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Acuerdo N° 04 de 2025
(23 de agosto)

Por medio del cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de
JFK Cooperativa Financiera.

El Consejo de Administracion de JFK COOPERATIVA FINANCIERA, en ejercicio
de la atribucion descrita en el literal B) del articulo 69° del Estatuto General de
la entidad,

CONSIDERANDO

A.- Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 69°, literal K), del Estatuto
de la Cooperativa, corresponde a este Consejo de Administracion “Establecer
las politicas de gestion del talento humano y de seguridad social para
directivos y empleados”;

B.- Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 76°, literal H, del
mismo Estatuto, corresponde al Gerente de la Cooperativa formular y
gestionar ante este Consejo de Administracion, entre otros, las “normas y
politicas de personal”.

C.- Que el Estatuto de JFK Cooperativa Financiera incorpora en su articulo
91° un compromiso “permanente con una politica empresarial seria y
transparente, guiada por principios de rectitud, honestidad, equidad,
responsabilidad social, transparencia, integridad, buena fe, participacion y
democracia, bajo un estricto respeto por la ley” (...)”".

D.- Que, por otra parte, en relacion con la definicion, alcance y gestion de los
conflictos de interés, el articulo 94°, inciso segundo, establece que, para
prevenir tales conflictos, entre otros, respecto de los empleados y
administradores de la Cooperativa, las “operaciones que éstos realicen con la
Cooperativa deben guiarse por los principios de buena fe, honestidad,
sinceridad, equidad, respeto, integridad y transparencia’.

E.- Que, dentro de la atribucion senalada en el literal X), del articulo 69°, del
Estatuto de la Cooperativa, se encuentra la consistente en expedir el
Reglamento Interno de Trabajo.

F.- Que la Ley 2466 de 2025, mediante la cual se reformo el Codigo Sustantivo
del Trabajo, establecido en su articulo 7°, paragrafo 4°, que “[eJl empleador

Medellin y Oriente: 60(4) 431 0027 - Bogota 60(1) 794 8485
arrera 51# 43 - 24 - Medellin - Colombia @ www.jfk.com.co ‘ . . El Valor de hacerlo .’untos

© B3

m



VIGILADO *FE8 .‘.v.u-‘», _»‘.,: :.u.- ESA

© ’:!

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

deberad actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, acorde con los parametros
descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada en vigencia de
la presente Ley”.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - Objeto. El Objeto del presente Acuerdo del Consejo de
Administracion es establecer el Reglamento Interno de Trabajo, con la
finalidad de garantizar la justicia en las relaciones que surgen entre JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, con domicilio en el Distrito Especial de
Ciencia y Tecnologia de Medellin, Departamento de Antioquia, en la carrera
51 N° 43 - 24, NIT: 890.907.489-0, y sus TRABAJADORES, basado en el
respeto por la dignidad del trabajador y dentro de un espiritu de coordinaciéon
economica y equilibrio social, de conformidad con los principios del sistema
cooperativo.

JFK COOPERATIVA FINANCIERA, en adelante podra denominarse
igualmente como la “LA COOPERATIVA”.

Articulo 2°. - Ambito de aplicacién. El presente reglamento sera de
obligatorio cumplimiento para todos los colaboradores de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, vinculados mediante contrato de trabajo, con
independencia de la modalidad de contrato laboral, de conformidad con lo
previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en sus normas
complementarias y reglamentarias; y regira para todas sus dependencias,
sucursales y agencias establecidas en Colombia y para las que en el futuro
se establezcan.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto JFK COOPERATIVA
FINANCIERA como todos sus TRABAJADORES.

Este reglamento y el estatuto disciplinario anexo, hacen parte integrante de
los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.
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Articulo 3°. — Valores institucionales. Los valores institucionales son los
fines esenciales que guian el comportamiento y la toma de decisiones y
definen la cultura organizacional de JFK COOPERATIVA FINANCIERA. Son
la base sobre la cual se construye la identidad y el ser de la Cooperativa y
establecen las pautas éticas que orientan todas sus actividades hacia el logro
de los fines para los cuales existe la entidad. Estos valores no solo nos definen
como Cooperativa Financiera, sino que también indican como debemos
interactuar con nuestros asociados, clientes, empleados, proveedores y la
sociedad en general. Tales valores son:

Empatia: Se define como la capacidad genuina de comprender, conectar y
responder de manera sensible a las necesidades, deseos y preocupaciones de
nuestros asociados, clientes, colaboradores y la comunidad en general.
Implica ponernos en el lugar del otro, no solo para entender sus situaciones
financieras, sino también sus realidades personales, emocionales y
aspiracionales.

Responsabilidad: Es el compromiso inquebrantable de actuar con
integridad, transparencia y diligencia en todas nuestras operaciones y
decisiones, asumiendo las consecuencias de nuestras acciones y velando por
el bienestar a largo plazo de nuestros asociados, colaboradores, la comunidad
y el entorno.

Equidad: Es el compromiso de garantizar un trato justo, imparcial e inclusivo
para todos nuestros asociados, colaboradores y la comunidad, reconociendo
sus diversas necesidades y circunstancias para asegurar que cada uno tenga
igualdad de oportunidades y acceso a los beneficios y servicios de la
Cooperativa. Esto implica ir mas alla de la igualdad formal, buscando
equilibrar las balanzas donde existan desventajas.

Sentido de Pertenencia: Es la conexion emocional profunda y el compromiso
activo que nuestros colaboradores sienten hacia la mision, vision, valores y
principios cooperativos de la organizacion. Es la conviccion de ser una parte
integral y valiosa de algo mas grande que ellos mismos, un "nosotros" que se
esfuerza por un objetivo comun: el bienestar de nuestros asociados y la
comunidad. Va mas alla de un contrato laboral; es sentirse parte de una
familia que comparte un proposito y una identidad tnicos.

Integridad: Es el pilar fundamental que guia el comportamiento de cada uno
de nuestros colaboradores. La definimos como la coherencia inquebrantable
entre lo que pensamos, decimos y hacemos, actuando siempre con
honestidad, ética y transparencia en cada una de nuestras interacciones y
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decisiones. En nuestra cooperativa, la integridad no es opcional, es la esencia
de nuestra cultura y la base de la confianza que construimos con nuestros
asociados y con la comunidad.

Articulo 4°.- Principios rectores. Los principios rectores son el hacer de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA. Son las normas de conducta, las reglas
practicas y las pautas que la Cooperativa utiliza para poner en accion sus
valores. Los principios son la guia que define como la cooperativa debe operar
y tomar decisiones para ser coherente con sus valores. La relacion laboral
entre JFK COOPERATIVA FINANCIERA y sus colaboradores se regira por
los siguientes principios:

1.

Medelli

]

(

Dignidad: JFK COOPERATIVA FINANCIERA respetara la dignidad de
todas las personas, garantizando un ambiente de trabajo libre de acoso
laboral, sexual y de cualquier forma de violencia o maltrato.

. Igualdad de oportunidades: JFK COOPERATIVA FINANCIERA se

compromete firmemente a promover y garantizar el principio de igualdad
de oportunidades y la no discriminacion en todas las etapas de la relacion
laboral, desde la seleccion y contratacion hasta la desvinculacion, asi
como en el acceso a los servicios y beneficios de la cooperativa. Este
principio aplica a todos los trabajadores, asociados, aspirantes y cualquier
persona que interactie con la cooperativa.

. Remuneracion minima vital y movil, proporcional a la cantidad y

calidad de trabajo: JFK COOPERATIVA FINANCIERA reconoce y
garantiza a todos sus trabajadores el derecho a una remuneracion
minima, vital y mévil, en consonancia con lo establecido en la Constitucion
Politica de Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
laborales vigentes.

. Estabilidad laboral: JFK COOPERATIVA FINANCIERA se compromete a

garantizar el principio de estabilidad laboral a sus trabajadores,
entendiendo este como el derecho a permanecer en el cargo y en la relacion
laboral, salvo que exista una justa causa legalmente establecida para su
terminacion o se configure alguna de las excepciones previstas en la ley.
Este principio busca fomentar un ambiente de confianza, seguridad y
compromiso mutuo entre la Cooperativa y sus colaboradores.

Irrenunciabilidad a las beneficios minimos establecidos en normas
laborales: JFK COOPERATIVA FINANCIERA reconoce y acata el
principio de irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en las
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normas laborales vigentes en Colombia, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 53 de la Constitucion Politica y el articulo 13° del Codigo
Sustantivo del Trabajo (CST).

6. Facultades para transigir y conciliar sabre derechos inciertos y
discutibles: JFK COOPERATIVA FINANCIERA reconoce la facultad de
las partes, trabajador y empleador, para conciliar y transigir sobre
derechos laborales que sean inciertos y discutibles, de conformidad con lo
establecido en el articulo 53 de la Constitucion Politica y el articulo 15 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

7. Favorabilidad: JFK COOPERATIVA FINANCIERA reconoce y aplica el
principio de favorabilidad en todas sus relaciones laborales, lo cual implica
que, en caso de que existan dudas o conflicto en la aplicaciéon de dos o
mas normas laborales vigentes que regulen una misma situacion, o
cuando una misma norma admita varias interpretaciones, se aplicara
aquella disposicion o interpretacion que resulte mas beneficiosa o
favorable para el trabajador.

8. Prevalencia de la realidad sobre las formas: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA acoge y aplica el principio de prevalencia de la realidad sobre
las formas en todas sus relaciones laborales, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 53 de la Constitucion Politica de Colombia y la
jurisprudencia de las altas cortes.

9. Garantia de la seguridad social: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
reconoce y garantiza el derecho irrenunciable a la seguridad social integral
de todos sus trabajadores, en cumplimiento de lo establecido en el articulo
48 de la Constitucion Politica de Colombia y las demas normas legales y
reglamentarias vigentes.

10. Capacitacion y desarrollo profesional: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA reconoce la capacitacion como un derecho de sus
trabajadores y una inversion estratégica para el desarrollo de la
organizacion y el fortalecimiento de las habilidades y competencias de su
talento humano, en concordancia con la normatividad colombiana vigente.

11. Descanso y Desconexion Laboral: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA garantiza el derecho fundamental al descanso de sus
trabajadores, reconociéndolo como esencial para su bienestar fisico y
mental, su salud y su productividad, en cumplimiento de lo establecido en
el Codigo Sustantivo del Trabajo;
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12. Proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador
menor de edad: JFK COOPERATIVA FINANCIERA garantiza la
proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de
edad, reconociéndolos como sujetos de especial proteccion constitucional
y legal en el ambito laboral, de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Politica de Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas aplicables.

13. Debido Proceso: Todas las actuaciones de caracter investigativo y
decisorio, relacionadas con procedimientos disciplinarios; asi como el
esclarecimiento y aplicacion de las causales de terminaciéon del contrato
por justa causa al personal vinculado a JFK COOPERATIVA
FINANCIERA, estaran inscritos en el marco de la garantia constitucional
al debido proceso.

CAPITULO I1
CONDICIONES DE ADMISION Y MODALIDADES DE VINCULACION
LABORAL

Articulo 5°. - Condiciones de admision. Quien aspire a desempenar un cargo
en JFK COOPERATIVA FINANCIERA debera hacer la solicitud por escrito para
su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

1.- Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segiin sea el caso. Cuando se
trate de un extranjero, éste debe presentar su cédula de extranjeria y
documentacion que sea requerida conforme a las disposiciones de Migracion
Colombia.

