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CAPITULO I
SOMIETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interne de Trabajo de la Enpresa JUNTA DE 
CALIFICACION DE INVAUDEZ REGIONAL META domiciliada en la ciudad de Villavicencio, y a sus 
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa come 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 II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a tener un cargo en la Junta debe hacer la solicitud por escrito para 
registrarlo como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

- Formato hoja de vida con foto
- Fotocopia cedula de ciudadanla o tarjeta de identidad segun el caso
- Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de 

servicio, la Indole de labor ejecutada y el salario devengado.
- Constancias y certificados de estudios

PARAGRAFO 1. El aspirante debera participar en el proceso de seleccion que incluye pruebas de 
conocimiento y psicotecnicas.

PARAGRAFO 2. Una vez seleccionado el aspirante al cargo, debera aportar a la Junta:
- Carta de intencion de permanecer o afiliarse a una EPS.
- Informacion sobre la AFP a la cual esta afiliado
- Carta en la cual informe si tiene o no beneficiarios al SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD 

SOCIAL, incluye CAJA DE COMPENSACION
- Documentos soporte de afiiiacion de beneficiarios conforme a la ley vigente.

PARAGRAFO 3. Estara a cargo del empleador realizar el Examen de ingreso, el cual se realizara en 
la IPS seleccionada por la Junta.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral, 
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teorica practica en una entidad 
autorizada, a cambio de que la empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir 
formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le 
implique desempenarse dentro del manejo administrative, operative comercial o financiero propios
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del giro ordinario de las actividades de la Junta, por cualquier tiempo determinado no superior a dos 
(2) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye 
salario.iey 188 de 1959, ARTICULO lo. y modificada por la Ley 789 de 2002 y su Decreto 
reglamentario 933 de 2003 y por el titulo 3 del decreto reglamento del sector trabajo 1072 de 2015.

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) anos 
que ban completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a 
ellos, en los mismos terminos y con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo 
(Ley 188 de 1959. ARTICULO20., modificada por la Ley 789 de 2002 y su Decreto reglamentario 
933 de 2003 y por el titulo 3 del decreto reglamento del sector trabajo 1072 de 2015.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener cuando 
menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador.
Nombre, apellidos, edad y dates personales del aprendiz.
Oficio que es materia del aprendizaje, programa respective y duracion del contrato. 
Obligacion del empleador, y del aprendiz y derechos de este y aquel (articulos 6o. y lo. Ley 
188 de 1959, modificada por la Ley 789 de 2002 y su Decreto reglamentario 933 de 2003)
El apoyo de sostenimiento del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del 
contrato (articulo lo Decreto 2375 de 1974, modificada por la Ley 789 de 2002 y su Decreto 
reglamentario 933 de 2003),
Condiciones del trabajo. Duracion. Vacaciones y periodos de estudio debe cumplir con las 
formalidades establecidas en el ARTICULO 2.2.6.3.2. del titulo 3 del decreto reglamento del 
sector trabajo 1072 de 2015.

ARTICULO 6. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion de estos, la 
Junta se centra a lo prescrito por el Decreto 2838 de diciembre 14 de 1960, modificada por la Ley 
789 de 2002 y su Decreto reglamentario 933 de 2003 titulo 3 del decreto reglamento del sector 
trabajo 1072 de 2015.

ARTICULO 7. Los apoyos de sostenimiento mensual para el aprendiz se regiran por lo establecido 
en el articulo 30 de la ley 789 de 2002 y ARTICULO 2.2.6.3.4. del titulo 3 del decreto reglamento del 
sector trabajo 1072 de 2015.

ARTICULO 8. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La Junta se cenira a lo 
establecido en el ARTICULO 2.2.6.3.25 del titulo 3 del decreto reglamento del sector trabajo 1072 
de 2015 o las normas que lo modifiquen, compilen o deroguen.

PARAGRAFO 1. En todo lo demas, el contrato de aprendizaje se regira por lo establecido en el titulo 
3 del decreto reglamento del sector trabajo 1072 de 2015 o las normas que lo modifiquen, compilen 
o deroguen.
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ARTICULO 9. El termino del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dla en que el 
aprendiz inicie la formacion profesional metodica. — -

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se 
apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y 
cualidades personates y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generates 
del Codigo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Junta debera reemplazar 
al aprendiz o aprendices, para ccnservar la proporcion que le haya sido senalada.

4. La afiliacion del aprendiz a la seguridad social se regira por lo establecido en el ARTICULO 
2.2.6.3.5. titulo 3 del decreto regiamento del sector trabajo 1072 de 2015 o las normas que 
lo modifiquen, cornpilen o deroguen.

CAPITULO IV 
PERIiODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. La Junta, una vez admitido el aspirante podra estipular con el un periodo inicial de 
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Junta, las aptitudes del trabajador y por parte 
de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en case contrario los servicios 
se entienden regulados por las normas generates del contrato de trabajo (articulo 77, numeral 
primero, C.S.T.).

ARTICULO 12. En los contratos de trabajo a termino fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el 
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del termino inicialmente pactado para el 
respective contrato, sin que pueda excede^ de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y 
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de 
prueba, salvo para el primer contrato (articulo septimo. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente 
en cualquier momenta y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador 
continuara al servicio del empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los 
servicios prestados por aquel a este, 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 V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de 
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
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Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y 
festivos (Articulo sexto C.S.T. y ARTICULO 2.2.1,1.2 del titulo 3 del Decreto reglamento del sector 
trabajo 1072 de 2015 o las normas que lo modifiquen, compilen o deroguen).

