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PARAGRAFO 1.. El empleador podrd establecer en el

EMPRESA - DISENOS Y CONSTRUCCIONES S.AS - reglamento odemos de los dgcumentos m@mmnodos, ngos

aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al

DISCON S.AS. aspirante, sin embargo, tales vigencias no deben incluir
Nit. : 800.003.675-7

SEDE PRINCIPAL

Ciudad / Departamento: Bucaramanga -
Santander Direccién : Carrera 25 # 12-46
Teléfono 6350366

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL

Ciudad / Departamento: Bucaramanga -
Santander Direccién : Carrera 25 # 12-46
Teléfono 6350366

SUCURSALES O AGENCIAS: 1

Ciudad / Departamento: Barrancabermeja - Santander

Direccidn : Parque Industrial La Primavera 650
metrosdespués de la vara del 11, via Barranca - El Centro.
Teléfono 3153722698

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el reglamento de trabajo prescrito
por laempresa DISENOS Y CONSTRUCCIONES S.A.S. DISCON
S.AS.

Identificada con Nit. 800.003.675 - 7, con domicilio principal en
el Municipio de Tunja (Boyacd) y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento haceparte de los contratos individuales de frabajo
celebrados o que se celebren con todos los frabajadores, salvo
estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser
favorables al frabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en DISCON S.A.S.
Debe hacer entrega de su hoja de vida, la cual debe contener
como minimo los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun
sea elcaso.
b) Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su

defecto, de la primera Autoridad Local, a solicitud de los padres y,
a falta de estos el Defensor de Familia cuando el aspirante sea
menor de Dieciocho (18) anos.

c) Certificado del Ultimo empleador con quien haya
trabajadoen que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
ejecutaday el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su
conducta y capacidad, y en su caso del plantel de educaciéon
donde hubiere estudiado.

e) Y todos aquellos que se consideren necesarios de
acuerdo al perfil del cargo a desempenar.

documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia
de la inclusidén en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga,
la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca”
(Articulo 1°, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N.; Articulos 1°y
2°, Convenio No.111 de la OIT; Resolucién No. 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo).el examen de SIDA (Decreto reglamentario
No. 1543 de 1997 Art. 21) ni la libreta Militar (Arf. 111, Decreto 2150
de 1995).

PARAGRAFO 2. Lla falsedad o adulteracion de la
documentacién senalada en el Articulo 2 de este reglamento,
constituyen para la empresa una falta grave alas obligaciones del
contfrato, sin perjuicio de ofras sanciones penales a que pudiese
dar origen la infraccion y de logue en definitiva dictaminen los
tribunales de justicia. La empresa tendrd derecho a corroborar o
través de las instituciones correspondientes laveracidad de la
documentacion entregada por parte del trabajador

PARAGRAFO 3: Cada vez que el frabajador tenga un cambio en
domicilio o teléfono, deberd informarlo Al Departamento
Administrativo y de Recurso Humano y/o quien ejerza fales
funciones.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3°. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una forma especial
dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién tedrica préctica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacién y esto le implique desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) anos y por esto reciba un
apoyo desostenimiento mensual el cual en ningln caso constituye
salario (Articulo 30 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 4°. Son elementos particulares y especiales del contrato
de aprendizgje:

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

b) La subordinacién estd referida exclusivamente a las
actividadespropias del aprendizaje;

¢) La formacién se recibe estrictamente a titulo personal;

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

Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la
empresaun apoyo de sosteniendo mensual que sea como
minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario
minimo mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica serd
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equivalente alsetenta y cinco por ciento (75%) de un salario
minimo mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase préctica serd diferente
cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez (10%),
caso en el cual serd equivalente al ciento por ciento (100%) de un
salario minimo legal vigente. Conforme a lo establecido en el
Decreto nUmero 451 de 2008.

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

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de
sostenimiento no podrd ser inferior al equivalente a un salario
minimolegal vigente.

Durante las fases lectiva y préctica el aprendiz estard cubierto
por el Sistema de Seguridad Social en Salud y la cotizacion serd
cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la
base de un salariominimo legal mensual vigente; Durante la fase
préctica el aprendiz estard dfiiado al Sistema de Riesgos
Profesionales por la Administradora deRiesgos Laborales, ARL,
que cubre la empresa patrocinadora sobre labase de un salario
minimo legal mensual vigente. Cuando las fases lectiva y
practica se realicen en forma simultdnea, el aprendiz estard
cubierto por salud y riesgos profesionales (Decreto 933 de 2003 art.
5).

Conforme al régimen de trabajadores independientes, y
pagado plenamente porla empresa patrocinadora en los términos,
condiciones y beneficio que defina el Gobierno Nacional.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicualificadas que no requieran titulo o calificadas que
requieran titulo de formaciéon técnica no formal, técnicos
profesionales o tecnolégicos, de Instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes
universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horassemanales en la Empresa y al mismo
tiempo cumpla con el desarrolloque el pensum de su carrera
profesional, o curse el semestre de préctica. En todo caso la
actividad del aprendiz deberé guardar relacién con su formacién
académica.

ARTICULO 5°. El contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre
por escrito y contener cuando menos los siguientes puntos (Decreto
933 de 2003, art. 2):

1. Razdén social de la empresa patrocinadora, nimero de
identificaciontributaria (NIT), nombre de su representante legal y
el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social 0 nombre de la entidad de formacién que atenderd
la faselectiva del aprendiz con el nUmero de identificacién
tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su
cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del
documento de identidad del aprendiz

4, Estudios o clase de capacitacién académica que recibe o
recibird elaprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de
aprendizaje, programa y duracién del contrato.

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando

las fases lectivay préctica.
7. Fecha prevista para la iniciacidn y terminacion de cada fase.

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

9. La obligacion de dfiliacidn a los sistemas de riesgos profesionales
en la fase practicay en salud en la fase lectivay préctica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO é°. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos
(2) afos de ensefianza y trabajo, altemados en periodos
sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y solo podrd
pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficios que serdnpublicadas por el Ministerio de
Trabajo. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor
del sefalado pora la  formacion del aprendiz en el oficio
respectivo, se considerard para todos los efectos legales regido
por las normas generales del contrato de frabajo en el lapso que
exceda a la comespondiente duracién del aprendizaje en este
oficio.