2.- Documentos de los dependientes del aspirante que sean necesarios para
afiliar al Sistema de Seguridad Social y al Sistema de Compensacion Familiar,
de acuerdo con la ley.

3.- Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad local, la solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de
familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

4.- Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado el solicitante,
donde conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

5.- Certificado de, al menos, dos personas honorables sobre su conducta y
capacidad.

6.- Tarjeta profesional, certificaciones, licencias, permisos y/o copias de
diplomas que acrediten su formacion académica, cuando el cargo lo requiera y,
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en general, todos aquellos documentos y autorizaciones que permitan acreditar
idoneidad para desempenar el cargo.

7.- Suscribir el documento establecido por JFK COOPERATIVA FINANCIERA
para autorizar el tratamiento de sus datos personales y de los dependientes del
aspirante.

8.- Aprobar las pruebas técnicas, médicas y psicologicas que la Cooperativa
requiera.

9.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA realizara los examenes médicos de pre
empleo, conforme a las disposiciones de ley;

10.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA, por medio de una entidad calificada,
podra solicitar visita domiciliaria al aspirante con el fin de conocer su entorno
familiar y las condiciones de armonia con sus vecinos, respetando en todo caso,
el derecho a la intimidad.

11.- Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida
conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social. (Ley
2466 de 2025, art. 15, numeral 17).

Paragrafo 1°.- La acreditacion de idoneidad académica y profesional, para las
personas trabajadoras nacionales o extranjeras, se efectuara de acuerdo con los
criterios que establezca el Ministerio de Educacion Nacional, conforme a los
estandares internacionales en la materia.

Paragrafo 2°.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA podra establecer, 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
para tal efecto.

Paragrafo 3°.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA no contrae obligacion alguna
con el aspirante, sino hasta después de suscrito el CONTRATO DE TRABAJO.

Paragrafo 4°.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA dara estricto cumplimiento a
la Ley 2466 de 2025, en cuanto concierne a la obligacion de contratar
trabajadores con discapacidad, una vez dicha obligacion entre en vigor, en junio
de 2026. El area de Gestion Humana velara por el estricto acatamiento a lo
previsto en dicha ley y en las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten. (Art. 15, nam. 17. Ley 2466 de 2025).

Articulo 6°. - Modalidades de contrato de trabajo: De acuerdo con la
estructura organizacional de JFK COOPERATIVA FINANCIERA y segun sus
necesidades, la relacion laboral con sus colaboradores se podra establecer de
acuerdo con las distintas modalidades de contrato laboral permitidas en
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Colombia y siguiendo las prescripciones en ellas establecidas para cada
modalidad. Estas modalidades, para nuestra Cooperativa, son: i) contrato
laboral a término indefinido; ii) contrato laboral a término fijo; y, iii) contrato
especial de aprendizaje.

En todo caso, con independencia de la modalidad de contrato de que se trate,
todo contrato de trabajo debera constar por escrito y la persona contratada
gozara de todos los beneficios, prerrogativas y obligaciones que la ley laboral
determine.

Articulo 7°.- Contrato de trabajo a término indefinido. Por regla general, la
vinculacion laboral con JFK COOPERATIVA FINANCIERA se hara mediante
contrato laboral a término indefinido, el cual tendra vigencia mientras subsistan
las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.

De acuerdo con la ley, el trabajador o trabajadora podra darlo por terminado
mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que JFK COOPERATIVA
FINANCIERA provea su reemplazo. Sin embargo, no habra sancion para el
empleado que omita el preaviso aqui descrito.

Articulo 8°.- Contrato de trabajo a término fijo: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA podra celebrar contratos de trabajo a término fijo por un término
no mayor a un (1) ano y sélo podra renovarse por periodos iguales hasta un
maximo de cuatro anos, sumado el periodo inicial y sus prorrogas sucesivas, sin
perjuicio de lo que la ley laboral contempla respecto de diferentes tipos de
prorroga y de la prorroga automatica.

Articulo 9°.- Contrato de trabajo por duracion la de obra o labor: JFK
COOPERATIVA FINANCIERA podra celebrar contratos de trabajo por el tiempo
que dure la realizacion de una obra o labor determinada. En éste se indicara, de
forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender y
se dara aplicacion a lo que sobre la materia establezca la ley laboral.

Articulo 10°.- Contrato Laboral Especial de Aprendizaje: JFK
COOPERATIVA FINANCIERA podra celebrar contratos laborales especiales de
aprendizaje que seran a término fijo, sin que su vigencia exceda de tres (3) anos,
que se regiran por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Los aprendices
podran desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la entidad y recibiran,
a cambio, un apoyo de sostenimiento mensual en los términos de ley.
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Los aprendices quedan sometidos a los mismos derechos, prerrogativas y
obligaciones de los demas trabajadores.

Paragrafo 1°. De acuerdo con la Ley 2466 de 2025, son elementos particulares
y especiales del contrato de aprendizaje:

1.- La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

2.- La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

3.- La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

4.- El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

a) El aprendiz recibira, en la fase lectiva, el equivalente al setenta y cinco par
ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y, en la parte
practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

b) Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual sera el equivalente a un (1) salario minimo legal mensual vigente,
sin importar si la formacion es o no dual. (Ley 2466 de 2025, articulo 21).

5.- Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por JFK
COOPERATIVA FINANCIERA como dependiente.

6.- Durante la fase practica, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al
sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de
todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la Cooperativa
y de sus funciones.

7.- El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas
que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica
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no formal, técnicos profesionales, o tecnologicos o profesionales, de instituciones
de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

8.- El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para
los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en
la Cooperativa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su
carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad
del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.

Paragrafo 2°. JFK COOPERATIVA FINANCIERA no tendra aprendices en
formacion dual.

CAPITULO 111
PERIiODO DE PRUEBA

Articulo 11°. Objeto del Periodo de prueba: Una vez admitido el aspirante, se
podra estipular con el trabajador un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de la JFK COOPERATIVA FINANCIERA las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(CST, art. 76).

Articulo 12°. Formalidad: El periodo de prueba sera estipulado por escrito y,
en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales
del contrato de trabajo (CST, art. 77, numeral. 1°).

Articulo 13°. Duracion maxima. El periodo de prueba no puede exceder de dos
(2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior
a un (1) ano, 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 (2) dos meses. Cuando entre JFK COOPERATIVA FINANCIERA y un mismo
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, solo se estipulara el
periodo de prueba para el primer contrato (CST. art. 78).

Articulo 14°. Efecto Juridico: Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso.
Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales
consagradas en la Ley. (CST, art. 80).

Paragrafo: Si no fuese posible la notificaciéon personal al trabajador de la
terminacion del contrato de trabajo en periodo de prueba, se le enviara una
comunicacion al correo electronico personal registrado en JFK COOPERATIVA
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FINANCIERA para tales efectos, o a la ultima direccion de residencia registrada
por éste, y se pondran a disposicion de las autoridades judiciales competentes
los salarios y las prestaciones sociales causadas durante la relacion laboral,
salvo los eventos de consignacion en la cuenta del trabajador, caso en el cual
JFK COOPERATIVA FINANCIERA procedera a realizar la consignacion
respectiva.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15°. Jornada maxima. La jornada laboral maxima en JFK
COOPERATIVA FINANCIERA sera la maxima permitida por la ley, la cual se
cumplira en los horarios que senale la entidad para cada sede o dependencia,
atendiendo a las necesidades de prestacion del servicio. Sin embargo, JFK
COOPERATIVA FINANCIERA podra modificar en cualquier momento los turnos
y horarios de trabajo segun las necesidades del servicio, respetando el limite
maximo de horas diarias, semanales, y suplementarias, fijados en la ley. En este
caso dara el aviso previo al trabajador para que pueda programarse. Esto incluye
también la posibilidad de que el trabajador rote o varie en el cumplimiento de
sus funciones entre las distintas agencias.

El horario de trabajo en JFK COOPERATIVA FINANCIERA se establece
teniendo en cuenta que debido al objeto social de la entidad, los dias laborables
para todo el personal podran ser programados de lunes a domingo, y la jornada
semanal sera distribuida en 5 o 6 dias. Los dias de descanso obligatorio para
todo el personal seran rotativos y de acuerdo con la programacion de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, sin que se afecte el servicio, respetando en todo
caso, los limites de ley vigente sobre jornadas de trabajo y de descanso. (Ley
2466 de 2025, articulo 11).

Articulo 16°. Dia de descanso remunerado obligatorio. JFK COOPERATIVA
FINANCIERA y el trabajador podran convenir por escrito que su dia de descanso
sea distinto al domingo. Si no se hace expreso en el contrato u otrosi, se
presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta, se remunera con un
recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario, en proporcion a
las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.
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Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso
anterior.

Paragrafo: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de
descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de
estos durante el mes calendario. (Art. 179 del CST, Ley 2466 de 2025, articulo
14).

Paragrafo transitorio. A partir del primero (1°) de julio de 2026, este recargo se
incrementara a un noventa por ciento (90%) y, a partir del primero (1°) de julio
de 2027, este recargo correspondera al cien por ciento (100%) del salario
ordinario en los términos del paragrafo transitorio del articulo 14 de la Ley 2466
de 2025.

Articulo 17°. Espacio para tomar alimentos: En la jornada correspondiente a
las horas de la manana, JFK COOPERATIVA FINANCIERA, de acuerdo a
programacion interna, concedera a los trabajadores entre 10 y 15 minutos para
la toma de alimentos.

Articulo 18°. Complementacion de Jornada: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA podra complementar la jornada laboral los dias sabado cuando lo
estime pertinente por las necesidades del servicio. En todo caso, una vez
cumplida la jornada laboral semanal pactada, sin exceder del limite de tiempo
suplementario diario, ni semanal, las horas adicionales seran tiempo extra y
deberan quedar asentadas en un registro de trabajo suplementario de cada
trabajador, en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y namero
de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Si el
trabajador lo solicita, se le entregara una relacion de las horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anteriores, junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago, equivalente a su remuneracion legal de acuerdo con la
normatividad vigente, excepto para el personal de direccion, confianza y manejo.
(Ley 2466 de 2025, articulo 11).

Articulo 19°. Inicio de Jornada: Todos los colaboradores de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, deberan llegar con antelacion al inicio de su
jornada laboral con el objetivo de disponer de su espacio de trabajo para dar
inicio a las actividades laborales.
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Articulo 20°. Descanso entre jornada: La oportunidad del goce del descanso
sera establecida por JFK COOPERATIVA FINANCIERA, de manera que no
afecte la continuidad operativa del area, por lo que pueden ser variables, de
acuerdo a las necesidades del servicio.

Articulo 21°. Descanso en dia sabado: La jornada maxima laboral semanal,
podra repartirse ampliando la jornada ordinaria hasta en dos (2) horas diarias,
de lunes a viernes, por acuerdo entre las partes, con el fin exclusivo de permitir
a los trabajadores el descanso durante todo el dia sabado, sin que esa ampliacion
constituya trabajo suplementario o de horas extras. En caso de establecerse un
acuerdo de horario de trabajo diferente al mencionado anteriormente, éste
debera ser aprobado por el jefe inmediato.