PARAGRAFO. Este tipo de contrato de trabajo puede realizarse de forma verbal o escrita. Pero en 
ambos casos siempre las partes se pondran de acuerdo por lo menos en los siguientes aspectos:

1. El objeto del trabajo y el sitio en donde se va a realizar.
2. El valor y la forma de pago, ya sea por unidad de tiempo (dias o semanas), por obra 

ejecutada, por tarea, etc.; y los perlodos que regulen su pago.
3. La duracion del contrato (en este tipo de contratos no mayor a 30 dias).
4. Contrato escrito: debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que las partes 

acuerden libremente, las siguientes:
- Nombres, cedulas y domicilio de las partes que celebran el contrato.
- El lugar y la fecha de su celebracion.
- El lugar en donde se haya contratado al trabajador y el lugar donde va a prestar el 

servicio o realizar la actividad.
Valor del contrato, su forma y periodos de pago.

- La duracion del contrato (fecha de terminacion).

CAPITULO VI 
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Las boras de entrada y salida de los trabajadores del area Administrativa, son las 
que a continuacion se expresan ash

De lunes a viernes de 7:30 A.M. a 5:00 P.M.

Tiempo de alimentacion: 1 HORA

Los sabados el horario de trabajo es de 8:00 A.M. a 1 P.M.

Cualquier cambio en los horarios de trabajos sera informado por escrito al trabajador y siempre 
debera estar acorde a las normas laborales vigente.
Este articulo sera implementado de conformidad con los terminos y tiempos establecidos en la Ley 
2101 del 15 de Julio de 2021.

PARAGRAFO 1.
1. Cuando la naturaleza de la o las labores realizadas por la empresa no exija actividad 

continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede 
ampliasen mas de ocho (8) boras, o en mas de cuarenta y ocho (48) boras semanales, 
siempre que el promedio de las boras de trabajo calculado para un periodo que no exceda 
de tres (3) semanas, no pase de ocho boras diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana
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(articulo 165, C.S.T.).
2. Tambien puede elevarse el limite maximo de boras de trabajo establecido en este articulo, 

en aquellas empresas que desarrollen labores que, por razon de su misma naturaleza, 
necesitan ser atendidas sin solucion de ccntinuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, 
pero en tales casos, las boras de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por 
semana (articulo 166, C.S.T.).

3. Para implantar los horarios especiales de trabajo senalados en numeral segundo de este 
paragrafo el numeral segundo, es ABSOLUTAMENTE necesaria la aprobacibn del horario 
por la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a m y las 9:00 PM Trabajo nocturne 
es el comprendido entre las 9:00 PM y las 6:00 AM (articulo 160. C.S.T. modificado por el articulo 1 
de la ley 1846 de 2017).

ARTICULO 17. Trabajo suplementario o de boras extras es el que se excede de la jornada ordinaria 
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T).

ARTICULO 18,- El trabajo suplementario se regira por lo establecido en el ARTICULO 2.2.1.2.1.1. 
del titulo 3 del Decreto reglamento del sector trabajo 1072 de 2015 o las normas que lo modifiouen, 
compilen o deroguen). El reconocimiento de trabajo suplementario debera ser autorizado de manera 
express el empleador.

ARTICULO 19.Tasas y Liquidacion 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 diurno, con excepcion del caso de 
la jornada de treinta y seis (36) boras semanales prevista en el articulo 161 del codigo 
sustantivo del trabajo.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin 
acumularlo con algun otro (numeral 4 articulo 168 CST.).
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ARTICULO 20. El pago del trabajo suplementario o de boras extras y de recargo por trabajo 
noctumo, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (articulo 134, ordinal 
segundo, C.S.T.).
PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo noctumo, de acuerdo con 
lo previsto por el articulo 1 del Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 21. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de boras extras sino cuando 
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el 
articulo 18 de este Reglamento.
PARAGRAFO. En ningun caso las boras extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de 
dos (2) boras diarias y doce (12) semanales (articulo 22 de la Ley 50 de 1990).
Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez boras 
(10) diarias, no se podra en el mismo dla laborar boras extras (articulo 22., Ley 50 de 1990).

Dada la naturaleza de labor que se cumple, el horario siempre sera DIURNO, salvo que se 
presenten circunstancias de fuerza mayor o casos fortuitos, donde el empleador se somete a las 
regulaciones del horario noctumo o extras establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas 
normas que lo modifiquen.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 22. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean 
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, conforme lo establece el articulo 172 y 
siguientes del codigo sustantivo del trabajo o la norma que lo adicione, modifique o derogue.

ARTICULO 23. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 22 de 
este reglamento, tiene una duracion minima de 24 boras, salvo la excepcion consagrada en el 
Articulo 175 del codigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 24. Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el articulo 177 del CST el 
empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se bubiere 
realizado. No esta obligado a pagarlo cuando bubiere mediado convenio expreso para la suspension 
del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere 
prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se 
remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de boras extras.
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CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano tienen 
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral 
primero, C.S.T)

ARTICULO 26. La epoca de vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar dentro del 
ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar 
el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T. 
incorporado por el ARTICULO 2.2.1.2.2.1. del titulo 3 del Decreto reglamento del sector trabajo 
1072 de 2015 o las normas que lo modifiquen, compilen o deroguen).

ARTICULO 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador 
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.). La reanudacion del periodo de vacaciones 
sera concertado con el trabajador.