ARTICULO 7°. El término del contrato de aprendizaje empieza a
correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion
profesional metédica.

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de
prueba, durante los cuales se apreciardn de una parte, las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus apfitudes y
cualidades personales y de la otfra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

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

3. Cuando el confrato de aprendizaje termina por cualquier
causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz o aprendices,
para conservar la proporcién que le haya sido sefalada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley
188 de 1959, el contrato de aprendizaje se regird por el Cédigo
Sustantivodel Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8°. La empresa una vez admitida el aspirante podrd
estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendrd por
objeto apreciar por parte de la empresa, las apfitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76, C.S.T.). En caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del
confrato de trabajo (Articulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ARTICULO 9°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
seda inferior a un (1) ario el periodo de prueba no podrd ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y frabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7°, Ley 50
de 1.990).

ARTICULO 10°. Durante el periodo de prueba, el confrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento sin
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previo aviso ysin indemnizacion, decision ésta que debe ser
motivada segun sentencia T- 978 de 2004, pero si expirado el
periodo de prueba, el frabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o técito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a éste, seconsiderardn
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo deprueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80,
CST).

CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 11°. Son meros frabajadores accidentales o fransitorios, los
que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un
mes y deindole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del
salario, al descansoremunerado en dominicales y festivos e
igualmente a todas las prestaciones de ley. (Articulo 6°, C.S.T.)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12°, Los horarios establecidos comesponden a un
aspecto general, pero estos serdn modificados tomando en
consideracién las necesidades de la empresa de acuerdo a su
objeto social y tal como se establece en los contratos de trabajo;
y de igual manera se resalta la posibilidad establecida por la Ley
789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible tal como se establece
en el presente capitulo.

Igualmente, es acogido por este reglamento lo establecido en la
Ley 2101del 15 de julio de 2021 que modifica el arficulo 161 del
Codigo Sustantivo del trabajo, la cual serd implementada de
manera gradual conforme alarticulo 3 de dicha ley.

Por el momento las horas de entrada y salida de los frabajadores,
sonlas que a continuacion se expresan asi:

PERSONAL OFICINA BUCARAMANGA:

DIAS LABORALES DE; Lunes a Viernes.

HORARIO DE INGRESO: En atencién a las necesidades de la firma se
establecen de manera general horario de ingreso asf: 7:30 am

HORA DE ALMUERZO: En atencidn a las necesidades se fijaron turnos
cada uno de media hora para la toma del almuerzo.

HORA DE SALIDA. La salida corresponderd a la hora en que
el trabajador termine su jornada ordinaria de trabajo, la cual
dependerd entre otfras cosas de la misma hora de Ingreso y del
tiempo tomado para almorzar o consumir alimentos.

Lunes a Jueves: 5:30 p.m.

Viernes: 5:00 p.m.

PARAGRAFO 1: Por cada domingo o festivo trabajado se
reconocerd lo estipulado en la Ley 789/02

PARAGRAFO 2: Cuando la empresa tenga mds de cincuenta
(50) trabajadores que laboren cuarenta y siete (47) horas a la
semana, estos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha
jonada, por cuenta del empleador, se dediquen

exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: La jomada ordinaria de trabaijo serd la que el frabajador
se obligue a laborar; para el cargo estipulado, en los tumnos y dentro de
las horas senaladas por el empleador, pudiendo este hacer gjustes
o cambios de horario de acuerdo con las necesidades comerciales
como condiciones del sitio de trabajo donde preste el servicio
personal el frabajador.

PARAGRAFO 4: JORNADA ESPECIAL El empleador y el
trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y freinta y seis (36) a la semana.

El horario del personal de los proyectos u obras varia de
acuerdo a los requerimientos del cliente, cuando se
requiera que el personal labore después de finalizada su
jornada habitual de trabagjo se llevard el respectivo
conftrol de horas extras.

PARAGRAFO 4. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02,que
modificé elinciso primero del literal ¢) e incluyd el d) del articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo).

c) El empleadory el trabajador pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o

Secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los
diasde la semana, siempre y cuando el respectivo tumo no
exceda de seis

(6) horas al dia y freinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jorada
semanal de cuarenta y siefe (47) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré
coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo
diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y siete(47) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 10:00 p.m. (Articulo 51 de la Ley
789 del 2002).

PARAGRAFO 5: También puede elevarse el limite méximo de horas
de trabajo establecido en este Reglamento Intero de Trabajo,
cuando se desarollen labores que por su propia naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de
frabajo no pueden exceder de cincuenta yseis (56) por semana
(art. 166, CS.T.).

PARAGRAFO é: La Empresa se reserva el derecho de modificar
en cualquier momento el horario contenido en este
reglamento de conformidad con sus necesidades o con las
condiciones sociales del momento.

PARAGRAFO 7: Consideraciones: En el marco de la jornada
flexible, se establece un limite de 9 horas diarias, pero este
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solo entrard en vigor una vez que se haya completado el
periodo de implementacién gradual, es decir, cuando la
jornada mdéxima sea de 42 horas. Hasta entonces, el limite
seguird siendo de 10 horas diarias. Ademds, con la
jornada flexible, se eliminard la antigua restriccién de
programar turnos Unicamente entre las 6 am y las 9 pm
(jornada diurna). Una vez que la jornada médxima alcance
las 42 horas, los turnos podrdn programarse en cualquier
momento del dia (jornada diurna o nocturna) bajo esta
modalidad. (Ley 2101 DE 2021).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13°. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02
que modific el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo
quedard as:

. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis
horas(6:00 a.m. y las veintidds horas (09:00 p.m.).
. Trabajo nocturno es el comprendido entre las

veintiddshoras (09:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 14°. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
madxima legal (articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 15°. El frabajo suplementario o de horas exiras diumas
onoctumas, a excepcion de los casos sefalados en el articulo 163
del C.

S.T., en ningln caso, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y
doce

(12) semanales, a excepcion de los casos sefalados en el articulo
3 del decreto 995 de 1968.

ARTICULO 16°. Tasas y liquidacion de recargos:

° El rabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno
se remunera con un recargo del freinta y cinco por ciento (35%)
sobre elvalor del frabajo ordinario diurno, con excepcion del caso
de la jomada de freinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

1. El frabajo extra noctumo se remunera con un recargo
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diuno, con excepcién del caso de la jornada de treinta'y
seis (36) horas semanales prevista enla ley.