Articulo 22°. Jornada flexible: Los trabajadores que tengan la condicion de
responsabilidades de cuidado sabre personas mayores, hijos e hijas menores de
edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas, cronicas
graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad a primero y segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del
cuidador por no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de
cuidador, pueden acordar con JFK COOPERATIVA FINANCIERA, Ila
distribucion de su horario y dias de trabajo, o de descanso, apoyadas por las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Sin desmedro del
cumplimiento de sus funciones, para que tampoco interfiera con los cuidados
parentales, el trabajador podra solicitar y proponer el acuerdo para la
distribucion de la jornada flexible a la modalidad de trabajo a desarrollar,
proponiendo la distribucion de los tiempos de trabajo y descanso.

Dicha solicitud debera ser evaluada por el area de Gestion Humana y el lider del
area a la que pertenece el trabajador. A la solicitud se le dara respuesta por parte
del area de Gestion Humana en un termino maximo de quince (15) dias habiles.
De ser aceptada, indicara el proceso de implementacion a seguir, proponiendo
una distribucion nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar
esta opcion. En caso contrario, debera plantearse una propuesta alternativa al
trabajador. Si se niega la solicitud, se dara la justificacion pertinente. (Ley 2466
de 2025, articulo 46).

También se podra acceder a la flexibilidad en el horario laboral, cuando bajo las
mismas condiciones mencionadas, sea posible prestar su servicio mediante
trabajo en casa o remoto, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta
medida le permitira realizar actividades de cuidado o asistencia personal no
remunerada. Sin embargo, este acuerdo solo se podra realizar cuando la
actividad a desarrollar asi lo permita. (Ley 2466 de 2025, articulo 47).
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Articulo 23°. Modificacion de turnos de trabajo. JFK COOPERATIVA
FINANCIERA podra modificar unilateralmente y en cualquier momento, el turno
asignado al trabajador de acuerdo con las necesidades del servicio, respetando
en todo caso la jornada maxima legal establecida el articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021, caso en el cual, dara
aviso previo a los trabajadores.

Articulo 24°. Comienzo de la jornada laboral efectiva. La jornada de trabajo
efectiva empezara a contarse desde el momento en que se inicien las labores en
el lugar de trabajo. El trabajador debera estar en su puesto, listo para iniciar
labores, a la hora indicada en su horario de trabajo. JFK COOPERATIVA
FINANCIERA no podra, aun con el consentimiento del empleado, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccion, confianza o manejo, siempre y cuando se respete su derecho a la
desconexion laboral.

Articulo 25°. Jornada efectiva de trabajo: La jornada efectiva de trabajo, se
inicia en el sitio o area de labor habitual senalada por los jefes inmediatos, no
en las areas dedicadas al ingreso, cambio de ropa, aseo o alimentacion.

Articulo 26°. Jornada para empleados de direcciéon, confianza o manejo y
otros empleados. No habra limitacion de jornada para los empleados que
desempenen cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se
ocupen en actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia. No
obstante, los trabajadores que desempenen estos cargos tendran derecho a la
desconexion laboral, la cual no estara atada al limite de la jornada laboral, por
lo que siempre se garantizara el contenido minimo del derecho fundamental al
descanso. Para el efecto, el contacto con estos trabajadores atendera a criterios
de necesidad y proporcionalidad, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones
y las condiciones propias de su vinculacion laboral.

Articulo 27°. Disminucion de la jornada laboral: La regulacion sobre jornada
y horarios de trabajo en todo caso se ajustaran a lo dispuesto en la Ley 2101 de
2021 y demas normas que la modifiquen o sustituyan. En consecuencia, la
duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y cuatro
(44) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comtun acuerdo, entre
JFK COOPERATIVA FINANCIERA y el trabajador, en cinco (5) o seis (6) dias a
la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

Paragrafo. A partir del 16 de julio de 2026, la duracion maxima de la jornada

laboral ordinaria sera de cuarenta y dos (42) horas; pero éstas podran ser
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distribuidas en la forma indicada en este articulo. Esta disminucion de la
jornada laboral, exonera a JFK COOPERATIVA FINANCIERA de dar aplicacion
al paragrafo del Articulo 3° de la Ley 1857 de 2017 (jornada semestral de la
familia), asi como a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990 (la jornada
laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion). (Ley 2101 de 2021, art. 6°).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 28°. Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo con lo previsto en el
CST, el horario ordinario y nocturno en JFK COOPERATIVA FINANCIERA sera
asi:

1.- Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiuin horas (9:00 p.m.).

2.- Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p.m.). Y
las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

Paragrafo transitorio: A partir del 26 diciembre de 2025, el horario diurno y
nocturno quedara asi:

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

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

Articulo 29°. Trabajo suplementario o de horas extras. El trabajo
suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

Articulo 30°. Limite al trabajo suplementario. En ningin caso las horas
extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales. (Ley 2466 de 2025, art. 13).

Articulo 31°. Tasas y liquidacion de recargos: El trabajo suplementario y
nocturno se remunerara asi:

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
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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 ningun otro (L. 50/90, art. 24).

Paragrafo: JFK COOPERATIVA FINANCIERA podra implementar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en la ley.

Articulo 32°. JFK COOPERATIVA FINANCIERA 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 presente
reglamento.

Paragrafo: Cuando a juicio de JFK COOPERATIVA FINANCIERA sean
indispensables trabajos extras para el cumplimiento de labores urgentes, el
personal asignado tiene el deber de acatar las disposiciones que le sean dadas
por su jefe inmediato. El tiempo que sobrepase la jornada ordinaria, se
reconocera como tiempo extra y se remunerara conforme al articulo anterior.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 33°. Dias de descanso remunerado. Adicional a lo establecido en este
Reglamento y en la Ley sobre descanso obligatorio, los trabajadores de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA tienen derecho al descanso remunerado en los
dias de fiesta, de caracter civil o religioso, de acuerdo con la legislacion
colombiana vigente.

Articulo 34°. Trabajo en dias festivos. Excepcionalmente, en casos que
deberan ser previamente autorizados por la Gerencia, se podra laborar en dias
festivos, en cuyo caso se realizaran los pagos y/o compensaciones a que se
refieren este reglamento y el CST.

CAPITULO VII
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SALARIO Y FORMA DE PAGO

Articulo 35°. Libertad de estipulacion: JFK COOPERATIVA FINANCIERA y
el trabajador convendran libremente el salario, que en ningun caso estara por
debajo del salario minimo legal, pudiendo pactarse salario integral en la forma y
bajo las condiciones previstas sobre la materia en el CST y demas normas
aplicables.

Articulo 36°- Periodos de pago: Los periodos de pago en JFK COOPERATIVA
FINANCIERA seran quincenales.

Articulo 37°. Forma de pago: El salario se cancelara mediante transferencia
electronica en la Cuenta Bancaria Corriente o de Ahorros que el trabajador
indique.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

Articulo 38°. Viaticos. Entiéndase por viaticos, el dinero que entrega JFK
COOPERATIVA FINANCIERA al trabajador para cubrir los gastos de
alimentacion, alojamiento y otros conceptos afines, cuando se requiere su
desplazamiento a otra ciudad o al extranjero. Consecuentemente, los viaticos no
remuneran directamente el trabajo.

Articulo 39°. Pago de cesantias al trabajador: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA podra hacer entrega directa al trabajador del valor de las cesantias
anuales o mensualizadas, cuando éste lo solicita y demuestra que reune las
condiciones para recibirlas y darles la destinacion autorizada legalmente, se
considera liberatorio de la obligacion de consignar.(Ley 2466 de 2025, articulo
15, paragrafo 4)

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 40°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

Articulo 41°. Programacion de vacaciones. La época de vacaciones debe ser
senalada por el area de Gestion Humana, a mas tardar dentro del ano
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subsiguiente y seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. Esta programacion se dara a
conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones.

Paragrafo: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 42°. Compensacion de vacaciones: Conforme a la ley, JFK
COOPERATIVA FINANCIERA y el trabajador, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el
ultimo salario devengado por el trabajador.

Articulo 43°. Acumulacion de periodos vacacionales: En todo caso, el
trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los cuales no seran acumulables.

La Subgerencia de Gestion Humana, a solicitud del trabajador y previa
autorizacion de la Gerencia, puede convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) anos.

Dicha acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados y de confianza.

Articulo 44°. Remuneracion en vacaciones. Durante el periodo de vacaciones
el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afno inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 45°. Registro de vacaciones: El area de Gestion Humana llevara un
registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

CAPITULO IX
POLITICAS DE SEGURIDAD, NORMAS DE PERMANENCIA EN EL SITIO DE
TRABAJO, LICENCIAS Y PERMISOS
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Articulo 46°. Control de asistencia: Corresponde a los trabajadores que ejerzan
funciones de supervision, controlar la permanencia en su puesto de trabajo del
personal que labora bajo sus 6rdenes, el control de asistencia y la puntualidad.

Articulo 47°. Politicas de seguridad: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
adopta las siguientes medidas encaminadas a la proteccion, la autenticidad,
proteccion a la duplicidad, la legalidad y la seguridad institucional en términos
de confidencialidad, integridad y disponibilidad en la informacion y los procesos
de la entidad:

1.- Seguridad en la informacion: La informaciéon confidencial que reciban los
trabajadores, no podra ser revelada a terceros por ningun motivo, salvo

autorizacion expresa y por escrito de la Gerencia General de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA.

2.- Correo institucional: El correo institucional tiene como finalidad la
comunicacion entre los diferentes estamentos de la Cooperativa, con énfasis en
los temas laborales y sera el medio de comunicacion oficial de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA. Asimismo, las redes sociales no podran ser
manipuladas para divulgar, en su nombre, informacion confidencial o relativa a
las personas que laboran para la entidad.

3.- Equipos de computo: Los equipos de computo y sus componentes no podran
ser retirados por el trabajador, salvo para aquellos cargos que por su actividad
requieran el traslado de su equipo portatil, lo cual sera validado por su jefe
inmediato.

Después de que se realice la asignacion de activos, es responsabilidad del
portador del portatil velar porque este se mantenga con condiciones apropiadas
de funcionamiento y seguridad y solicitar los elementos necesarios para ello.

4.- Herramientas de trabajo: Las herramientas de trabajo suministradas en las
estaciones de trabajo son propiedad de JFK COOPERATIVA FINANCIERA, por
tanto no pueden ser trasladadas ni retiradas para otros usos, cualquiera sea su
denominacion. Cualquier excepcion debera ser autorizada por la Gerencia
General.

5.- Acceso a archivos institucionales: El acceso a los archivos de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, estara limitado de acuerdo al rol que cada
colaborador tenga en la entidad.
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6.- Recaudos: Los trabajadores responsables del manejo de dineros, deberan
entregar diariamente el recaudo realizado durante su turno de trabajo o dentro
de la periodicidad establecida por JFK COOPERATIVA FINANCIERA.

7.- Anuncios y publicaciones: El area designada por la Gerencia General sera
la responsable de coordinar este proceso, incluido el manejo de las carteleras,
informacion en redes sociales, paginas web y similares.