ARTICULO 28. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Articulo 189 C S.T. modificado 
por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010). Para la compensacion de dinero, se tomara como base el 
ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 29. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles 
continues de vacaciones, los que no son acumulables. ARTICULO 2.2.1.2.2.2. del titulo 3 del 
Decreto reglamentario del sector trabajo 1072 de 2015 o las normas que lo modifiquen, compilen o 
deroguen). Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos 
ahos.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) ahos, cuando se trate de trabajadores tecnicos, 
especializados o de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares 
distintos a los de la residencia de sus familiares. (articulo 190. C S.T incorporado por el numeral 3 
del ARTICULO 2.2.1.2.2.2. del titulo 3 del Decreto reglamentario del sector trabajo 1072 de 2015 o 
las normas que lo modifiquen, compilen o deroguen).

ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este 
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la 
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatoric y el valor del 
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
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con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en 
que se conceden. ARTICULO 192 CST.

ARTICULO 31. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de 
ingreso del trabajador fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de 
las mismas (Decreto 13 de 1961, articulo quinto).
PARAGRAFO. En los contratos a termino fijo inferior a un (1) aho, los trabajadores tendran derecho 
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero. 
paragrafo Ley 5° de 1990).

CAPITULO X 

LICENCIAS Y PERMISOS
ARTICULO 32. La empresa concedera a sus trabajadores las siguientes licencias remuneradas:

Licencia por maternidad: el articulo 236 del Codigo Sustantivo de Trabajo -CST- indica que 
toda trabajadora en estado gestacion tiene derecho a 18 semanas de licencia de 
maternidad, las cuales se dividen entre una y dos semanas pre parto y 17 y 16 post parto, 
dependiendo de las indicaciones medicas. Durante este tiempo el empleador se encuentra 
obligado a continuar con los aportes a seguridad social por la trabajadora.
Licencia por paternidad: la ley otorga dos semanas para que los padres acompahen a su 
hijo durante sus primeros dias de vida (paragrafo 2 del articulo 236 del CST). En caso de 
licencia parental compartida, se aplicara lo establecido en las normas vigente sobre la 
materia.
Licencia por grave calamidad domestica: esta se da cuando el trabajador atraviesa un 
suceso familiar o personal que afecta el correcto desarrollo de sus funciones. En estos 
eventos el empleador se encuentra en la obligacion de conceder esta licencia durante el 
tiempo que le permita al trabajador superar o sobrellevar la situacion.
Licencia como consecuencia del desempeho de cargos oficiales: cuando el trabajador es 
solicitado por el Estado para ejercer funciones como jurado de votacion, el empleador debe 
permitirle asistir y, dentro de los 45 dias siguientes, otorgarle un dia de descanso 
remunerado (numeral 6 articulo del articulo 57 del CST).
Licencia para ejercer el derecho al voto: el empleador debe permitirle al trabajador asistir a 
las jornadas electorales. Como compensacion por la asistencia, el trabajador recibira medio 
dia de descanso en el mes siguiente al del dia de la votacion (articulo 3 de la Ley 403 de 
1997).
Licencia por luto: el numeral 10 del articulo 57 del CST establece que el empleador debe 
otorgaruna licencia de cinco dias habiles al trabajador en caso del fallecimiento de su 
conyuge, compahero o compahera permanente o cualquier familiar hasta segundo grado de 
consanguinidad y primero de afinidad o civil.

1.

2.

3.

4.

5.

6.
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7. Licencia sindical: el Estado obliga al empleador a que les permita a los trabajadores 
sindicalizados que, dentro de Ja jornada laboral, asistan a las reuniones o actividades del 
sindicato (numeral 6 del articulo 57 del CST).

PARAGRAFO. La concesion de las licencias antes dichas estara sujeta a las siguient.es condiciones:
En case de grave calamidad domestica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o 
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las 
circunstancias. En todo caso el trabajador debera informar por escrito los hechos que dieron 
origen a la calamidad a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguiente a la ausencia 
del lugar de trabajo. Dentro del mismo termino debera aportar prueba siquiera sumaria que 
permita evidenciar et acaecimiento de la calamidad. Al momento de la notificacion, el 
empleador determinara el numero de dias que otorga a titulo de licencia por grave 
calamidad domesticas; en todo caso, no podra superar los 5 dias habiles. En caso de 
requerirse mas tiempo por parte del trabajador, debera acordar permiso no remunerado con 
el empleador.
En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el 
aviso se dara con no menos de dos (2) dias de antelacion.

1.

2.

ARTICULO 33. PERMIISOS. La empresa concedera permisos REMUNERADOS a sus trabajadores 
para las siguientes actividades:

Un permiso al mes para asistir a actividades academicas propias o de sus hijos, de maximo 
una hora. Debe presentar prueba siquiera sumaria de la diligencia academica.
En caso de sepelio de compaheros de trabajo o de fallecimiento del conyuge, compahero o 
compahera permanente o cualquier familiar de compaheros de trabajo hasta segundo grado 
de consanguinidad y primero de afinidad o civil, se concedera permiso de acompahamiento, 
y el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera a un 
numero tal de trabajadores que no afecte e normal desarrollo de las actividades de la Junta. 
El numero de trabajadores acompahantes sera definido por la Direccion Adm nistrativa y 
Financiera.
Para concurrir al servicio medico para atencion programada, el trabajador debera solicitar el 
permiso con no menos de dos (2) dias de antelacion, mediante el formato TFI-FO 07. Con la 
excepcion del caso de concurrencia al servicio medico de urgencias. En todo caso, estos 
permisos deben ser racionales y no caer en abuses que puedan comprometer el 
funcionamiento de la Junta (Sentencia C - 930 de 2009). En lo posible el trabajador debera 
programar las citas medicas o al inicio de la jornada laboral o al final de la misma. El 
empleador otergara como maximo dos (2) horas de permiso al mes, que pueden ser 
utilizadas en un solo permiso o en varies durante el mes. En todo caso, se debera aportar 
constancia de ia concurrencia al servicio medico, odontologico o de renabilitacion.