° Cada uno de los recargos antedichos se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo
24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1: En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales.

PARAGRAFO 2. La empresa podrd implementar turnos especiales de
trabajo nocturnos, de acuerdo con lo previsto por el Decreto ley
2352 de 1965.

ARTICULO 17° Lo empresa no reconocerd trabajo
suplementario ode horas exfras sino cuando expresamente lo
autorice, en forma escrita el jefe inmediato del trabajador, y sin

superar los topes establecidos paratal efecto en el articulo 15 de este
Reglamento, con excepcién de los casos previstos en el articulo 3 del
decreto 995 de 1968.

PARAGRAFO 3. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las
cuarentay ocho (48) horas semanales de frabajo ampliando la jorada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los frabajadores el descanso durante
todo elsdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o
de horas extras de acuerdo con lo establecido en el ARTICULO 164
del C.S.T.(Art. 23 Ley 50/90).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18°. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

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

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de
marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de
noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus -Christi
y Sagrado Corazén de Jesis; cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard al lunes, cuando no caigan en dia lunes
se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconocerd en
relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Art. 1° Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jomada de frabajo convenida por las
partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborables de la semana, el frabajador tendrd
derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (Articulo 26,numeral 5°, Ley 50 de
1.990).

PARGRAFO 2. La empresa sélo estard obligada a remunerar el
descanso dominical a los trabajadores que, habiéndose
obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al frabajo o que si faltan, lo hayan hecho porjusta
causa comprobada o por culpa o disposicidn de la empresa. Se
entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tendré derecho a la remuneracion del descanso dominical,
el tfrabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién en dinero, por enfermedad o accidente de
trabajo. (Articulo 173.- Subrogado L. 50/90 art 26)

PARAGRAFO 3. REMUNERACION DE EL TRABAJO DOMINICAL Y
FESTIVO. (Articulo 26, Ley 789/02, que modificé el Articulo 179 del
Codigo Sustantivo de Trabajo).
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1. El frabajo en domingo y festivos se remunerard en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la

con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide ofro dia de descanso
remunerado solo tendrd derecho el trabajador, si frabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jomada de treinta vy seis
(36) horassemanales previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley
50 de 1990.

PARAGRAFO 4. El trabajador podrd convenir con el empleador
su dia de descanso obligatorio el dia sébado o domingo, que
serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio. (Paragrafo 1° articulo 26 Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 5. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se
fratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce

(12) horas por lo menos, larelacion del personal de frabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 19°. El descanso en los dias domingos y los demds
expresados en el articulo 16 de este reglamento, tiene una
duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada
en el literal ¢) delarticulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 20°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el
trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso pard la suspension o compensacion o estuviere prevista en
el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerard sinque se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 del C.S.T.)

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 21°. Los trabajadores que hubieren prestado sus
serviciosdurante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 22°. La época de las vacaciones debe ser sefialada
por laempresa a mds tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peficién del
frabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederdn las vacaciones (articulo 187, CS.T.).

ARTICULO 23°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el frabajador no pierde el derecho areanudarlas
(Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 24°. Numeral 1 del articulo 189 modificado por el articulo
20 de la ley 1429 de 2010. Empleador y trabajador, podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague

compensacion en dinero de las vacaciones se tomard como
base el Ultimo salario devengado por el frabajador.

PARAGRAFO 1. En todo caso, el frabajador gozaré anualmente por lo
menos de seis () dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacién puede
ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se frate de frabajadores
técnicos, especializados, de confianza. Si el trabajador goza
Unicamente de seis

(6) dias de vacaciones en un aio, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a los posteriores, en los términos del presente
articulo (Articulo, 190, C.S.T.- modificado. D.13/67, art 6°, Conc. D.R.
995/68 art. 7)

ARTICULO 25°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellos. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liquidacion de las vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas exiras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el frabgjador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 26°. Todo empleador llevard unregistro de vacaciones en
el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en
que tfomasus vacaciones, en que las termina y la remuneracién
de las mismas (Decreto 995 de 1968, articulo 6°).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
tfrabajadores tendrd derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo
3, pardgrafo, Ley 50 de 1.990).

ACUMULACION DE VACACIONES:

1. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos, de
seis

(6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de

vacaciones hasta por dos (2] anos.

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se

trate de trabajadores técnicos, especidlizados de confianza, de

manejo o de exiranjeros que presten sus servicios en lugares

distintos a los de la residencia de sus familiares.

4. Si el frabajador goza Unicamente de seis (¢) dias de vacaciones

en un afo, se presume que acumula los dias restantes de

vacaciones alas posteriores, en los términos del presente articulo.

Arficulo 2.2.1.2.2.2. (Decreto 995 de 1968, art 7)

PERMISOS

ARTICULO 27°. La empresa concederd a sus frabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para
el desempeno de cargos oficiales fransitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, o para asistir al entierro de sus companeros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que, en los dos Ultimos casos, el nUmero de los
que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento de la empresa.

La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes condiciones:
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1- Tratdndose de licencia para el ejercicio del sufragio, el
trabajador que haya hecho uso de ella tendré derecho a
media jornada de descanso compensatorio remunerado,
siempre y cuando haya presentado prueba que lo acredite (Ley
403 de 1997 art. 3).

2- En lo relativo al desempeno de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en el caso concreto de los jurados de
votacion, la ley concede el derecho de (1) dia compensatorio
de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias siguientes a la votacién.

3- En caso de calamidad doméstica, que traiga como
consecuencia directa el retiro la ausencia o la falta al frabajo
se procederd asi: cuando el frabajador tenga conocimiento
delhecho, durante el desarrollo de lajornada, deberd solicitar
el permiso correspondiente y no podrd ausentarse hasta tanto
este no le sea concedido. Si el hecho sucediere fuera de la
jornada de trabajo deberd informarlo a mds tardar en la
primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el
descanso del medio dia el término para informar no podrd
pasar mds alld del término de la jornada de la tarde.

La ausencia al trabajo producida por grave calamidad
doméstica no podrd ser superior a una jornada diariay en casos
excepcionales la Empresa podrd conceder permisos adicionales
hasta por dos dias.