Articulo 48°. Licencias no remuneradas: Las licencias no remuneradas
deberan cenirse a la politica que JFK COOPERATIVA FINANCIERA expida. Las
que sean superiores a un (1) dia para atender asuntos personales, seran
autorizadas por la Gerencia General de la entidad, o por quien esta delegue,
teniendo en cuenta las condiciones del servicio. El tiempo de la licencia sera
descontado de la remuneracion del trabajador y en consecuencia suspenden
términos para todos los efectos prestacionales y salariales. Ademas, el trabajador
debera asumir el valor que le corresponda de la seguridad social integral respecto
a los dias de la licencia aprobada.

Las licencias no remuneradas de menos de un dia, las otorga el jefe inmediato
del trabajador, previa validacion con el area de Gestion Humana o quien delegue
la Gerencia, cumpliendo con las anteriores disposiciones de descuento en la
remuneracion.

Los permisos personales en horas laborales, deben estar autorizados por el jefe
de cada area, debiéndose reponer o descontar el tiempo solicitado si la entidad
asi lo considera Esta reposicion de tiempo no aplica para capacitaciones
autorizadas por la entidad.

Todo trabajador debe diligenciar el formato de ausentismo o de permiso que
determine JFK COOPERATIVA FINANCIERA con el fin de ser registrado ante la
ARL, cuando aplique.

Articulo 49°. Permisos por salud: Los permisos por salud son aquellos que se
otorgan por afectacion de la salud del trabajador, los mismos que seran
comunicados al Jefe inmediato, siendo una obligacion del trabajador acreditar
el soporte de asistencia con hora de salida, asi como presentarse a laborar
inmediatamente después de concluida la cita, de manera que estos permisos
sean utilizados bajo la premisa de la buena fe contractual. El uso de estos
permisos por parte del trabajador con una finalidad diferente o para evadir sus
obligaciones laborales, sera considerado como falta injustificada, con las
consecuencias disciplinarias que ello acarrea.
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Articulo 50°. Licencias remuneradas: Conforme a la ley, JFK COOPERATIVA
FINANCIERA concedera a los trabajadores licencias remuneradas necesarias
para los siguientes casos:

1.- Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3°
de la Ley 403 de 1997.

2.- Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

3.- En caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador;

4.- Para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la debida
oportunidad al area de Gestion Humana y a su jefe inmediato y que el numero
de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la
empresa;

5.- Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al area de Gestion Humana, adjuntando
certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen en lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnostico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

6.- Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo,
situacion que debera acreditarse con anterioridad ante el area de Gestion
Humana e informarse al jefe inmediato.

7.- Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, situacion que
debera acreditarse previamente ante el area de Gestion Humana.

Articulo 51° Licencia para cuidados especiales: JFK COOPERATIVA
FINANCIERA otorgara una licencia remunerada de diez (10) dias habiles al
padre, la madre o a quien detente la custodia y cuidado personal de los menores
de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado
de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas. (Art. 4°, Ley 2174 de 2021)).
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Articulo 52°. Licencias de luto: JFK COOPERATIVA FINANCIERA otorgara
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea la
modalidad de contratacion o de vinculacion del trabajador, en caso de
fallecimiento del conyuge, companera(o) permanente, o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.

También gozaran de licencia remunerada por luto el hijo, el padre o la madre de
crianza. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
(Ley 1280 de 2009).

Articulo 53°. Licencia de paternidad. El padre tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad. Esta licencia opera por los hijos
nacidos de la conyuge o de la companera permanente, asi como para el padre
adoptante, y se rige por la Ley 2114 del 2021. El tnico soporte valido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

Articulo 54°. Licencia parental compartida y licencia parental flexible: JFK
COOPERATIVA FINANCIERA otorgara la licencia parental compartida y la
licencia parental flexible de tiempo parcial, de acuerdo con las condiciones
establecidas en el articulo 236 del CST.

Articulo 55°. Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. Para
estos efectos, la trabajadora debe presentar al area de Gestion Humana un
certificado médico, en el cual debe constar:

1.- El estado de embarazo de la trabajadora;
2.- La indicacion del dia probable del parto, y

3.- La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

y Oriente:

Medellin y Oriente: 60(4) 431 0027 - Bogotd 60(1) 794 8
arrera 51# 43 - 24 - Medellin - Colombia @& www Jck com.co ' ‘ . El Valor de hacerlo jUDtOS

1

(



VG HTA DG T YNGR I

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

Todo lo concerniente a esta licencia de maternidad se regira estrictamente por
las normas pertinentes del CST, de la Ley 2114 de 2021 y las demas que la
adiciones, modifiquen y reglamenten. El area de Gestion Humana velara por el
cumplimiento de dichas disposiciones en la Cooperativa.

Articulo 56°. Descanso para lactancia: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
concedera a la trabajadora descanso para amamantar a su hijo dentro de la
jornada laboral ordinaria asi:

1.- Dos (2) descansos de 30 minutos cada uno o una (1) hora, durante los
primeros seis (6) meses de edad del menor, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto.

2.- Una vez cumplido este periodo y hasta los dos (2) anos de edad del menor,
un descanso de treinta (30) minutos, siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materna continua, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto.

Articulo 57°. Permisos para citas médicas: Para lo casos de las citas médicas
diferentes a las que se refiere el articulo 49°, literal E, de este Reglamento, se
procedera asi:

1.- El trabajador debera programar sus citas médicas en lo posible fuera de la
jornada laboral.

2.- Cuando por tramites internos de las Entidades de Salud la cita disponible
afecte el horario laboral, el trabajador debe informar a su jefe inmediato dentro
de las primeras 48 horas de asignada la cita.

3.- Para los casos de cita prioritaria el trabajador debera asistir directamente al
servicio de médico y dar aviso a su jefe inmediato, quien a su vez informara al
area de Gestion Humana. Posteriormente se deberan presentar ante Gestion
Humana, los soportes de la atencion para justificar la inasistencia.

4.- El tiempo destinado para asistir a citas médicas programadas por la EPS
(incluyendo las de caracter prioritario), controles y/o urgencias no eximen al
trabajador de asistir al resto de la jornada laboral, excepto que exista una
incapacidad o concepto médico escrito por la entidad reconocida (EPS/ARL) que
lo justifique. En este caso, el trabajador debe aportar los soportes
correspondientes y presentarlos al area encargada. Solo seran admisibles
soportes de prestacion del servicio médico proporcionado por la EPS a la cual
cotiza el trabajador. La acreditacion de atencion médica prestada por entidades
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particulares, en ningun caso sera admisible y, en consecuencia, la ausencia
laboral en estos casos se tendra por no justificada, con las consecuencias
disciplinarias que tal situacion acarrea.

5.- Cuando se expida incapacidad médica, el trabajador tendra la obligacion de
informar ese mismo dia al jefe inmediato y al area de Gestion Humana y tendra
un maximo de 2 dias habiles para entregar el formato original y epicrisis a ésta
ultima dependencia, para su posterior recobro a la EPS.

6.- El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias de trabajadores con diagnostico de
enfermedad profesional y/o accidentes de trabajo, es decir, en tratamiento por
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) no tendran ningun descuento del
tiempo en la nomina, pero como requisito, el trabajador debe presentar los
soportes de asistencia correspondientes. En caso de no presentar dichos
soportes, se tendra como una ausencia injustificada, con las consecuencias
disciplinarias que tal situacion acarrea. Y, en caso de ser procedente, se
procedera a efectuar el descuento a través de némina.

Paragrafo: El area de Gestion Humana validara los soportes y procedera con los
registros en la nomina del trabajador segiin lo mencionado en este articulo. En
caso de no obtener la transcripcion de la incapacidad, esta se entendera como
licencia no remunerada.

Articulo 58°. Permisos especiales. JFK COOPERATIVA FINANCIERA podra
conceder, ademas, permisos especiales o licencias no remuneradas en otros
casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con el desempeno de
las labores, con los efectos previstos en este reglamento y en la ley.

Articulo 59°. Comisiones de servicios: Son las autorizaciones que se conceden
al trabajador para realizar actividades relacionadas con sus funciones fuera del
centro de trabajo y las que se otorgan por capacitacion, con derecho a las
remuneraciones.

Esta comision de servicio debera estar sustentada y acreditada con documento
expreso, cuando el trabajador tenga que viajar a otra ciudad, con derecho a
percibir adicionalmente viaticos, de acuerdo a escala vigente.

CAPITULO X )
TRABAJO EN CASA, DESCONEXION LABORAL
Y PERMISO DE INGRESO DE ANIMALES
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Articulo 60°. Trabajo en casa: Se entiende como trabajo en casa la habilitacion
al trabajador para desempenar transitoriamente sus funciones o actividades
laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la
naturaleza del contrato o relacion laboral ni desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales
o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su
lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

El trabajo en casa, no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, medios informaticos o
analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera
la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de JFK COOPERATIVA
FINANCIERA.

Articulo 61°. Elementos de la relacion laboral en el Trabajo en Casa. La
habilitacion del trabajo en casa implica que se mantengan los elementos
constitutivos de la relacion laboral, en especial la facultad subordinante de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, junto con la potestad de supervision de las
labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes
derivados de la prestacion personal del servicio.

Articulo 62°. Evaluacion. El area de Gestion Humana, en coordinacion con el
respectivo jefe de area de desempeno del trabajador, determinara los
instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempeno,
cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados
de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

Articulo 63°. Coordinacion: La coordinacion en la ejecucion de las labores,
debera darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades,
para lo cual el area de Gestion Humana debera fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacion
constante y reciproca.

Articulo 64°. Jornada de Trabajo: Durante el tiempo que dure el trabajo en
casa se mantendran vigentes las normas sobre el horario y la jornada laboral.
Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion
del trabajo suplementario los trabajadores de direccion, de confianza o de
manejo, siempre y cuando no se afecte su derecho a la desconexion laboral.

Articulo 65°. Duracion del trabajo en casa: La habilitacion de trabajo en casa
originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se
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extendera hasta por un término de tres (3) meses, prorrogables por un término
igual por una unica vez. Sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, se extendera la habilitacion de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones. En todo caso, JFK
COOPERATIVA FINANCIERA conserva la facultad unilateral de dar por
terminada la habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha
habilitacion.

Articulo 66°. Elementos de Trabajo: Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador de JFK COOPERATIVA
FINANCIERA, podra disponer de sus propios implementos y demas
herramientas. En todo caso, la entidad suministrara los equipos, sistemas de
informacion y software necesarios para el desarrollo de la funcion, de acuerdo
con los recursos disponibles para tal efecto. El area de Tecnologias de la
Informacion impartira las instrucciones necesarias y brindara el apoyo requerido
para garantizar la seguridad informatica y la salvaguarda de la informacion de
la entidad.

Paragrafo. Equipos y reserva de la informacion: El area de TI definira los
criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi
como la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la normativa
vigente sobre la materia.

Articulo 67°. Programas de bienestar y capacitacion. Para la implementaciéon
de la habilitacion de trabajo en casa, el area de Gestion Humana, en
coordinacion con el area de TI, promovera la formacion, capacitacion y el
desarrollo de competencias digitales, a sus trabajadores cuando la actividad a
desarrollar asi lo requiera.

Articulo 68°. Derechos salariales y prestacionales: Durante el tiempo que el
trabajador preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacion
de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales
derivadas de su relacion laboral.