1.

2.

3.
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4. En el case de las maternas, se otorgara permiso remunerado para citas medicas, 
odontologicas o de rehabilitacion tres (3) horas de permiso al mes, aportando los soportes 
de citacion y asistencia al respectivo servicio.

5. Los permisos seran otorgados a maximo dos colaboradores por dia, en caso de radicarse 
mas de dos solicitudes de permiso, la Direccion Administrativa y Financiera evaluara la 
pertinencia de las mismas.

6. Los demas permisos que se requieran, no contemplados en este documento, deberan ser 
gestionados mediante el formato TH-FO-07 y en caso de ser otorgados, no seran 
remunerados, pero podran ser compensados en tiempo en otro dia laboral dentro de la 
semana siguiente al otorgamiento del permiso.

PARAGRAFO. Los permisos de hasta 3 horas mensuales, seran autorizados por la Coordinadora 
Administrativa de la Junta. Los demas permisos y ausencias del lugar de trabajo seran autorizados 
por la Direccion Administrativa de la Junta, mediante el envio del formato TH-FO 07.

CAPI'TULO XI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODICOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 34. Formas y libertad de estipulacion.

El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas 
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea etc. pero siempre 
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos 
arbitrales.
No obstante lo dispuesto en los articules 13 14.16 21, y 340 del Codigo Sustantivo del 
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario 
ordinario superior a diez (10) salaries minimos legates 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 
nocturne, extraordinario o al dominical y festive el de primas legates, extralegales, las 
cesantias y sus intereses, subsidies y suministros en especie, y en generan, las que se 
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salaries minimos 
legates 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.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al 
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas 
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%)E! trabajador que desee 
acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y

1.

2.

3.
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demas prestaciones sociales causadas Pasta esa fecha. Sin que por ello se entienda 
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 35. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con 
periodos mayores (articulo 133. CST.)

ARTICULO 36. Salvo convenio por escrito, el pago de los salaries se efectuara en el lugar en donde 
el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente despues que este cese.

ARTICULO 37. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que el autorice por 
escrito asi,

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

El pago del trabajo suplementario o de boras extras y el recargo por trabajo nocturno debe 
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se ban causado o a mas tardar 
con el salario del periodo siguiente (articulo 134, CST)

1.

2.

CAPITULO XII

SERVICIO MEDICO MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, 
NORMAS SOBRE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 38. Los servicios medicos que requieran los trabajadores se prestaran por la entidad de 
Seguridad Social en donde aquellos se encuentren afiliados.

ARTICULO 39. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo 
al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces. El trabajador debera remitirse al 
servicio medico al cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede continuar o no en el 
trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

PARAGRAFO. Si el empleado no da el aviso dentro del termino indicado, o no se sometiere al 
examen medico 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 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el 
medico que los-haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventives que, para 
todos o algunos de ellos, ordenen los profesionales de la salud y profesionales de seguridad y salud 
en el trabajo. 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.
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PARAGRAFO. Las incapacidades medicas deberan ser presentadas al empleador como maximo 
dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la fecha de expedicion por parte de los medicos de la 
IPS adscritas a la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD o ARL a la cual esta afiliado el trabajador.

ARTICULO 41. 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 prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas 
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y 
determinaciones de prevencion de riesgo, adoptados en forma general o especifica y que se 
encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que 
le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion 
laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1.994).

ARTICULO 42. 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 a las 
instituciones de salud (IPS) y tomara toda la medida que se consideren necesarias y suficientes para 
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los terminos 
establecidos en el decreto 1295 de 1994 y resolucion 156 de 2005.

ARTICULO 43. 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 procure la asistencia medica y tratamiento oportuno segun las disposiciones 
legales vigentes.

ARTICULO 44. La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado 
deliberadamente o con culpa grave de la vlctima. Tampoco respondera de la agravacion que se 
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por razon de no haber 
dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 45. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan 
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades, 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 y en cumplimiento de las resoluciones 
156 y 1570 de 2005, expedidas por el Ministerio de la Proteccion Social.

ARTICULO 46. 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, las del Codigo 
Sustantivo de Trabajo, La resolucion 1016 de 1.989, expedida por el Ministerios de Trabajo y S.S. y 
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a
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sujetarse al decreto 1295 de 1.994, ley 776 de 2003, ley 1562 de julio de 2012 y demas legislacion 
vigente sobre salud, concordante y reglamentaria del decreto antes mencionado.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 47. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus companeros de trabajo.
3. Procurar completa armonla con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones 

personales y en la ejecucion de labores.
4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con esplritu de leal colaboracion en el 

orden moral y disciplina general de la empresa.
5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera 

posible.
6. Hacer las observaciones, reclames y solicitudes a que haya lugar por conducto del 

respective superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
7. Ser veridico en todo caso
8. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con 

su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en 
provecho propio y de la empresa en general.

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

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus 
labores.

11. Hacer el uso adecuado de los elementos de seguridad y proteccion.
12. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.
13. Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y circulares internas 

y en general, acatar y cumplir las ordenes disciplinarias e instrucciones que de modo 
particular le impartan los superiores jerarquicos.

14. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun ei horario establecido, asi como a las 
actividades laborales convocadas por la Empresa.

15. Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para la solicited de permisos y 
comprobacion de incapacidades por enfermedad, caiamidad domestica y similar conforme al 
presente reglamento y demas procedimientos internos de la empresa.

16. Concurrir cumplidamente a las reuniones generates o de grupos 
convocadas por la Empresa.
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17. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos 
- y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que esten al

servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o beneficios que esta haya dispuesto 
para sus trabajadores.

18. Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos, programas de 
sistematizacion, informacion atinente a asuntos internes o administrativos de la Empresa, de 
cualquier indole, o informacion relacionada con los clientes o usuarios de la Empresa.

19. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico 
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y 
politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la participacion de trabajadores 
de la Empresa o de terceros.

20. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en aquellos casos 
que la empresa los requiera, utilizar la dotacion suministrada.

21. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares, 
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

22. Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes proveedores o contratistas de la 
Empresa y a sus trabajadores.

23. Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones senaladas en la descripcion del oficio, 
asi como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo 
con los parametros de calidad y eficiencia establecidos en la Empresa.

24. Participar en las actividades y apoyar al empleador en el cumplimiento de las normas de 
Seguridad y Salud en el Trabajo y protocolos de bioseguridad.

25. Las demas que pertenezean a la naturaleza del cargo.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica en los 
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del personal de la Policia, ni darle 
ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni darle dadivas (artlculo 126, 
paragrafo. C.S.T)

CAPITULO XIV 
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 48. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el 
siguiente:

1. Directora Administrative y Financiera e Integrantes de la Junta
2. Coordinadora Administrativa y de Talento Humano

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias 
a los trabajadores de la empresa la DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 49 - Queda prohibido emplear a los menores de diez y echo (18) anos y las mujeres sin 
distincion de edad en trabajos subterraneos de las minas, en labores peligrosas, insalubres o que 
requieran grandes esfuerzos (Ordinal 2 y 3 del artlculo 242 del CST.).

PARAGRAPH Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de quince (15) que 
cursen estudios tecnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un institute tecnico 
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio 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 senalados en este 
articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la 
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las 
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan 
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su moralidad. 
En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde 
se consuman bebidas alcoholicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de 
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 - Ley 
1098 de noviembre 8 de 2006- Codigo de la infancia y la adolescencia- y Resolucion 1677 de mayo 
16 de 2008).

Queda prohibido el trabajo nocturne para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de 
diecisiete (17) anos podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche, quedando a 
cargo del empleador velar por las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del 
adolescente (articulo 114 Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Roner 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 profesionales en forma que se garantice razonablemente la 
seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este 
efecto el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades 
sanitarias.
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4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos. 
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador,: sus creencias y 
sentimientos.

5. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los terminos indicados en 
el articulo 32 y 33 de este reglamento.

6. Dar al trabajador que lo solicite. a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste 
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente hacerle practicar 
examen de retiro y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la 
permanencia en el trabajo, hubiere sido sometido a examen medico. Se considera que el 
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) 
dlas a partir de su retiro no se presenta donde el medico respective para las practicas del 
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

7. Abrir y llevar al dia los registros de boras extras y de trabajadores menores que ordena la
ley.

8. Conceder a las trabajadoras que esten en periodos de lactancia los descansos ordenados 
por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo

9. Conservar el puesto a las empleadas que esten 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 sin preaviso este expire durante los descansos o licencias 
mencionadas

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

11. No practicar conductas que constituyan acoso laboral descritas en la Ley 1010 de 2006 y 
enumeradas a continuacion:

- Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad 
fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o trabajador; toda 
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la 
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo 
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de 
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

- Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente 
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o 
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios 
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral

- Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, genera, origen 
familiar o nacional, credo religiose, preferencia politica o situacion social o que carezca 
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

- Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la 
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. 
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
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inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o 
perdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos. -

- Inequidad laboral: Asignacidn de funciones a menosprecio del trabajador.
- Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la 

seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacidn de funciones sin el cumplimiento 
do los requisites minimos de proteccidr y seguridad para el trabajador.

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

13. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso 
del trabajador menor de edad a la capacitacidn laboral y concedera licencia no remunerada 
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera tambien obligacidn de su parte, afiliar al 
sistema de seguridad social integral a todos los trabajadores menores de edad que laboren 
a su servicio.

14. Establecer las politicas necesarias para implementar el Teletrabajo y trabajo en casa al 
interior de la empresa conforme a la Ley 884 de 2012, en caso de resultar pertinente.

15. Apoyar las recomendaciones realizadas por el comite de convivencia laboral en el marco de 
la Ley 1010 de 2006 y las resoluciones 652 y 1356 de 2012.

16. Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del decreto 1072 de 
2015.

ARTICULO 51. Son obligaciones especiales del trabajador:
Realizar personalmente la labor en los terminos estipulados, observar los preceptos de este 
reglamento y acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de manera particular le 
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
A cumplir con los procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del empleador e 
igualmente con el Sistema de Gestion de la Calidad implementado.
No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones 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 instrumentos y utiles que 
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a 
evitarle danos y nerjuiebs.
Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo mminentes que afecten o 
amenacen las personas o las cosas de la empresa.
Observar las medidas preventivas higienicas prescritas por el medico de la empresa o por 
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades proiesionales.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de 
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

10. Conservar relaciones de respeto con los superiores y companeros.

11. Avisar a la empresa especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en que se 
vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se 
causa perjuicio a la Organizacion.

12. Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia habil para reportar y 
comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o inasistencia; 
cumpliendose asi la posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en caso contrario se 
consolidara la violacion a sus obligaciones laborales y la empresa procedera a realizar los 
descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que considere viables.

