de manera mensual.

Gestionar ante la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar
la confidencialidad de la informacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de
las funciones del Comité de
Convivencia Laboral.

Funciones del secretario del Comité
de Convivencia Laboral: El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir
entre sus integrantes el secretario o la
secretaria, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

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

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

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

Citar conjuntamente a las y los
trabajadores involucradas en las
quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las actas,

quejas presentadas, la
documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y

confidencialidad de la informacion.

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

Enviar las comunicaciones con las
recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes
dependencias de la entidad
publica o empresa privada.

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

Remitir a la alta direcciéon de la
entidad publica o empresa privada,
los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos vy
recomendaciones.

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

Periodicidad de las Reuniones:
El Comité de Convivencia Laboral
se reunird ordinariamente de
forma MENSUAL para el

desarrollo de actividades
administrativas como la
elaboracion de informes,

seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes
involucradas en los casos Yy
formulacion de recomendaciones
al area de talento humano vy
seguridad y salud en el trabajo.
Las reuniones sesionaran con la
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mitad mas uno de sus integrantes.

Reuniones extraordinarias: El
Comité de Convivencia Laboral se
reunira extraordinariamente cada vez
que se reciba una queja de acoso
laboral para adelantar el procedimiento
preventivo para la resolucién de estas.

OBLIGACIONES GENERALES

14.1. Gerente general

- Propiciar la libre eleccion
de los representantes de
los trabajadores delcomité
garantizando la libertad y
oportunidad de las votaciones.

- Proporcionar los medios
necesarios para el normal
desempefio de lasfunciones
del comité.

- Estudiar las recomendaciones
del comité determinando la
adopcién de lasmedidas mas
convenientes

14.2. Coordinador SST

- Divulgar las politicas y demas
parametros que rigen al SG-
SST, ante todo elpersonal de
la empresa sobre el
funcionamiento del comité de
convivencia.

- Desarrollar en conjunto con la
Direccién de Recursos
Humanos, las medidas
preventivas y correctivas, con
el fin de promover un excelente
ambiente de  convivencia
laboral, fomentar relaciones
sociales positivas entre todos
los trabajadores y respaldar la
dignidad e integridad de las
personas en el trabajo.

Ejecutar las recomendaciones dadas

por el comité de convivencia.
Realizar seguimiento al
cumplimiento de este
procedimiento, asi como al
funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral.
Desarrollar las medidas
preventivas y correctivas, con
el fin de promover unexcelente
ambiente de  convivencia
laboral, fomentar relaciones
sociales positivas entre todos
los trabajadores y respaldar la
dignidad e integridad de las

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE

personas en el trabajo.

Ejecutar las recomendaciones dadas

por el comité de convivencia.
Programar en conjunto con la
Direccion de Recursos
Humanos  actividades de
capacitacion dirigidas a los
trabajadores, en conductas que
afecten el buen funcionamiento
laboral, normas de convivencia,
circunstancias agravantes y
conductas atenuantes,
procedimientos de solucion,
entre otros  que sean
requeridos.

14.2.1. Colaboradores

Elegir sus representantes al comité.

Denunciar cualquier situacion,
queja o reclamo que generen
algan conflictolaboral o que
afecten la sana convivencia.
Aportar las pruebas
correspondientes laborales a
través del comité de
convivencia laboral.

Asumir conductas de convivencia y
respeto laboral.

Brindar respeto y trato digno a sus

superiores y companeros.

Asistir a capacitacion cuando sean

requeridos.

CONVIVENCIA

Con el fin de evidenciar la gestion
del comité se deberan llevar las
siguientes estadisticas:

®  Numero de quejas
presentadas en el periodo: 0

L Numero de quejas abiertas de
periodos anteriores: 0

L] Numero de quejas abiertas al
final del periodo: 0

L] Numero de quejas cerradas en
el periodo: 0

16. INDICADORES COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

Con el fin de evidenciar la gestion del
comité se establecen los siguientes
indicadores:

L Indicador de cumplimiento de
capacitacion: (N° de
capacitaciones ejecutadas
/' N° de capacitaciones
programadas) * 100%

®  |ndicadorde
cumplimiento de
reuniones: (N° de
reuniones ejecutadas /
N° dereuniones
programadas) * 100%

CAPITULO XIX

PUBLICACION Y MEDIOS DE DIFUSION

‘ e vatsjader p S5 cusias 3 travs gt segyss <
— . — Sr—.

13 0 125 partes i valucrsieas 21 13 Gueis, o &l fn g escuchir o

molucradas, en

"

i sluiridos bar cada una de las pertes invosucradss.

15.

ESTADISTICAS DE CASOS
TRATADOS EN EL COMITE
DE CONVIVENCIA
LABORAL

ARTICULO 66° - El empleador publicara el
presente Reglamento Interno de Trabajo mediante
la fijacién de un (1) ejemplar de caracteres legibles
en dos (2) sitios distintos del lugar de trabajo.

De igual forma, el texto integro se publicara de
manera digital en la pagina web oficial de la
institucién y en la intranet. Asi mismo, se alojara en
la plataforma de formacion virtual de la Universidad
ConSuerte para su debida socializacion,
divulgacion y capacitacion obligatoria de los
trabajadores.

CAPITULO XX

VIGENCIA

ARTICULO 67° - El presente reglamento
entrarda a regir a partir de su publicaciéon y
divulgacion.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 68° - Desde la fecha que entre en
vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de
esta fecha haya tenido la empresa.

ARTICULO 69° - DOCUMENTOS E
INTRUCTIVOS ANEXOS: Hacen parte
integral en general del Reglamento interno del
trabajo y cumplen su funcion de cumplimiento,
todas las actas, instructivos, reformas
implementadas por la legislacion laboral y
demas garantias y condiciones laborales que
el gobierno nacional incluya como parte del
reglamento interno del trabajo de las
empresas, que no se encuentren incorporadas
al texto matriz, pero que se entienden parte del
mismo.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 70° - No producira ningun efecto
las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacién con
lo establecido en las Leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren
mas favorables al trabajador (Articulo 109
C.S.T.).

FECHA: Junio 2026

DIRECCION: Calle 15 No. 40-01 OFICINAS
PISO 10 Edificio Primavera Urbana Centro
Comercial Y Empresarial.

Villavicencio-Meta
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FREDY ALBERTO LOPEZ RIVERA
Gerente y Representante Legal