Articulo 69°. Auxilio de conectividad digital. A los trabajadores que
devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se les
reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes,
durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en
casa, se les reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El
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auxilio de conectividad tendra los mismos efectos salariales del auxilio de
transporte, advirtiendo que no sera acumulable con este.

Articulo 70°. Comunicacion entre trabajadores: Para el desarrollo del trabajo
en casa, los correos electronicos y mensajes via WhatsApp seran atendidos por
el trabajador, de manera prioritaria, durante la jornada laboral, respetando
siempre la vida personal y los espacios de descanso a que tiene derecho el
trabajador. El area de Gestion Humana, dentro del horario correspondiente a la
jornada laboral, podra realizar videollamadas de validacion al trabajador con el
fin de constatar que éste se encuentre efectivamente realizando su trabajo. La
falta de respuesta en tres oportunidades diferentes dentro del mismo dia, sera
considerada como una ausencia injustificada al trabajo, con las consecuencias
disciplinarias que tal situacion acarrea. Y, en caso de ser procedente, se
procedera a efectuar el descuento a través de noémina.

Articulo 71°. Otras garantias laborales: Durante el tiempo que el trabajador
preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa continuara
disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacion laboral, de
acuerdo con la ley.

Articulo 72°. Riesgos Laborales. El trabajador continuara amparado por las
acciones de promocion y prevencion, asi como por las prestaciones econéomicas
y asistenciales, en materia de riesgos laborales, para lo cual el area de Gestion
Humana comunicara y actualizara ante la Administradora de Riesgos Laborales
los datos del trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion
del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente
pactado en la relacion laboral, informando la direccion en la que se efectuara el
desarrollo de las actividades.

Articulo 73°. Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene el
trabajador a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados,
licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Ningun lider
o jefe inmediato de JFK COOPERATIVA FINANCIERA formulara 6rdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral, salvo situaciones
excepcionales que pudieran afectar las operaciones consustanciales al objeto
social de la entidad.

Articulo 74°. Ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso
terapéutico. JFK COOPERATIVA FINANCIERA permitira el ingreso de
animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico siempre y cuando el
trabajador presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico,
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psicologico o emocional. E1 documento debera ser emitido por un profesional de
psicologia o psiquiatria de la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador.

Paragrafo: La autorizacion a que se refiere este articulo so6lo empezara a regir
una vez el Ministerio de Trabajo, en asocio del Ministerio de Salud y Proteccion
Social, expida los lineamientos senalados en el paragrafo del articulo 56 de la
Ley 2466 de 2025.

CAPITULO XI
SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 75°. Suspension del contrato de trabajo. Es una situacion temporal
en la cual se interrumpe para el trabajador la obligacion de prestar el servicio y
para JFK COOPERATIVA FINANCIERA, la de pagar salarios y prestaciones
legales y extralegales; no obstante este ultimo no esta exento de pagar los
correspondientes aportes a la seguridad social (salud y pension) segun la
legislacion vigente.

De acuerdo con el CST, durante el tiempo de suspension, la entidad no pagara
los aportes parafiscales. Los periodos de suspension se descontaran
proporcionalmente al liquidar vacaciones, cesantias y prestaciones extralegales
(art. 53 CST).

Articulo 76°. Causales de suspension. De acuerdo con lo previsto en el articulo
51 del C.S.T, el Contrato de Trabajo solo se podra suspender por la ocurrencia
de los siguientes hechos:

1.- Por alguna situacion de fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente
impida su ejecucion.

2.- Por licencia o permiso temporal concedido por JFK COOPERATIVA
FINANCIERA al trabajador o por suspension impuesta al trabajador como
sancion disciplinaria, previo el tramite previsto en este Reglamento.

3.- Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional que no

exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la extincion del contrato.

CAPITULO XII
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

1
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Articulo 77°. Causales de terminacion del contrato: Son causales de
terminacion del contrato de trabajo las descritas en la normatividad laboral
vigente.

Articulo 78°. Terminacion por Justa Causa: Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

1.- Por parte de JFK COOPERATIVA FINANCIERA:

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

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra el Gerente, los miembros
de su familia, los miembros del consejo de administraciéon o de la Junta
de Vigilancia, el personal directivo, los companeros de trabajo, los
delegados, los asociados o los usuarios.

c) Todo acto grave de violencia, injuria, o malos tratamientos en que incurra
el trabajador fuera del servicio, contra el Gerente, los miembros de su
familia, los miembros del consejo de administracion o de la Junta de
Vigilancia, el personal directivo, vigilantes o celadores.

d) Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
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.

e) Todo acto inmoral que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar
de trabajo, o en el desempeno de sus labores.

f) 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 este Reglamento Interno de Trabajo.

g) La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado.

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas.

j) La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del
trabajador de sus obligaciones legales o reglamentarias.

k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

1) La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas para evitar enfermedades profesionales o
accidentes de trabajo.
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m) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

n) El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion, vejez o
invalidez estando al servicio de JFK COOPERATIVA FINANCIERA.

o) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter
de profesional, asi 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 lapso y no exime a la Cooperativa de las
prestaciones e indemnizaciones legales derivadas de la enfermedad.

En los casos previstos en los numerales 9 a 15 del presente articulo, para la
terminacion del contrato, JFK COOPERATIVA FINANCIERA dara aviso al
trabajador con anticipacion no menor a quince (15) dias.

2.- Por parte del TRABAJADOR:

a) El haber sufrido engano por parte de la Cooperativa respecto a las
condiciones de trabajo.

b) Cualquier acto de JFK COOPERATIVA FINANCIERA o de sus
representantes que induzcan al trabajador a cometer un acto ilicito o
contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

¢) Todo perjuicio causado maliciosamente por JFK COOPERATIVA
FINANCIERA al trabajador en la prestacion del servicio.

d) El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de la
Cooperativa, de sus obligaciones legales.

e) La exigencia por parte de la Cooperativa, sin razones validas, de la
prestacion de un servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el
cual se le contrato,

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al JFK COOPERATIVA FINANCIERA, de acuerdo con los
Articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

g) Las demas causales previstas en el CST o en la Ley.

Paragrafo: El despido por justa causa no requiere de un proceso disciplinario
previo. La terminacion del contrato por justa causa se fundamenta en la
verificacion de una causal especifica establecida en la ley o en el reglamento
interno de trabajo de la Cooperativa, y no en la aplicacion de una sancion
disciplinaria. Por tanto, verificada una o varias de las causales del despido aqui
indicadas, el area de Gestion Humana notificara al trabajador para que, dentro
de los cinco (5) dias siguientes presente sus descargos y aporte y/o controvierta
las pruebas que le hubieran sido puestas de presente. El area de Gestion
Humana adoptara, en primera instancia, la decision correspondiente y la
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notificara al trabajador por el medio mas expedito. El trabajador podra apelar
las decisiones para que la Gerencia adopte la decision definitiva. Cuando el
trabajador se encuentre en alguna situacion de estabilidad laboral reforzada de
acuerdo con la Ley, antes de materializar la terminacion del contrato, se
solicitara concepto al Ministerio del Trabajo, en los términos de ley.

Articulo 79°. Deber de manifestar la causa de terminacion. La parte que
termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

Articulo 80°. Terminacion sin justa causa: En caso de terminacion unilateral
del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, JFK COOPERATIVA
FINANCIERA pagara al trabajador las indemnizaciones del caso, de acuerdo con
la ley.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 81°. Orden jerarquico: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en JFK COOPERATIVA FINANCIERA, es el siguiente:

1.- Gerente

2.- Subgerentes de Area

3.- Director Zonal

4.- Director de Area

5.- Director de Agencia

6.- Asistente o Coordinador de Area o de Agencia
7.- Otros empleados

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

Articulo 82°. Obligaciones especiales de JFK COOPERATIVA FINANCIERA:
Son obligaciones especiales de la Cooperativa, entre otras, las siguientes:

1.- Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacion de la labores.
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2.- Procurar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3.- Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para ello,
el area de Seguridad y Salud en el Trabajo sera responsable de gestionar lo
necesario, segun reglamentacion de las autoridades.

4.- Pagar la remuneracion pactada en las condiciones establecidas.

5.- Guardar absoluto respeto 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 el presente reglamento.

7.- Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, por intermedio
del area de Gestion Humana, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente, es deber del area de
Gestion Humana hacerle practicar examen médico y darle certificacion sobre el
particular. 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.- Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las
demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de
conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de
2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen. El area
administrativa realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad
puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

9.- El area administrativa de la Cooperativa implementara las acciones a que se
refiere el articulo 15, num. 14, de la Ley 2466 de 2025, en las condiciones y
dentro del término alli senalado.

10.- Respetar el derecho a la desconexiéon laboral, entendido como aquel que
tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos,
salvo las excepciones consagradas en la ley. (Ley 2191 de 2021).

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

Articulo 83°. Derechos de los trabajadores: Son derechos de los trabajadores:
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1.- A recibir un trato digno y respetuoso por parte de sus superiores y
companeros.

2.- A que le sean otorgados los elementos adecuados de proteccion personal
contra accidentes y enfermedades profesionales, de tal forma que garantice
responsablemente su seguridad y salud.

3.- A que recibir la capacitacion técnica, segun su cargo, con el fin de mejorar
sus conocimientos y, por ende, su rendimiento.

4.- A la creacion de espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos
de similar naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin
de promover coherencia Cooperativa y armonia que facilite el buen trato al
interior de JFK COOPERATIVA FINANCIERA.

5.- A presentar quejas formales de superiores o companeros de trabajo siguiendo
el conducto regular estipulado de manera jerarquica.

6.- A recibir la remuneracion pactada en las condiciones y periodos convenidos.
7.- A ser evaluado periodicamente y ser retroalimentado por el evaluador.

8.- A la proteccion conforme a los lineamientos establecidos en la Seguridad
Social Integral.

Articulo 84°. Régimen disciplinario: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
adopta un régimen disciplinario que tendra por finalidad, cuando no se trate de
una de las causales previstas en el articulo 62 del CST como justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo, sancionar las faltas en que pueda incurrir
el trabajador, por incumplimiento de sus deberes, incursion en prohibiciones o
realizacion de actos y/u omisiones previstas en el régimen disciplinario como
faltas leves, graves o gravisimas. Dicho régimen, por su importancia, complejidad
y facilidad de manejo, es codificado en otro documento juridico que sera el
Estatuto Disciplinario de JFK Cooperativa Financiera, el cual se entendera como
anexo de este Reglamento Interno de Trabajo y hace parte integrante del contrato
de trabajo, se publicara conforme la normativa laboral y se programaran
capacitaciones para socializarlo.

Articulo 85°. Deberes de los trabajadores: Los trabajadores de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA tienen como deberes:

Medellin y Oriente: 60(4) 431 0027 - Bogotd 60(1) 794 84
arrera 51# 43 - 24 - Medellin - Colombia @ www J‘L COmM.Co ‘ ‘ . Elvalor de hacerlo juntos



3 FRNTENDEN A FNANCESA
VIGILADO - *M-

© 3

(

1

Viede

25144320 wecelin - colombi: @ wwwifkcomco () () () (R R I

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

1.- Respetar y acatar las instrucciones de sus superiores, respetar a sus
companeros de trabajo y a sus subordinados.

2.- Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

3.- Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de JFK COOPERATIVA
FINANCIERA.