13. Se establece como obligacion especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes, 
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la 
responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo, el 
contrato de trabajo, el presente reglamento y demas fuentes normativas, legales y 
empresariales.

14. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia de maternidad 
por lo menos una semana antes de la fecha probable de parto, para lo cual debera presentar 
al empleador, certificado medico en el cual conste el estado de embarazo de la trabajadora, 
se indique la fecha probable de parto e igualmente, el dia a partir del cual debe empezar a 
disfrutar de la licencia de maternidad.

15. Utilizar los elementos de proteccion individual que la Empresa suministra de acuerdo con los 
factores de riesgo.

16. Participar en los programas preventives y de capacitacion que programe el area de 
Personal.

17. Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato o profesional SSI.

18. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y perlodos de inactividad por incapacidad que 
ordene la institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre 
afiliado.

19. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos 
adoptados en forma general o especifica o que se encuentren dentro de los programas de 
Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Utilizar unicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.
21. No dar o autorizar la clave personal entregada por la Empresa para acceder al software, a 

otros companeros de trabajo o terceros, durante la duracion del contrato de trabajo y aim 
luego de la terminacion del mismo.

22. No dar o autorizar la clave personal y Haves entregada por la Empresa para ingresar a las 
instalaciones, a otros companeros de trabajo o terceros, durante la duracion del contrato de 
trabajo y aim luego de la terminacion del mismo
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23. Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco 
del comite de convivencia laboral.

24. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el Sistema de Gestion en el 
marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

25. Reportar cualquier slntoma asociados al sarcov2 o covid19 o contacto con caso confirmado 
como positive.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 52. Se prohlbe a la empresa

1. Deducir retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero 
que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa de estos para cada caso o sin 
mandamiento judicial con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones 
en los casos autorizados por los artlculos 113, 150, 151 152 y 400 del Codigo 
Sustantivode Trabajo.

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

c. El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede 
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y 
prestaciones, para cubrir sus creditos en la forma y en los casos en que la ley lo 
autoriza.

d. En cuanto a la cesantla y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el 
valor respective en los casos de los artlculos 250 y 274 del Codigo Sustartivo del 
Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por 
otro motive cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

5. imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiose o politico o dricultarles o 
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
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6. Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

8.

9. Cerrar intempestivamente la empresa salvo en circunstancias de caso fortuito, fuerza mayor o 
autorizacion del ministerio de trabajo.

10. 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 terminos legales de las 
etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ARTICULO 53.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin 
permiso del jefe inmediato.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas.
3. Ingerir sustancias alucinogenas dentro de la empresa
4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las autorizadas por el 

empleador.
5. Ingresar a laborar sin su debida dotacion de trabajo, esto es, casco, botas, guantes para el que 

lo requiera.
6. Transitar 6 circular por zonas demarcadas como peligrosas o abandonadas.
7. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa.
8. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores promover 

suspensiones intempestivas del trabajo.
9. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda en los lugares de 

trabajo.
10. Utilizar los instrumentos 6 utensilios de trabajo suministrados por el empleador en objetivos 

distintos del trabajo contratado (Articulo 60 CST)
11. Fumar en el sitio de trabajo
12. Comer, dormir en su puesto de trabajo o retirarse sin autorizacion durante la jornada laboral.
13. Emplear expresiones vulgares o realizar juegos de manos en la relacion con los companeros, 

superiores jerarquicos o clientes del establecimiento.
14. Suspender antes de la bora indicada las labores de trabajo o no llegar a este a la bora indicada, 

sin obtener autorizacion del superior.
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15. No acatar las ordenes que sus superiores jerarquicos le imparta en el desempeno de su oficio.
16. Nopermitir la requisa reglamentaria
17. Permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas que no esten autorizadas para estar alll.
18. Tomar elementos de la empresa y destinarlos a fines distintos a aquellos para los cuales le han 

sido entregados.
19. No reportar las novedades de incidentes y accidentes durante la prestacion del servicio en 

forma inmediata.
20. Aceptar propinas, regalos u obsequios por razones de su trabajo.
21. Negarse a devolver los elementos de proteccion al momento de la terminacion de la relacion 

laboral, segun el estado y la fecha de entrega de dichos elementos. El empleador puede 
descontar el valor de los elementos de proteccion personal o implementos de trabajo de la 
liquidacion de las prestaciones sociales.

22. Presentarse a trabajar con slntomas asociados al sarcov2 o covid19 o despues de haber tenido 
contacto estrecho con un caso positive.

PARAGRAFO. Para el caso del numeral segundo de este artlculo, se adelantara el siguiente
procedimiento:
1. En presencia de la Direccion Administrativa y Financiera y un Integrante principal de la Junta se 

realizara la verificacion no invasiva del estado del trabajador a traves de las siguientes 
acciones: percepcion del aliento, falta de coordinacion fisica, caminar la llnea recta, pronunciar 
palabras, toma de temperatura, etc.

2. Tomar la version por escrito de dos testigos sobre el hecho.
3. Requerir al trabajador para llevar a cabo diligencia de descargos dentro al di'a siguiente de 

sucedido e hecho.
4. De todo lo anterior debera quedar registro en la respectiva acta.

CAPITULO XVIII
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 54. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las 
indicadas en el articulo 7o. del Decreto 2351 de 1.965, a saber:

Por parte del patrono:

1. El haber sufrido engaho por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados 
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el 
trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal directive 
o los compaheros de trabajo.
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3. Todo acto grave de violencia, injuria o males tratos en que incurra el trabajador fuera del 
- : servicio en contra del patrono, de los miembros de-su familia, de sus representantes, 

integrantes o colaboradores

Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos, documentos, 
sistemas de informacion. 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.