La calamidad doméstica deberd demostrarse mediante
certificacion, constancia o testimonio, dentro de los tres dias
hdbiles siguientes contados a partir del momento en que venza el
permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir
con los requisifos del aviso o de no obtenerse el permiso
correspondiente la ausencia del trabajo se entenderd como
falta grave para todos los efectos legales. El permiso por
calamidad doméstica seré remunerado.

4-Los trabajadores que deseen concurrir al entierro de un
comparero de trabajo deberdn avisar a la Empresa con una
antelacion no menor de seis

(6) horas. La Empresa podrd conceder permiso a un nimero
de trabajadores tal que no se afecte el normal desarrollo de las
actividades ordinarias de la misma, sin exceder del diez (10) por
ciento. Este permiso serd remunerado.

5- Para los permisos otorgados por la empresa diferentes a los
ya enunciados, el tiempo empleado en éstos, se descontard al
trabajador 0 se compensard con un tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria. Estos deben ser
solicitados con un minimo de dos

(2) dias de anterioridad a la fecha programada. En caso que el
empleado requiera un permiso por dos (2) horas o mds contindas en
un dia, deberd ser solicitado por media jornada de trabajo o un dia
completo, sin causar perjuicio de los intereses de la empresa y
salvaguardando el correctofuncionamiento de las operaciones
internas.  Estos permisos no serdn remunerados o serdén
compensados con trabajo.

PARAGRAFO 1: Trédmite de los permisos: Los permisos deben ser
framitados ante el jefe inmediato mediante solicitud escrita, con
por lomenos dos (2) dias de anticipacion.

PARAGRAFO 2: Autorizacion de permisos. Una vez recibida la solicitud
de permiso, el jefe inmediato evaluard si tal solicitud corresponde a
un permiso  obligatorio de los mencionados en el arficulo 27°, y
comprobada la autenticidad de la misma, concederd el permiso
correspondiente. En caso de que el permiso no sea de obligatoria
concesidn, se evaluard la disponibiidad de la empresa para
concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacién del
servicio y comunicard al empleado solicitante la  decision.
Cudlquier duda consultard con el superior inmediato de la
compaiia o con el Departamento Administrativo y de Recurso
Humano. En todos los casos quien conceda el permiso comunicard
al departamento de Gestién Humana de la empresa el permiso
concedido para efectos del control de ausentismo.

LICENCIAS LEGALES: Se definen estas como Licencia de Matemidad,
Licencia de Pateridad y Licencia por Luto.

LICENCIA DE MATERNIDAD: para madres de nifos prematuros, tendrd
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento
a término, las cudles seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que
se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con
parto multiple, la licencia se ampliard en dos (2) semanas mds.

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

LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO: Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada.
Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no
puede tomarla semana previa al parto, podrd disfrutarias
dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

LICENCIA DE MATERNIDAD POSTPARTO: Licencia de maternidad
posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o
de dieciséis (16) o dieciocho (18] serranas por decision médica,
de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

LICENCIA DE PATERNIDAD: El trabajador, cuyo coényuge o
companiera dé a luz; Tendrd derecho a ocho (14) dias calendario y
remunerados por Licencia de Paternidad por la Ley 2114 de 2021;
siempre y cuando, en estos dos casos, el frabajador cumpla con los
requisitos y /o condiciones que establezcala ley.

LICENCIA POR LUTO: En caso de fallecimiento del cényuge,
compariero(a) permanente, o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil
del trabajador, la Institucion concederd cinco (5) dias hdbiles
como licencia remunerada por luto, cualquiera sea la
modalidad de contratacién o de vinculacionlaboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la licencia por luto. El hecho
deberd acreditarse mediante el respectivo registro civil de
defuncion.

PARAGRAFO 3: Si hay prueba de falsedad o engano por parte
del trabajador en el tramite del permiso, se entenderd como falta
grave para todos los efectos legales.

6- Para los permisos otorgados por la empresa diferentes a los
ya enunciados, €l tiempo empleado en éstos, se descontard al
trabajador o se compensard con un tiempo igual de trabajo
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efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria. Estos deben ser
solicitados con un minimo de dos

(2) dias de anterioridad a la fecha programada. En caso que el
empleado requiera un permiso por dos (2) horas 0 mds continbas
en un dia, deberd ser solicitado por media jornada de trabajo o
un dia completo, sin causar perjuicio de los intereses de la
empresa y salvaguardando el corectofuncionamiento de las
operaciones internas. Estos permisos no serdnremunerados o
serdn compensados con tfrabajo.

PARAGRAFO 1: Trdmite de los permisos: Los permisos deben
ser framitados anfe el jefe inmediato mediante solicitud
escrita, con por lomenos dos (2) dias de anticipacion.

PARAGRAFO 2: Autorizacion de permisos. Una vez recibida la
solicitud de permiso, el jefe inmediato evaluard si tal solicitud
corresponde a unpermiso obligatorio de los mencionados en el
articulo 27°, y comprobada la autenticidad de la misma,
concederd el permiso corespondiente. En caso de que el
permiso no sea de obligatoria concesidn, se evaluard la
disponibilidad de la empresa para concederlo, siempre y
cuando no se vea afectada la prestacién del servicio y
comunicard al empleado solicitante la decision. Cualquier
duda consultard con el superiorinmediato de la compania o
con el Departamento Administrativo y de Recurso Humano.
En todos los casos quien conceda el permiso

comunicard al departamento de Gestién Humana de la
empresa el permiso concedido para efectos del confrol de
ausentismo.

Ademds de reconocer cinco (5) dias habiles y remunerados por
Licencia de Luto conforme a la ley 1280 de enero de 2009; también
se reconocen ocho (8) dias hdbiles y remunerados por Licencia
de Paternidad por laley Maria C-174 del 2009 y C-633 del 2009;
siempre y cuando, en estos dos casos, el frabajador cumpla con los
requisitos y /o condiciones que establezca laley.

PARAGRAFO 3: Si hay prueba de falsedad o engano por parte
del trabajador en el tramite del permiso, se entenderd como falta
grave para todos los efectos legales.

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS POR CITAS MEDICAS

ARTICULO 28°. El personal que falte por motivos de salud, deberd
reportar al jefe inmediato y este al Departamento Administrativo
y de Recurso Humano.