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

5.- Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
6.- Recibir y aceptar las 6rdenes, 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 Cooperativa en general.
7.- Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas, equipos, elementos,
instrumentos de trabajo o sustancias. Evitar operar cualquier maquina,
vehiculo, motor, herramienta o instrumento de trabajo sin que previamente
reciba la debida instruccion de operacion y seguridad.

8.- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores, salvo orden expresa de superior.

9.- Guardar especial confidencialidad acerca de los asuntos sobre los cuales
tenga conocimiento en ejercicio de sus funciones, incluyendo informacion
provista por los consumidores financieros.

10.- Cumplir con el horario de trabajo asignado y estipulado por la Cooperativa
para el cargo que desempene.

11.- Mantener en buen estado, salvo el desgaste natural por uso, los
instrumentos y utiles que le hayan facilitado para el cumplimiento de su labor.
12.- Comunicar oportunamente a la Cooperativa las observaciones que estime
conducentes a evitar danos y perjuicios, asi como comunicar de inmediato
cualquier incidente o accidente de trabajo, para ser tramitados oportunamente.
13.- Prestar la colaboracion debida en caso de siniestro o riesgo inminente, que
afecte o amenace a las personas o a la infraestructura de JFK COOPERATIVA
FINANCIERA.

14.- Actualizar la informacion personal cuando fuere necesario para su hoja de
vida o la Seguridad Social.

15.- No consumir alimentos en el puesto de trabajo.

16.- Realizarse los examenes meédicos laborales correspondientes y en el tiempo
estipulado para tal fin, y todos los recomendados por la Cooperativa para la
prevencion de accidentes laborales.

17.- Queda prohibido el uso de teléfonos celulares, tabletas, relojes inteligentes,
audifonos u otros dispositivos electronicos personales para asuntos no laborales
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durante la jornada de trabajo. Sin embargo, el jefe inmediato podra permitir el
uso de estos dispositivos de forma restringida y exclusivamente en los momentos
de descanso o durante el horario de almuerzo. De igual manera, en casos de
emergencia personal o familiar, el empleado debe notificar a su jefe inmediato
para solicitar el permiso correspondiente y atender la situacion de manera
discreta y sin interrumpir las labores.

Articulo 86°. Obligaciones especiales del trabajador: Son obligaciones
especiales del trabajador:

1.- Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Cooperativa o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido, acatando igualmente las politicas Corporativas.
2.- No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
JFK COOPERATIVA FINANCIERA, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3.- Comnservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes. En caso de pérdida o hurto, se anexara la respectiva declaracion extra
juicio o la denuncia penal donde conste el despojo del bien mueble.

4.- Guardar rigurosamente la moral y los valores corporativos en las relaciones
con sus superiores, companeros y demas grupos de interés.

5.- Comunicar oportunamente a la Cooperativa las observaciones que estimen
conducentes a evitar danos y perjuicios.

6.- Utilizar los documentos, elementos, instrumentos y los medios de
identificacion de JFK COOPERATIVA FINANCIERA unicamente en las
actividades propias de su cargo.

7.- Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen a las personas o a las cosas de la Cooperativa.

8.- Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Cooperativa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

9.- Conocer y cumplir con las funciones establecidas para cada cargo.

10.- Registrar en las oficinas de la Cooperativa su domicilio y direccion
electronica y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. Igualmente
comunicar las modificaciones que se produzcan en su estado civil y en los datos
consignados sobre su familia y personas a cargo, para efectos de actualizar las
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bases de datos de la seguridad social. 11.- Informar al area de Gestion Humana,
inmediatamente se produzca, cualquier cambio de EPS o Fondo de Pensiones.
12.- Observar, con la mayor diligencia y cuidado, las normas minimas de
presentacion personal, asi como las de higiene y aseo personal y del sitio de
trabajo. Usar en forma adecuada, limpia e higiénica los servicios sanitarios.
13.- Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno y permanecer en €l hasta la terminacion de su jornada. Prestar
sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

14.- Ser cuidadoso en el manejo de equipos, elementos en general y demas
enseres de JFK COOPERATIVA FINANCIERA. Dar aviso al superior inmediato
cuando pierda, dane o rompa algun objeto.

15.- Informar oportunamente de errores cometidos por la Cooperativa a su favor
o en su contra en la liquidacion de némina y demas pagos laborales.

16.- Cumplir con el acuerdo de confidencialidad y reserva informativa. Guardar
absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electronicos,
informaciones y, en general, sobre todos los asuntos que lleguen a su
conocimiento por causa o con ocasion de su contrato de trabajo, en especial la
relacionada con los clientes de la Cooperativa.

17.- Utilizar los equipos de comunicacion y audiovisuales proporcionados por
JFK COOPERATIVA FINANCIERA solo para fines de trabajo.

18.- Programar su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones o
capacitaciones a las que sea citado.

19.- Observar, con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y o6rdenes
preventivas de incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
Usar en debida forma los elementos de proteccion personal que le hayan sido
suministrados por la Cooperativa, velar por su cuidado y reportar la pérdida o
danos en los mismos. Cumplir debidamente con los protocolos de bioseguridad
establecidos por entidades gubernamentales o por JFK COOPERATIVA
FINANCIERA.

20.- Cumplir a cabalidad con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
trabajo.

21.- Abstenerse de solicitar préstamos de dinero a sus subalternos, companeros,
clientes, usuarios, proveedores o cualquier miembro de los grupos de interés o
hacer préstamos de dinero al personal de JFK COOPERATIVA FINANCIERA.
22.- Acatar todas las obligaciones y deberes que emanen de este Reglamento
Interno de Trabajo, asi como de las normas internas de la Cooperativa.

23.- Abstenerse de prestar servicios, que estén relacionados con sus actividades
y funciones en la Cooperativa, de forma independiente durante el horario laboral
establecido, valiéndose de los equipos, maquinas, utiles y elementos
suministrados por la entidad para obtener con ello un lucro personal.
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24.- Permitir las revisiones que se efectien a la entrada, a la salida y en cualquier
momento de la jornada laboral, asi como a los lockers, bolsos o similares,
mientras ello no atente contra la moral, la dignidad o la intimidad del trabajador.
25.- Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a cualquier persona
o entidad a formular reclamos ante JFK COOPERATIVA FINANCIERA, por la
conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del trabajador.

26.- Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo
de sus funciones, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o acomodadas.

27.- Brindar un servicio amable, eficiente, respetuoso y con prontitud a los
usuarios, clientes, colaboradores o proveedores de la Cooperativa y demas
grupos de interés.

28.- Mantener las diferentes zonas o espacios que brinda la Cooperativa, en las
mejores condiciones de sanidad y sin basura, evitando fumar dentro de los
mismos.

29.- Al utilizar las redes sociales para expresar opiniones, hacerlo a titulo
personal y con independencia de JFK COOPERATIVA FINANCIERA, dejando
claro que tales opiniones son de caracter privado.

30.- Cumplir con las leyes de proteccion de datos, de derechos de autor,
confidencialidad y competencia.

31.- Realizarse los examenes médicos laborales y todos aquellos recomendados
por JFK COOPERATIVA FINANCIERA que considere necesarios para la
prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

32.- Cumplir cabalmente las reglas para el uso de los recursos informaticos de
JFK COOPERATIVA FINANCIERA, en especial:

a) Usar en los computadores asignados por la Cooperativa, solo el software
que haya sido adquirido o desarrollado por la entidad.

b) Utilizar los computadores asignados solo en las labores establecidas por
la Cooperativa.

c) No dar a conocer a otras personas la clave personal de acceso a los
sistemas de computo de la Cooperativa, ni digitar claves que no sean las
asignadas o autorizar a otros companeros para digitar las claves
personales de acceso al sistema de informacion.

d) Utilizar la red de Internet dispuesta por la Cooperativa, tanto para el envio
o recepcion, de mensajes solo para los fines propios del desempeno de su
cargo.

Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los
computadores o dispositivos portatiles o moviles que suministre JFK
COOPERATIVA FINANCIERA a sus trabajadores.

33.- Dar estricto cumplimiento a la normatividad interna o leyes vigentes,
relacionadas con el objeto y actividades propias de la Cooperativa; de manera
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especial, al deber de reserva bancaria, a las politicas de SARLAFT, al Codigo de
Etica y Conducta, al Reglamento Interno de Trabajo, y a la regulacion de Habeas
Data o derechos del consumidor financiero.

Articulo 87°. Controles personales. JFK COOPERATIVA FINANCIERA podra
implementar sistemas de control de ingreso y egreso, tanto del personal como de
terceros que ingresan a las instalaciones y agencias, destinados a asegurar la
proteccion de sus bienes. Asimismo, podra adelantar inspecciones o revisiones
a las instalaciones, objetos y controles al personal, tanto al ingreso y/o egreso
como durante la jornada de trabajo, a fin de evitar el ingreso, distribucion y/o
utilizacion de sustancias prohibidas o el consumo de bebidas alcohdlicas, que
pudieran afectar de cualquier forma la prestacion de los servicios, la seguridad
de las personas y bienes de la Cooperativa, asi como de terceros. En todo caso,
se respetaran los derechos a la privacidad e intimidad conforme a los
lineamientos y alcances de ley.

Articulo 88°. Obligaciones especiales para algunos empleados: Ademas de las
obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales para Gerentes,
Subgerentes, Directores de Area y de Agencia, Asistente y Coordinadores, y
quienes tengan personal a cargo, las siguientes:

1.- Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de
cada uno de sus colaboradores con el fin de que éstos realicen las labores dentro
de las orientaciones dadas por la Cooperativa.

2.- Dar estricta aplicacion a las politicas, los reglamentos, las normas y
procedimientos establecidos por la Cooperativa.

3.- Mantener la disciplina y comunicaciéon adecuada dentro del grupo bajo su
coordinacion o liderazgo.

4.- Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que
puedan surgir en el trabajo y con su grupo de colaboradores.

5.- Hacer que el trabajo de su area se cumpla en coordinacion con el de las
demas dependencias.

6.- Cumplir a cabalidad y hacer cumplir las normas implementadas por la
Cooperativa en materia de seguridad y salud en el trabajo.

7.- Prestar plena colaboracion a la Cooperativa y, en especial, a los demas jefes
de diversos niveles y directivas de la Cooperativa.

8.- Abstenerse de solicitar préstamos de dinero a sus colaboradores o aprovechar
su posicion para obtener de éstos cualquier clase de beneficio personal.

9.- Proporcionar a sus colaboradores un trato digno, justo y respetuoso.

Articulo 89°. Prohibiciones a los trabajadores. Esta prohibido a todos los

trabajadores de JFK COOPERATIVA FINANCIERA:
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1.- Sustraer, tomar sin autorizacion o sin permiso, llevarse, trasladar, o usar
para fines personales los elementos, equipos, maquinas, utiles de trabajo,
dinero, insumos, mercancia, herramientas, o cualquier bien de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, asi como utilizar o consumir elementos o bienes
de la Cooperativa en su propio provecho dentro y fuera de la misma.

2.- Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o con sintomas de haber
ingerido licor, con tufo o bajo influencia de sustancias psicotropicas, o mantener,
usar, ingerir o distribuir éstas dentro de las instalaciones de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA.

3.- Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo, a
excepcion de las que con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.