4.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la empresa, establecimiento o 
lugar de trabajo, o en el desempeno de sus funciones.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al 
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo o 
cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos 
arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que 
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias aun por 
tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la 
extension del contrato.

7.

El que el trabajador revele los secretos tecnicos o comerciales o de a conocer asuntos de 
caracter reservado con perjuicio de la empresa, en especial revelar informacion relacionada 
con el tramite de la solicitud de calificacion, las cuales contienen historia clinica y por tanto 
gozan del derecho de reserva.

8.

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. Para dar aplicacion a la causal novena, de acuerdo 
al articulo 2o. del decreto 1373 de 1.965, el patrono requerira previamente al trabajador dos 
veces cuando menos, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapse no inferior de 
ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, el patrono considera que aim 
subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro 
comparative del rendimiento en promedio en actividades analogas, a efectos de que el 
trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho dias siguientes, si 
el patrono no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber 
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

10. La sistematica mejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de las obligaciones 
convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas, profilacticas o 
curatiivas, prescritas per los servicios de salud, y per los servicios de seguridad y salud en el 
trabajo contratador per la empresa o per las autoridades para evitar enfermedades o 
accidentes laborales.

12.

13. La ineptitud para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al servicio de 
la empresa, previa venficacion de la inclusion en nomina de pensionados y de verificado el 
pago de la primera mesada pensional.

14.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, 
as! como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion 
no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra 
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapse y no exime al patrono de las prestaciones e 
indemnizaciones legates y convencionales derivadas de la enfermedad.

En caso de los numerates 9 al 15 de este artlculo, para la terminacion del contrato, el 
patrono debe dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

Cuando el trabajador que hace entregas de correspondencia en los domicilios de los 
destinatarios, se desvie de la ruta sin ningun tipo de justificacion.

16.

18. Falsificar la firma de alguno de los miembros o integrantes de la JUNTA para provecho propio 
o de un tercero.

19. Modificar un dictamen o cualquier documento emanado de la JUNTA para provecho propio o 
de un tercero.

20. Consignar una fecha diferente a la correspondencia recibida y en especial cuando se trata de 
radicacion de interposicion de recursos contra dictamenes de calificacion emitidos por la 
JUNTA.

21. Provocar el trabajador con su comportamiento ineficiente, que la directora Administrativa o 
los integrantes se vean inmersos en sanciones legales o multas por los organismos de 
control o autoridades.

Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engaho por parte del patrono respecto a las condiciones del trabajador.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves ingeridas por el patrono (incluye a 
los miembros e integrantes de la JUNTA) contra el trabajador o los miembros de su familia dentro
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o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio per los parientes, representantes o 
dependientes del.patrono con el consentimiento o tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrono (incluye a los miembros e integrantes de la JUNTA) o de sus 
representantes que induzca al trabajador a cometer un acto illcito o contrario a sus convicciones 
pollticas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato y que ponga en 
peligro su seguridad y su salud y que el patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono (incluye a los miembros e integrantes de la 
Junta) al trabajador en la prestacion del servicio.

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

7. La exigencia del patrono (incluye a los miembros e integrantes de la Junta) sin razones validas de 
la prestacion de un servicio distinto, en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de 
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave 
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrates, contratos individuates o 
el presente reglamento.

PARAGRAFO. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, 
en el momento de la extincion de la causal o motive de esa determinacion. Posteriormente no puede 
alegarse validamente causales o motives distintos.

ARTICULO 55. Fuera de las anteriores, son tambien justas causas para dar por terminado el 
contrato de trabajo por parte del patrono las siguientes faltas que se califican como graves:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la bora de entrada al trabajo sin excusa 
suficiente, por tercera vez.
La falta total del trabajador en la manana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin 
excusa suficiente por segunda vez.
La falta total del trabajador en sus labores durante todo el dia sin excusa suficiente por 
primera vez.
La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias 
por tercera vez.
Violacion Grave por parte del trabajador a sus labores durante la jornada de trabajo, sin 
excusa.
Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa, dates relacionados 
con la organizacion o sus sistemas, servicios o procedimientos.

2.

3.

4.

5.

6.

F~3|
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7. Revelar a terceras personas no interesadas en el tramite de calificacion, informacion 
relacionada con el contenido de jas solicitudes de calificacion radicadas en la JUNTA.

8. Aprovecharse en beneficio prooio o ajeno, procedimientos, descubrimientos, informaciones, 
inventos, o rr*ejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de el, 
durante la vigencia del contrato de trabajo.

9. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las boras de trabajo, sin previo permiso 
del superior respective.

10. Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de huelgas, paros, 
ceses, suspensiones o disminucion del ritmo de trabajo en la empresa, cuando tales hechos 
tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contraries a las 
disposiciones de la ley y el reglamento.

11. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.
12. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio 

o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no saiga en 
la cantidad, caiidad y tiempo fijados por la empresa.

13. Causar cualquier dano en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de 
la empresa.

14. Destruir, danar, retirar o dar a conocer de los archives, cualquier documento de la 
empresa, sin autorizacion expresa del jefe inmediato.

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

16. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la 
empresa. Asi como suministrar informacion a terceros sebre los contenidos de los 
expedientes, los cuales para todos los efectos tienen proteccion con cadena de custodia por 
ser parte de un historial medico.

17. Comenzar o terminar el trabajo en boras distintas de las reglamentarias, sin orden o 
autorizacion expresa de su respective jefe inmediato.

18. Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, sustancias toxicas, 
explosives, barbituricos, estupe'acientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o 
producto semejante.

19. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos 
o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la empresa, o por 
esta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.

20. Crear o alterar documentos que tengan poder representative o probatorio en su relacion 
laboral para uti izarlos en su beneficio personal o para terceros.

21. No atender las ordenes e instrucciones impartidas por sus supenores.
22. Dedicarse a escuchar radio, ver television o navegar en internet en boras y sitios de trabajo 

sin autorizacion de su inmediato superior.
23. No efectuar el trabajo que se le ha asignado.
24. No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas 

y convocaaas por la empresa o sus representantes, por segunda vez.
25. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la empresa. sin previo 

permiso de la misma, aun cuando sean en boras diferentes a las de trabajo.
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26. No prestar colaboracion a la empresa para que se tramiten en forma Debida y oportuna los 
asuntos relatives al manejo de personal.

27. La violacion por parte del trabajador de los deberes, obligaciones o prohibiciones 
consignados en el presente reglamento por tercera vez.

28. La falta total del trabajador en la manana o en la tarde, sin excusa suficiente, por primera 
vez. cuando se cause perjuicio de consideracion a la empresa.

ARTICULO 56. En los casos de suspension o terminacion del contrato de trabajo por fuerza mayor o 
caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la empresa dara 
inmediato aviso al inspector del Trabajo correspondiente a fin de que compruebe esta situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo a lo 
dispuesto por el Decreto 2351 de 1965. Se debera dar aplicacion especial al contenido del articulo 6 
de dicho decreto.

Los reclames de los trabajadores se haran ante la directora Administrativa y Financiera de la 
empresa o persona debidamente autorizada por esta.

CAPITULO XIX

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

ARTICULO 57. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador 
inculpado directamente, y si es el caso en presencia de dos testigos. Si el trabajador es sindicalizado 
debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a la que pertenezea. En 
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no 
la sancion definitiva (Articulo 115 C.S.T.)
La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en 
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114 del CST.).

ARTICULO 58. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite 
senalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.)

PARAGRAFO 1. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias
asi.

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la bora de entrada, sin excusa suficiente cuando 
no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez multa de la quinta 
parte del salario de un dia, por la segunda vez suspension del contrato de trabajo por un dia 
(1) dia.
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2. La falta al trabajo en bora de la manana 6 en bora de la tarde, sin excusa suficiente cuando 
no causa perjuicio de consideraciones a la empresa, impl ca por primera vez suspension en 
el trabajo hasta por un (1) dla, sin remuneracion.

3. La viclacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias 
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por un dia (01) dla y la segunda vez 
hasta pordos (2) dlas, sin remuneracion.

PARAGRAFO 2. Aquellos trabajadores que incurran en las faltas que a continuacidn se enuncian, 
seran sancionados disciplinariamente, asi:

1. Por la primera vez: suspension en el trabajo hasta por un (1) dia; por segunda vez: 
suspension en el trabajo hasta por dos (02) dias; y por la tercera vez, constituira una falta 
grave, la cual dara meritos para un despido con justa causa.

2. La utilizacion que haga el trabajador con fines personales de los elementos, bienes y demas 
medios de trabajo de propiedad de la empresa o de aquellos que le hayan sido 
proporcionados para el cumplimiento de sus labores.

3. La violacion o incumplimiento de los manuales de procedimientos o de normas establecidas 
por la empresa para una correcta ejecucion de las labores o procesos de orden 
administrative.

4. No presentar al empleador, dentro de los tres (03) dlas siguientes a la fecha en que cumplio 
la mision asignada, la relacion y soporte documental de todos los gastos de representacion, 
viaticos, etc.

5. Violar las normas legates y reglamentarias que expida la empresa, sobre el uso del vestido 
de labor, uniformes, etc.

6. Hacer uso de las llneas telefonicas de la empresa para realizar llamadas de larga distancia 
sin previa autorizacion del inmediato superior. As! mismo, hacer uso de las llneas telefonicas 
de la empresa para realizar llamadas locates para fines diferentes al desarrolfo del objeto 
social de la empresa.

7. Incumplir algunas de las prohibiciones contempladas en el presente reglamento.

PARAGRAFO 3. En los casos de suspension del contrato de trabajo por estas causales, no
habra derecho al pago de salarios, solo se realizaran los aportes a la seguridad social.

CAPITULO XX
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACiON

ARTICULO 59. Los reclames de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa 
el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO quien los oira y resolvera en justicia y 
equidad.
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ARTICULO 60. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren 
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.
PARAGRAFO. En la Empresa JUNTA DE CALIFICACION DE INVAUDEZ REGIONAL META podra 
establecer prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL.

ARTICULO 61. El protocolo y procedimientos para prevenir las conductas de acoso laboral, 
establecidos por la empresa mediante un procedimiento interne, confidencial, conciliatorio y efectivo, 
de acuerdo a lo prescrito en el Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, hacen parte integral de este 
reglamento.

CAPITULO XXII 
PUBLICACIONES

ARTICULO 62. El empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) 
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios lugares de trabajo 
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. (Articulo 119 y 120, C.S.T.)

CAPITULO XXIII 
clAusulas INEFICACES

ARTICULO 63. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias despues de su publicacion 
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121 C.S.T.).

CAPITULO XXIV 
VIGENCIA

ARTICULO 64. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las 
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
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CAPITULO XXV 
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 65. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las 
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, 
convenciones colectivas o fallos arbitrates los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en 
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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