PARAGRAFO 1: Para el caso de las incapacidades, el trabajador
deberd tramitar ante su EPS el respectivo soporte, para ser
presentado al jefeinmediato el cual debe coincidir con los dias
falfados.

PARAGRAFO 2: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir
almédico deber pedirse porlo menos con dos (2) dias hdbiles
de anticipacion para que la empresa provea lo necesario para
su normalfuncionamiento.

Esta solicitud deberd ser firmada por el trabajador anotando en
ella lahora de salida y de regreso al frabajo acordada con el jefe
inmediato, la cual no podrd ser superior a las 4 horas laborales.

En caso de no ser posible dar tal aviso, por ataque sUbito o por
encontrarse fuera del servicio, deberd comprobar el tiempo
empleado en la cita por medio de la constancia que entregue la
entidad prestadora de los servicios en salud. Este permiso serd
remunerado siempre y cuando el frabajador solicite el permiso y
presente los soportes respectivos de acuerdo a loestablecido en el
presente articulo.

En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados
con salud deberd ser comprobada y en caso contrario se tendrd
como inasistencia o retardo al frabajo y se aplicardn las sanciones
previstas en este reglamento para tales eventualidades. Cualquier
informaciéon inexacta, adulteracion de tarjetas, registros de
control médico, constancias de asistencia al servicio o cualquier
asunto relacionado con la cita respectiva o con una institucion
prestadora de servicios de salud, se tendré como falta grave para
todos los efectos legales.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE
PAGOS, PERIODOS Y DESCUENTOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 29°. Formas v libertad de estipulacion.

1. Elempleador y el frabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obrao a destajo y por tareq, efc., pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbifrales.

2. No obstante, lo dispuesto enlos articulos 13,14, 16, 21, y 340
del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con
estas, cuando el frabajador devengue un salario ordinario superior a
diez

(10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion
escrifade un salario que ademds de retribuir el frabajo ordinario,
compense de anfemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al frabajo noctumo,
exfraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, exfra
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en generdl, las que se incluyan en dicha estipulaciédn,
excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al
monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mds el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no podrd
ser inferior altreinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Los
efectos fiscales de este modelo de salario serdn los
determinados por la ley. Este salario no estard exento de las
cofizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y
Cajas de Compensacién Familiar, los aportes se cancelardn
sobre el setenta por ciento (70 %) del mismo.

4. El frabojador que desee acogerse al salario integral
recibird la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demds
prestacionessociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su confrato de trabajo. .

ARTICULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo, el estipulado por periodos mayores a un dia (Articulo 133,
C.S.T).

ARTICULO 31. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios
se efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios,
durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.). De comin acuerdo la
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compahia y todos sus frabajadores han convenido el pago
del salario mediante transferencia electrénica a una cuenta
abierta en el sistema financiero colombiano anombre del
trabajador 0 a quien este designe. El periodo de pago es por
quincenas vencidas.

ARTICULO 32. El salario se pagard al trabajador directamente
o a la persona que él autorice por escrito ast:

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

2. El pago del tfrabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo noctumno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado
0 a mds tardar con el salariodel periodo siguiente (Articulo 134,
CST).

ARTICULO 33. TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. Articulo 151 C.ST.
modificado por la Ley 1429 de 2010 Articulo 19. El empleador
y su trabajador podrdn acordar por escrito el otorgamiento
de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefalando la cuota objeto de
deduccién o compensacién y el plazo para la amortizacion
gradual de la deuda.

PARAGRAFO 1: La compadia fijaré una politica para la
reclizacion de préstamos a sus empleados en el que
considerard pardmetros como antigedad, nivel salarial,
destino del crédito, garantias, entre ofros.

base en tales pardmetros y la disponibilidad de recursos la
companiaaprobard o rechazard las solicitudes que le presenten
sus empleados.

CAPITULO VIl

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

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

ARTICULO 35. Los servicios médicos que requieran los trabajadores
se prestardn por la Empresa prestadora de servicios de salud
(EPS) o Aseguradora de Riesgos Laborales ARL, segun corresponda,
a través de la IPS a la cual esté asignado el trabajador. En caso
de no dfiliacién osuspension del servicio por causas atribuibles al
empleador, los servicios serdn a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 36. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, deberd comunicarlo ol empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente

para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el frabajo y en su caso determine
laincapacidad y el fratamiento a queel trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al frabajo
se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Paragrafo: todo trabajador que se encuentre en incapacidad por
orden de su EPS o ARL, debe comunicar dicha incapacidad a mds
tardar alquinto dia calendario siguiente de ser otorgada lam

ARTICULO 37. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como
alos exdmenes o fratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El
frabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa. (Articulo 55, Decreto
1295 de 1994).

ARTICULO 38. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas
de seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades
delramo en general y en particular a las que ordene la empresa
para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las mdaquinas, y demas elementos de frabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del frabajador 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 la Seguridad y Salud
en el Trabagjo de la empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacién del
Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 39. En caso de accidente de trabajo, el EMPLEADO en
elevento que sea viable deberd informar inmediatamente al
Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, el Jefe
Inmediato o cualquier representante del empleador quien
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico, reportard el accidente de trabajo a la ARL
respectiva y tomard las medidas que seconsideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, comunicando el hecho en los términos establecidos
enel Decreto 1295 de 1994 art. 62, ante IaEP.S.y la AR.L.

PARAGRAFO 1. Todo frabajador que sufra un accidente de trabajo
estd en la obligacion de dar inmediatamente aviso al
empleador o a su representante. El empleador no es responsable
de lo agravacién de que se presente en las lesiones o
perturbaciones, por razén de no haber dadoel trabajador este aviso
0 haberlo demorado sin justa causa. Art 221 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo, Conc, D.L. 12955/94.

PARAGRAFO 2. El frabajador que sin justa causa se niegue a recibir
la atenciéon médica que le otorga el empleador, pierde el
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derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa. Art. 208 del
Codigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 3. La empresa no responderd por ningun
accidente de trabagjo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, caso en el
cual sélo estard obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente
del que elfrabajador no haya dado el aviso correspondiente o
se haya demorado en darlo sin justa causa.