4.- Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso del superior competente, o
negarse a laborar en el turno u horario que en cualquier momento se le asigne.
5.- Llegar al lugar de trabajo después de la hora de iniciacion de labores, sin
causa justificada.

6.- Retirarse del trabajo antes de la hora senalada para su salida, sin causa
justificada o sin autorizacion del respectivo superior.

7.- Negarse, sin justa causa, a laborar horas extras cuando la Cooperativa asi lo
disponga, de acuerdo con la ley.

8.- Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que participe o no en ellos, y suscitar, dirigir
o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento la Cooperativa.

9.- Recibir dineros no autorizados por JFK COOPERATIVA FINANCIERA,
efectuar descuentos, rebajas de capital o disminuir intereses a los usuarios o
clientes sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

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

11.- Utilizar las carteleras de JFK COOPERATIVA FINANCIERA para cualquier
fin, sin autorizacion, o remover de alli informacién o material, danarlo, alterarlo
o destruirlo.

12.- Realizar ventas de cualquier tipo de articulos dentro de la Cooperativa, o
vender loterias, chance, rifas u otros semejantes en el lugar de trabajo, asi como
patrocinar “natilleras” o similares.

13.- Usar los utiles o herramientas suministrados por la Cooperativa en objetos
distintos del trabajo contratado o usar maquinas o herramientas que no le hayan
sido asignadas.

14.- Renir, pelear o instigar peleas en el lugar de trabajo con cualquier persona
y faltar al respeto a sus companeros o superiores jerarquicos o al publico, que
por razon del cargo desempenado deba atender y tomar parte en juegos de
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manos, chanzas o bromas que afecten el trabajo. Igualmente no llamar por su
nombre a sus companeros o superiores e imponerles “apodos”.

15.- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace, ponga en peligro o perjudique las maquinas, equipos, cualquier clase
de bienes o elementos, edificios, talleres o salas de trabajo de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA.

16.- Incumplir los protocolos de seguridad, bioseguridad y protocolos de salud.
17.- Hacer propaganda politica, sindical o religiosa dentro de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA o a nombre de la Cooperativa.

18.- Todo acto u omision que perjudique, obstruya o dilate el normal
funcionamiento de cualquiera de las actividades del JFK COOPERATIVA
FINANCIERA.

19.- Realizar cualquier tipo de actos de competencia desleal

20.- Dormir en el sitio y en horas de trabajo.

21.- Cambiar el turno o el horario de trabajo sin autorizacion de la Cooperativa;
o permanecer fuera del horario de trabajo en las instalaciones de la Cooperativa
sin autorizacion expresa.

22.- Incitar a los trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas por
Sus superiores.

23.- Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo.

24.- Realizar “auto préstamos”, demorar la presentacion de las cuentas, asi como
retrasar los respectivos reembolsos de las sumas que haya recibido para gastos.
No consignar los dineros de la Cooperativa oportunamente, segun los
lineamientos dados por la alta gerencia.

25.- Recibir o aceptar propinas, regalos y toda clase de obsequios o presentes
durante sus labores o con motivo o por causa de éstas, sin autorizacion de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA.

26.- Danar o destruir elementos o bienes de la Cooperativa o atentar en cualquier
forma contra los mismos.

27.- Permitir que durante la prestacion del servicio se desatiendan 6rdenes o
normas reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas
oportunamente a la Cooperativa o sus representantes.

28.- Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la
Cooperativa le asigne.

29.- Revelar o suministrar a terceros, sin previa autorizacion de la Cooperativa,
cualquier informacién o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de sus
funciones.

30.- No usar el uniforme y los elementos de proteccion personal proporcionados
por JFK COOPERATIVA FINANCIERA o usarlos en forma incorrecta.

31.- Recibir visitas en horas de trabajo; o retirarse temporalmente del sitio de
trabajo sin autorizacion del respectivo superior.
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32.- Hacer uso indebido de licencias o permisos concedidos por la Cooperativa.
33.- Realizar llamadas personales desde los teléfonos de la Cooperativa a lineas
de larga distancia, a lineas calientes, astrolégicas, de apuestas o similares.

34.- Hacer el uso de teléfonos moviles o celulares o de cualquier aparato
electronico, e independientemente de si este pertenece al empleado o a la
entidad, en las areas de Caja o en los puestos de trabajo, durante los horarios
de atencion al publico o mientras los asociados o clientes permanezcan dentro
de las instalaciones de la Cooperativa.

35.- Dejar herramientas, material o equipos en sitios distintos a los senalados
para tal fin o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o autorizacion
correspondiente.

36.- Realizar sus actividades en un puesto distinto del asignado, sin previa
autorizacion o justificacion.

37.- Perder el tiempo o afectar el trabajo de otros companeros.

38.- Ingresar a sitios en los cuales no se esté permitido el acceso, sin el previo
permiso.

39.- Ocultar faltas cometidas por companeros de trabajo o guardar silencio ante
actitudes sospechosas que observe, ya sea de comparneros de trabajo o extranos.
40.- Tener un comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones,
que ponga en entredicho la moralidad de JFK COOPERATIVA FINANCIERA, su
buen nombre, o no corresponda a la delicadeza y pulcritud que deben
caracterizarla.

41.- Llevar fuera de las instalaciones de la Cooperativa, sin autorizacion previa,
manuales, programas logicos (software) y documentos de cualquier naturaleza
de propiedad de la entidad o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

42.- Falsificar nombres, firmas, sellos o documentos de la Cooperativa, de
asociados o clientes, o adulterarlos de cualquier modo.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 90°. Salud, Seguridad e Higiene: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
velara por la salud, seguridad e higiene de todos sus trabajadores, a través del
area de Seguridad y Salud en el trabajo. Igualmente, la entidad garantizara los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
SGSST y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

El area de Seguridad y Salud en el trabajo sera responsable del esquema de

vacunacion que requiere cada empleado de acuerdo a la ley y la labor

Bogota 60(1) 794 8

Medellin y Oriente: 60(4) 431 0027 . 7
arrera 51# 43 - 24 - Medellin - Colombia @& www jcf' com.co ' . . El Valor de hacerlo .'untos

1

(



3 FRNTENDEN A FNANCESA
VIGILADO - *M-

© 3

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

desempenada por los trabajadores de la Cooperativa; y de la utilizacion de los
Elementos de Proteccion Personal (EPP) y el cuidado personal que debe tener a
la hora de desarrollar sus funciones y de ingresar con el esquema de vacunacion
requerido para su labor.

Por su parte, los trabajadores son responsables de asistir a los eventos y
actividades programados por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo
(capacitaciones, reuniones, comités, entre otros), en cumplimiento del Decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes y complementarias.

Articulo 91° Elementos de Seguridad: JFK COOPERATIVA FINANCIERA
suministrara todos los elementos de seguridad necesarios para la proteccion del
trabajador, cuando se requieran, los cuales deberan ser utilizados por éste en el
ejercicio de su labor, siendo su uso obligatorio para garantia de su proteccion y
seguridad. En el evento que por negligencia, descuido o imprudencia, el
trabajador labore sin utilizar los elementos de proteccion que correspondan, su
comportamiento tendra connotacion de falta grave, con las consecuencias
disciplinarias del caso.

Articulo 92°. Comités de apoyo en Seguridad y Salud en el Trabajo: JFK
COOPERATIVA FINANCIERA contara con los siguientes comités u organismos
internos que apoyan las condiciones de SST:

1.- Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Es un
organismo paritario integrado por tres (3) representantes de JFK
COOPERATIVA FINANCIERA y tres (3) de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes, que tiene por objeto promover y vigilar las normas, reglamentos y
demas disposiciones que tengan que ver con la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) en la entidad, en busca de la reduccion de los riesgos que puedan estar
presentes en la ejecucion de las actividades realizadas por los trabajadores de la
Cooperativa.

2.- Comité de Emergencias (COE): Es el responsable de coordinar a nivel
estratégico la ejecucion de las actividades que deban desarrollarse antes,
durante y después de una emergencia, simulacro y/o contingencia.

3.- Brigada de Emergencia: Es una organizacion de trabajadores debidamente
motivados, capacitados y preparados, quienes en razon de su permanencia y
nivel de responsabilidad asumen la ejecucion de procedimientos administrativos
u operativos necesarios para prevenir y controlar una emergencia en la entidad.
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4.- Comité de Convivencia Laboral: El Comité de Convivencia Laboral es un
espacio en JFK COOPERATIVA FINANCIERA que tiene por objeto prevenir las
conductas de acoso laboral y atenderlas en caso de presentarse, a través de
mecanismos alternativos de solucion de conflictos en primer lugar.

Paragrafo: Los comités a que se refiere este articulo seran conformados de
acuerdo con las normas pertinentes. El area de Seguridad y Salud en el Trabajo
se encargara de garantizar que dichos comités se conformen y funcionen en
debida forma.

Articulo 93°. Servicios médicos: Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por las E.P.S, A.R.L, a través de las I.P.S, o entidades
legales que hagan sus veces, a la cual estén afiliados los trabajadores.

Articulo 94°. Notificacion de enfermedad: Todo trabajador, desde el mismo
momento en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a JFK COOPERATIVA
FINANCIERA, a través del area de Gestion Humana. En caso de no ser posible,
a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, debiendo acudir a
ser examinado por el médico de la EPS correspondiente o a través del servicio
meédico de urgencias, a fin de que se certifique si puede continuar o no en el
trabajo y determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si el trabajador no diera aviso dentro del término indicado, o no se sometiera al
examen meédico correspondiente, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada con las consecuencias disciplinarias del caso, a menos que
demuestre la absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en
la oportunidad debida.

Articulo 95° Tratamientos médicos: Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico laboral que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos
o algunos de ellos ordena JFK COOPERATIVA FINANCIERA en determinados
casos. El trabajador que, sin justa causa, se niegue 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 96°. Incumplimiento en prevencion de riesgos: El incumplimiento
por parte del trabajador respecto de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de JFK COOPERATIVA FINANCIERA, constituira causal
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para la terminacion de la relacion laboral por justa causa, de conformidad con
lo preceptuado en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 97°. Accidente de trabajo: 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 y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo ante la E.P.S. y/o la A.R.L.

Articulo 98°. Notificacion accidente de trabajo: En caso de accidente no
mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al jefe inmediato y/o al area de Seguridad y Salud
en el Trabajo para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes; asi mismo indicara, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 99°. Incidentes de trabajo: Los trabajadores deben reportar a su jefe
inmediato aquellos incidentes, que, aunque no hayan causado lesion alguna,
potencialmente pudieran haberlo hecho, con el fin que la Cooperativa tome los
correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

Articulo 100°. No prestacion del servicio de trabajadores incapacitados:
Bajo ningiin supuesto se permitira que los trabajadores incapacitados puedan
laborar, ingresar a las sedes de trabajo o participar de las actividades de la JFK
COOPERATIVA FINANCIERA mientras esté vigente la incapacidad.

Articulo 101°. Estadisticas: El area de Seguridad y Salud en el Trabajo llevara
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales en
JFK COOPERATIVA FINANCIERA, con indicacion de la gravedad y la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales.