ARTICULO 40. En caso de accidente no mortal, aun el mds
leve o deapariencia insignificante el frabajador lo comunicard
inmediatamente  al empleador, a su jefe inmediato,
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la

de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles
siguientes de ocurido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trataeste capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se
someterdn a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, laResolucién No. 1016 de 1.989, expedida
por el Ministerio de Trabajo y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambaspartes estén obligadas
a sujetarse al Decrefo Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, Ley 562 del 11 de Julio de 2012 y Ley 1562 de
2012 del Sistema General de Riesgos Profesionales, el decreto 1443
del 2014, Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion
del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
$ST), en concordancia con el Decreto 1072 del 2015, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43. Los frabajadores tienen como deberes los siguientes:

A Respeto y subordinacion a los superiores.
B. Respeto a sus companeros de frabajo.
C. Procurar completa armonia con sus superiores y

companeros de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores.

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

E. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez,
buena voluntad y de la mejor manera posible.
F. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que

haya lugar por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comediday respetuosa.

G. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones, invitaciones
a actividades, y correcciones relacionadas con el frabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en
general.

H. Acatar las medidas y precauciones que le indique
su respectivo jefe para el manejo de las mdaquinas o

asistencia médica y tratamiento oportuno segunlas disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad en caso de producirse.

ARTICULO 41. El empleador y la administradora de riesgos
laboralesllevardn estadisticas de los accidentes e incidentes de
frabajo y de las enfermedades profesionales, determinando en
cada caso, la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
frabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad
con lareglamentacién que el GobieroNacional expida. (Arficulo
61 Decreto 1295 de 1994, en concordancia con la ley 1562 del
2012.).

Todo accidente de frabajo o enfermedad profesional que ocurraen
una empresa o actividad econdmica, deberd ser informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora

instrumentos de trabajo, asi como el uso de elementos de proteccién
personal.

I Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar
en donde debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden
superior, pasar al puesto de frabajo de ofros companeros.

J. Uso adecuado y confidencialidad en la informacién,
actividades y operaciones que se realicen en la empresa.
K. Uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios

tecnologicos como Internet, teléfonos fijios y celulares, equipos de
oficina, herramientas, entre ofros.

L. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o
presente una dolencia durante la jornada laboral estd en la
obligacion de dar inmediatomente aviso al empleador o a su
representante y diligenciar el formato establecido para estos casos.

M. Hacer parte de los sistemas de vigilancia
epidemiolégica desarrollados por la empresa en asesoria de la ARL.
N. Participar de los exdmenes médicos programados por la

empresa y los requeridos por ala EPS para el bienestar de la salud
delos frabajadores.

0. Hacer el uso adecuado de los elementos de
seguridad y proteccién.

P. Prestas sus servicios de manera puntual, cuidadosa y
diligente.
Q. Observar los preceptos de los reglamentos,

manuales, comunicaciones y circulares infemas y en general,
acatar y cumplir las érdenes disciplinarias e instrucciones que de
modo particular le impartan los superiores jerdrquicos.

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

S. Observar estrictamente las disposiciones de la
Empresa para la solicitud de permisos y comprobacién de
incapacidades por enfermedad, calamidad doméstica y similar
conforme al presente reglamento y demds procedimientos
internos de la empresa.

T. Concurir cumplidamente alas reuniones generales o
de grupos convocadas porla

Empresa.

u. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de
frabajo, enseres, mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en
general los muebles e inmuebles de propiedad o que estén al
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servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o
beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.

V. Guardar absoluta reserva en relacion con los
manuales deprocedimientos, programas de sistematizacion,
informacion atinente aasuntos internos o administrativos de la
Empresa, de cualquier indole, o informacién relacionada con los
clientes o usuarios de la Empresa.

W. Informar ante las autoridades de la Empresa, de
acuerdo conel orden jerdrquico establecido, la comision de
hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y
politicas de ésta o a las normas legales, por parte de o con la
participacién de trabajadores de la Empresa o de terceros.

X. Asistir al frabajo en adecuadas condiciones de
presentacion personal, y en aquellos casos que la empresa los
requiera, utilizar la dotacién suministrada.

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

Z Mantener buenas relaciones y respetar a los
clientes proveedores o confratistas de la Empresa y a sus

PARAGRAFO 1. De los cargos anteriores y sin perjuicio de lo
establecidoen ofras disposiciones internas fienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa
el Gerente General y Gerente Administrativo.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18ANOS

ARTICULO 45. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho

(18) anos y a las mujeres en frabajo de pinfura industrial, que
enfranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos. Las
muijeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afos
no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni
en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (articulo 242 del C.S.T.modificado D.
13/67 art. 9).

ARTICULO 46. Los menores no podrdn ser empleados en los frabajos
que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas
0 nocivas para la salud.

2. Trabajos a femperaturas anormales o en
ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en
los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno
a consecuencia de la oxidacion o la gasificaciéon.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a
ruidosque sobrepasen ochenta (80) decibeles.
5. Trabajos donde se fenga que manipular con

sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas
emisiones de radio frecuencia.

6. Todo fipo de labores que impliquen exposicidn a
corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabagjo en basurero o en cualquier ofro fipo de

actividades donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

trabajadores.

AA. Desempenar el cargo de acuerdo con las
funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi como las que
sean conexas o complementarias de la labor principal, fodo
de acuerdo con los pardmetros de calidad y eficiencia
establecidos en la Empresa.

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

CC. Cumplir los programas de frabajo y metas establecidas

por la EMPRESA en procura de su constante desarrollo.

DD. Ser veridico en todo caso.

EE. Las demds que pertenezcan a la naturaleza del cargo.
CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa, el siguiente: (Ver Anexo |. Organigrama
General Empresa).

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

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de
fransporte maritimo.

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

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién
decargas pesadas.
15. Trabajos relacionados con cambios de correas de

transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras,
tornos, fresadoras, tfroqueladoras, ofras mdquinas particularmente
peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado
de materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
tfrabajo en locales de vidriado y grabado, frabajos en la industria
cerémica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con
oxigeno entanques o lugares confinados, en andamios o en
molduras precalentadas.

19. Trabcjos en fabricas de ladrillos, tubos y similares,
moldeadode ladrillos a mano, frabajo en las prensas y hornos de
ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde
se presenten alfas tfemperaturas y humedad.
21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y

demds metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen
alto riesgo para la salud.
23. Las demds que seialen en forma especifica los

reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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PARAGRAFO 1. Los frabajadores menores de dieciocho (18)
afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos
en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el cerfificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje  "SENA", podrdn ser empleados en aquellos
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Socidl,
pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la
integridad  fisica del menor mediante un adecuado
enfrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencidn de los
riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los frabajadores menores de dieciocho
(18) anostodo frabajo que afecte su moralidad. En especial
les estd prohibido eltrabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion
para la reproduccién de escenas pornogrdéficas, muertes
violentas, apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 117 -
Ley 1098de noviembre 8 de 2006- Cédigo de la infancia y la
adolescencia- y Resolucién 1677 de mayo 16 de 2008).

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

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 47. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar alos frabajadores, locales apropiados y
elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad yla salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de
accidentes o enfermedad. Para este efecto, la empresa
mantendrd lonecesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal
del frabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al frabajador las licencias necesarias para
los fines y en los términos indicados en el articulo 27 de este
Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del

contrato, una  certificacidn en que conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
tfrabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en frabajo hubiere sido sometido a examen médico.
Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o

dilata el examen, cuando franscurrido cinco (5) dias a partir de su refiro
no se presenta donde el médico respectivo para las précticasdel
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al tfrabajador los gastos razonables de venida y
regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo
si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el frabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gostos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de fraslado del frabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas exiras.

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

11. Conservar el puesto a las frabojadoras que estén
disfrutandode los descansos remunerados, a que se refiere el numeral
anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producird efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadoraen tales periodos o que si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas
menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha de
nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad
y elrespeto alas leyes.
14. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del

empleador, este garantizard el acceso del trabajador menor de edad
a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también
obligacion de su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de
zapatosy un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién
mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa.
(articulo 57 del C.S.T.).

15. La enmarcadas en el Decreto 1072 de 2015 capitulo VI
16. La referidas en la Ley 1562 de 2012.
17. Implementar 'y mantener un sistema de gestion de

seguridad y de salud en el trabgjo segin lo establece el
ordenamiento juridico COLOMBIANO.

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Redlizar personalmente la labor en los términos
estipulados; Observar los preceptos de este reglamento, acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerdrquico
establecido.

2. Aceptary cumplir con los procedimientos, manuales,
instructivos y demds normas del empleador e igualmente con el
Sistema de Gestion de la Calidad implementado.

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

4. Presentar dentro de los términos establecidos, los
documentos exigidos por el empleador, necesarios en el desarrollo
de la relacion laborall.

5. Tener actualizados los documentos de idenfidad,
licenciasde conduccién y todos aquellos que por disposicion
legal deban mantenerse vigentes durante el conirato de frabajo.

6. Observar estrictamente el conducto regular en sus
relaciones con el empleador.
7. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa,
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las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de frabagjo ante las
autoridades competentes.

8. Efectuar una  adecuada  custodia vy
aseguramiento de la informacién de cardcter confidencial,
que por razén de la naturaleza de su cargo o el desempefio
de sus funciones debe conocer evitando su filfracion en
perjuicio del empleador.

9. Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo de
manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y demds
condiciones, asi como a las funciones descritas en el perfil del

cargo.
10. Ejecutar con la debida diigencia el trabajo que le
haya sido encomendado, dando el mayor y mejor rendimiento
posible.

11. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro

natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado v las
materias primassobrantes.

12. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones
Con sussuperiores y Companeros.

13. Comunicar oporfunamente a la empresa las
observaciones que estime conducentes a evitarle danos y
perjuicios.

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

15. Observar y cumplir las medidas preventivas
higiénicas prescritas por el médico de la EPS o ARLL vy
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

16. Permitir la realizacion de requisas y chequeos
designados por el empleador, con el fin de mantener la
seguridad, contfrol y disciplina en las obras y en las instalaciones
de la empresa, respetando el derecho a la intimidad del
tfrabajador.

17. Permitir  la  redlizacion de  pruebas de
alcoholimetria y/o psicoactivos de manera periddica y/o
aleatoria sin previo aviso, con el fin de evitar riesgos y garantizar
la seguridad e integridad del trabajador ysus companeros.
18. Portar el uniforme y los demds elementos de
proteccion personal e implementos de seguridad asignados
durante la jomada laboral.

19. Devolver a la empresa la dotacidon e
implementos de seguridad cuando esfos deban ser
remplazados o cuando se fermine el contrato laboral.

20. Los empleados que tengan trabcjodores a su
cargo de acuerdo con su orden jerdrquico, tienen la obligacién
especial de cumplir con las funciones que se les ha
estipulado y de hacer cumplir las

disposiciones del reglamento interno y del contrato de trabaijo, asi
como las normas de seguridad y salud en el trabajo.

21. Los empleados que tengan trabajadores a su cargo
de acuerdo con su orden jerdrquico, ejercer el debido control
sobre la eficiencia y el rendimiento de sus colaboradores y su
equipo de trabajo, aplicando y haciendo cumplir las funciones
descritas en el perfil del cargo, procesos, procedimientos e
instrucciones, normas  administrativas  y  demds  aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion de Calidod vy
mejoramiento confinuo.

22. Dar aviso oportuno al empleador cuando por

cualquier circunstancia no pudiera concunir al trabajo. Si es por
enfermedad, esta debe comprobarse mediante certificado médico,
pero el empleador noadmitird como vdlido los certificados de
incapacidad para el trabajo expedido por organismos diferentes a la
EPS a la cual se ha dfiliado el frabajador, salvo donde no exista este
servicio.

23. Observar rigurosamente los requisitos establecidos por el
empleador, para solicitud de permisos y avisos de ofras novedades.
24, Todo frabajador que sufra un incidenfe, un accidente

laboral, presente una dolencia, o se sienta enfermo durante la
jornada laboral,estd en la obligacién de dar inmediatamente aviso
alempleador o a surepresentante y diligenciar el formato establecido
para estos casos.

25. Cumplir con las recomendaciones o restricciones dadas por
el médico de la ARL o EPS en caso de accidente laboral,
enfermedadprofesional o enfermedad general.

26. Responder por la integridad, orden y el buen uso de los
equipos, herramientas, maquinas, vehiculos, dinero, documentos, o
elementos de proteccion personal y de seguridad en el frabaijo,
suministrados por la empresa para el ejercicio de su labor, asi como por
los dafos o pérdida de los mismos que por su culpa o negligencia
se ocasionen.