Articulo 102°. Reporte a la ARL y/o a la EPS: Todo accidente de trabajo o
enfermedad profesional que ocurra en JFK COOPERATIVA FINANCIERA, sera
informado a la entidad Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad
Promotora de Salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del accidente o al diagnostico de la enfermedad.
Asimismo todo accidente grave o mortal sera notificado al Ministerio de Trabajo
dentro de los dos (2) dias habiles a su ocurrencia.

CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITE

Bogotd 60(1) 794 8

Medellin y Oriente: 60(4) 431 0027 /
arrera 51# 43 - 24 - Medellin - Colombia @ www JCL COM.CO ' . . Elvalor de hacerlo jUﬂtOS

]

(



3 FRNTENDEN A FNANCESA
VIGILADO - *M-

© 3

(

1

Viede

25144320 wecelin - colombi: @ wwwifkcomco () () () (R R I

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

7.48

Articulo 103°. Reclamos. Los trabajadores de JFK COOPERATIVA
FINANCIERA deberan presentar sus reclamos ante sus superiores jerarquicos
enunciados en este Reglamento. El trabajador debera llevar su caso ante su
inmediato superior jerarquico y, si no fuere atendido por este, o no estuviera
conforme con su 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,
atendiendo a su naturaleza. En todo caso, el trabajador que tuviera alguna
disconformidad, tratara de resolver el asunto con su jefe dentro de un ambiente
de comprension y buena voluntad. Si el trabajador no queda satisfecho podra
acudir al area de Gestion Humana. En caso de persistir el problema estan en
libertad de acudir a la Gerencia General o su delegado.

Paragrafo: Ninguna reclamacion sera razon suficiente para abandonar el puesto
de trabajo, debiendo ser atendida fuera de las horas de trabajo, salvo casos muy
urgentes y que justifiquen solicitar permiso al Jefe respectivo.

CAPITULO XVI
MEDIDAS PREVENTIVAS /CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL /SEXUAL

Articulo 104°. Definicion de acoso laboral: Para efectos del presente
Reglamento se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, tendiente a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia.

Articulo 105°. Modalidades: El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

1.- Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de un trabajador: toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione su integridad moral o sus derechos a la
intimidad y al buen nombre o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de un trabajador.

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

3.- Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o sexual o

iny Oriente: 60(4) 431 0027 - Bogotd 60(1) 794



VIGILADO - walp-

© B3

FK | Cooperativa
’ Flnanaera

situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

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

5.- Inequidad laboral. Asignacion injustificada de funciones o menosprecio del
trabajador.

6.- Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

Articulo 106°. Conductas no constitutivas de acoso laboral. De conformidad
con la ley 1010 de 2006, no son constitutivas de acoso laboral las siguientes
conductas:

1.- Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2.- La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

3.- La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4.- La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Cooperativa,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la entidad.

5.- Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa
prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en este Reglamento.

6.- La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion Politica.
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7.- La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

Paragrafo: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 107°. Finalidad de los mecanismos de prevencion de acoso laboral:
Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
JFK COOPERATIVA FINANCIERA constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten su vida laboral y el buen
ambiente en la Cooperativa y proteger la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 108°. Violencia, acoso y discriminacion laboral: Se entiende que sera
acoso o violencia en el ambito del trabajo en JFK COOPERATIVA FINANCIERA,
el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un
dano fisico, psicolégico, sexual o econéomico incluyendo el acoso y la violencia
por razéon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el
espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el
transporte, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el
trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de
la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una
extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse
ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice
cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidas, asociados,
terceros, clientes, proveedores, que guarden relacion directa a indirecta con el
trabajo.

Paragrafo: JFK COOPERATIVA FINANCIERA garantizara el trabajo libre de
violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual del trabajador.
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Articulo 109°.Mecanismos para la eliminacion del acoso laboral y la
violencia, acoso y discriminacion: En desarrollo del proposito a que se refieren
los articulos anteriores, JFK COOPERATIVA FINANCIERA ha previsto los
siguientes mecanismos:

1.- Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y normas
complementarias, que incluya campanas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dichas normas,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio. Asimismo, sobre las normas atinentes a prevencion
y eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el ambito laboral.
2.- Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la Cooperativa.
3.- Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de:
a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;
b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiera lugar en
relacion con situaciones que pudieran afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos; y,
c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral,
violencia, acoso o discriminaciéon u otros hostigamientos en JFK
COOPERATIVA FINANCIERA, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes.
4.- Las demas actividades que en cualquier tiempo pudiera establecer la
Cooperativa para desarrollar el propésito previsto en este capitulo.

Articulo 110°. Procedimiento Interno: Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, violencia, acoso y
discriminacion, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretenden desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

1.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA tendra un Comité, integrado en forma
bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos representantes de la
Cooperativa, con sus respectivos suplentes (Res 0652 de 2012- Res 1356 de
2012 Art. 1.). Este comité se Denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2.- Cuando algun miembro del Comité que haya sido elegido por los empleados
se retire de la Cooperativa, podra ser reemplazado y nombrado por la persona
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que tenga la votacion anterior en el escrutinio inicial en la conformacion del
Comité de Convivencia hasta su vigencia de dos anos. Frente a la ausencia
definitiva de todos los integrantes del Comité, de manera ad hoc el COPASST
(Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) asumira las funciones
hasta tanto se logre la integracion de un nuevo Comité.

3.- JFK COOPERATIVA FINANCIERA dispondra de un buzon especial de quejas
y reclamos en el cual los trabajadores podran denunciar de manera confidencial,
cuando a ello hubiera lugar, los casos especificos o puntuales en los que se
planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, violencia, acoso o discriminacion.

4.- Los miembros del Comité de Convivencia Laboral tendran un periodo de
vigencia de dos (2) anos a partir de la fecha de su eleccion.

5.- El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad mas wuno de sus integrantes y,
extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. En caso
de presentarse quejas de acoso laboral, de violencia, acoso o discriminacion, el
Comité se debera reunir antes del plazo establecido de tres meses, si asi lo
amerita el caso.

6.- El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

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

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

g) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, informara al area de Gestion Humana de
JFK COOPERATIVA FINANCIERA, cerrara el caso y el trabajador puede
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acudir ante las instancias legales pertinentes.

h) Presentar al area de Gestion Humana de la Cooperativa, las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, violencia, acoso o discriminacion, asi como
el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias administrativas y de Seguridad
y Salud en el Trabajo de JFK COOPERATIVA FINANCIERA.

j) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, que incluyan
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados al area de Gestion Humana y a la Gerencia
General de la Cooperativa.

k) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

7.- Este comité se reunira trimestralmente, designara de su seno un presidente
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones que
eventualmente se cataloguen como de acoso laboral, violencia, acoso o
discriminacién, con destino al analisis que debe hacer el Comité, asi como las
sugerencias que a través del Comité realicen los trabajadores para el
mejoramiento de la vida laboral.

8.- Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el Comité las examinara en la sesion respectiva, escuchando, si a ello hubiera
lugar, a las personas involucradas; propondra con tales personas un acuerdo
conciliatorio; formulara las recomendaciones que estime necesarias y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

9.- Si, como resultado de la actuacion del Comité, éste considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias al area de Gestion Humana para que se dé inicio al procedimiento
disciplinario correspondiente.

10.- En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones previstas en la Ley 1010 de 2006 y normas
concordantes.

Articulo 111°. Presidente y secretario del comité de convivencia laboral. El
Comité de Convivencia Laboral de JFK COOPERATIVA FINANCIERA debera
elegir por acuerdo entre sus miembros, un presidente y un secretario, quienes
tendran las siguientes funciones:

1.- Presidente:
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a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

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

c) Tramitar ante el area de Gestion Humana las recomendaciones aprobadas en
el Comité.

d) Gestionar ante el area de Gestion Humana y/o ante el area Administrativa los
recursos necesarios para el funcionamiento del Comité.

2.- Secretario:

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

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

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

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

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

f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
instancias que corresponda.

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

i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados al area de Gestion Humana y la Gerencia General de
la Cooperativa.

Articulo 112°. Derecho a 1la igualdad y no discrminacion: JFK
COOPERATIVA FINANCIERA garantizara el derecho fundamental a la igualdad,
no discriminacion y una vida libre de violencias mediante la adopcion de otras
medidas de prevencion, proteccion y atencion a las victimas de acoso sexual en
el contexto laboral, de conformidad con la normativa aplicable a la materia, para
lo cual desarrollara un politica interna de prevencion que hara parte integrante
del presente Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales, protocolos
y rutas de atencion contra el acoso sexual en el contexto laboral.

in vy Oriente: 60(4) 431 0027 - Bogotd 60(1) 794

25144320 wecelin - colombi: @ wwwifkcomco () () () (R R I



SUPERINTENDENCIA FINANCSESA
VIGILADO - *M-

® &3

FK | Cooperativa
’ Fmancuera

48

Paragrafo: JFK COOPERATIVA FINANCIERA implementara ajustes razonables
para garantizar el goce y ejercicio de las derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con la previsto
en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que
la modifiquen a complementen. Las areas de Gestion Humana y Administrativa
realizaran los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar
de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

CAPITULO XVII
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 113°. Clausulas ineficaces: No produciran ningun efecto las clausulas
del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, en este Reglamento y en los contratos individuales.

Articulo 114°. Prestaciones Extralegales. Los beneficios extralegales que
existen en JFK COOPERATIVA FINANCIERA y, en general, todo tipo de
bonificaciones y primas que da la Cooperativa a sus trabajadores son a titulo de
mera liberalidad y subsistiran hasta que el empleador decida su modificacion o
supresion, atendiendo a la productividad y a la capacidad de la entidad.

CAPITULO XVIII
VACIOS NORMATIVOS, PUBLICACION, VIGENCIA Y REVISION PERIODICA

Articulo 115°.- Vacios normativos e interpretacion de este Reglamento: En
los aspectos no previstos expresamente en este estatuto se aplicaran las normas
pertinentes del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes,
complementarias, modificatorias y reglamentarias.

Articulo 116°. - Publicacion, vigencia y derogatoria. El presente reglamento
con su Anexo entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion, luego de
aprobada por parte del Consejo de Administracion y deroga todas las normas
internas que le sean contrarias.

La publicacion de este Reglamento Interno de Trabajo con su Anexo “Régimen
Disciplinario Interno de JFK Cooperativa Financiera” se realizara en la
pagina web de la Cooperativa, en la pagina de intranet y en los canales que tiene
previsto para la comunicacion interna con todo el personal de la Cooperativa.
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Inmediatamente sea publicado se remitira a todos los trabajadores, a través del
correo electronico institucional, el link para su consulta, garantizando que quien
desee descargarlo pueda hacerlo. De ello se dejara constancia por parte del area
de Gestion Humana.

Articulo 117°. Revision periddica: Las areas Juridica y de Gestion Humana
realizaran, conjuntamente, cada ano, una revision integral del presente
Reglamento y de su Anexo, para efectos de determinar y recomendar los ajustes
que correspondan, de acuerdo con los cambios normativos y de estructura
organizacional de la Cooperativa.

Este reglamento fue aprobado por el Consejo de Administracion, en su sesion
del 23 de agosto de 2025, seguin consta en el Acta N° 764

]é—{ 5 é LU|5 P‘bt-%
avid Andrés Ospina Saldarriaga Luis Gonzalo Puerta Jiménez
Presidente Consejo de Admon. Secretario Consejo de Admon.
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