27. Usar las maquinas, herramientas, Utiles, vehiculos, dinero,
documentos, o elementos de proteccion personal y de seguridad
en elfrabajo solo en beneficio del empleador.

28. Observar diligencia y cuidado en el cumplimiento de
instrucciones y érdenes preventivas que imparta el empleador el
empleador con el fin de garantizar la seguridad y proteccién de los
trabajadores, de los equipos, maquinas, vehiculos o herramientas
delempleador.

29. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente,
dano, enfre ofros, que sufran las maquinas, vehiculos, equipos o
herramientas del empleador por leves que sean.

30. El trabajador acepta los cambios y/o restructuraciones
queel empleador le dé asu cargo y a sus funciones, asi como también
a su sitio de frabajo.

31 Utilizar Gnicamente el software adquirido legalmente por
la Empresa.
32. No dar o autorizar la clave personal entregada por la

Empresa, a ofros compareros de trabajo o terceros, durante la
duracion del confrato de trabajo y ain luego de la terminacién del
mismo.

33. Evitar cualquier accién u omisién que pueda conducir a
cualquier persona o entidad a formular reparos ante EL EMPLEADOR
por la conducta y el incumplimiento del trabajador.

PARAGRAFO 1: El empleador podrd exigir al trabajadorla prestacion
del servicio en lugar distinto del inicialmente contratado, siempre
que tales fraslados no desmejoren las condiciones laborales o
de remuneracion del empleado o impliquen perjuicios para él. Los
gastosque se originen con el traslado, si a ello hubiere lugar, serdn
cubiertospor el empleador de conformidad con lo establecido con
la ley. El trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio
que decida el empleador dentro de su poder subordinante, siempre
que se respeten las condiciones laborales del empleado y no se le
causen perjuicios, todo sin que se afecte el honor, la dignidad y los
derechos minimos del frabajador.

PARAGRAFO 2: Ademds de las descritas anteriormente, son
obligaciones especiales del trabajador las establecidas en el
Decreto 1072 del 2015, que dicta disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo asi:
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1. Procurar el cuidado infegral de su salud;

2. Suministrar informacién Clara, veraz y completa
sobre suestado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones

del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de frabajo;
5. Participar en las actividades de capacitacion en

seguridad y salud en el frabajo definido en el plan de
capacitacion del SG- SST

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los
objetivos delSistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

7. Acatar todas las recomendaciones, actas de
acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de
convivencia laboral.

8. Cumplir ~ las instrucciones,  reglamentos vy
determinaciones de prevencién de riesgos adoptados en forma
general o especifica o que se encuentren dentro de los sistemas
de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 49. Se prohibe a la empresa:

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

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

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

C) El Banco Popular de acuerdo alo dispuesto porla Ley
24 de 1.952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo
autoriza.

d) En cuanto a las cesantias, el tfrabajador perderd el
derecho de auxilio de cesantia cuando el confrato de trabajo
termina por alguna de las causas previstas en el Articulo 250
del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigr o aceptar dinero del trabgjador como
gratificacion paraque se admita en el frabajo o por ofro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

religiosoo politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del
derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios
de trabaijo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o

suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las cerfificaciones de que trata el ordinal 7° del
articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que
tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no seocupe en ofras empresas alos frabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Silo hiciera ademds
de incurrir en sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerada
la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios
a los frabajadores, la cesacién de actividades de éstos, serdimputable
a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los
derechos de los trabajadores o0 que ofenda su dignidad.
11. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores

que les hubieren presentado pliego de peticiones desde la
fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de
las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

ARTICULO 50. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa, centro o frente de labor los Utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de
laempresa.

2. Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo
lainfluencia de narcéticos o de drogas enervantes, consumirlas o
incitarlas a consumir en dicho sitio.

3. Fumar en el lugar de trabajo.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo a
excepcion de las que con autorizacidén legal puedan llevar los
celadores.

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

6. Disminuir intencionaimente el ritmo de ejecucidén del
frabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase
de propaganda en los lugares de trabajo.
8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para

afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa
en objetivos distintos del frabajo contratado.

10. Usar teléfonos celulares, equipos reproductores de musica,
audifonos y cualguier otro equipo, elemento o sistema distractor en
ellugar o sitio de frabajo dentro de la jomada laboral.

11. Revelar informacién sobre los procedimientos, secreto
industrial, bases de datos, informacién de los clientes o
circunstancia andlogos pertenecientes al empleador.

12. Expresamente se prohibe a los empleados que
dispongande la mercancia y los elementos propios de la organizacién
en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos establecidos;

se resalta de
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manera especial la prohibicion de buscar beneficios
personales de cualquier indole o en beneficio de terceros ya
que lo anterior representa un conflicto de infereses, salvo que
haya autorizacién escrita del empleador. De manera
especial se hace mencién a las politicas comerciales que
benefician al empleador.

13. Todo hecho u omision que afecte la disciplina
de la organizacién o que perturbe en cualquier forma el
orden, ritmo y efectividad del trabajo.

14, Todo acto, hecho u omision que ponga en peligro su
propia seguridad, la seguridad de sus companeros de trabajo
o de terceras personas, 0 que amenace la seguridad de los
bienes del empleador. En consecuencia, los hijos de los
empleados sélo podrdn permanecer de manera transitoria
mdximo una (1) hora en el dia, de forma esporddica en las
instalaciones de la empresa y todas las visitas deberdn ser
previamente autorizadas por el jefe inmediato e informadas
al érea deTalento Humano.

15. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las
horas de trabajo sin previo permiso de sus superiores.

16. Ejecutar defectuosamente el trabajo.

17. Causar cualquier dano en la labor confiada, o
en las instalaciones, equipos, heramientas o elementos
propiedad del empleador.

18. Confior a ofro frabajador, sin la  autorizacién
correspondiente la ejecucidn del propio trabajo, instrumentos,
elementos, herramientas, equipos o materiales propiedad del
empleador.

19. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier
forma algin objeto de propiedad del empleador.

20. Llegar con retardo al trabajo o retirarse del antes de
la hora indicada sin justa causa comprobada o sin permiso
del respectivo superior.

21. Dejar de marcar la propia tarjeta o libro de
control de ENTRADA y SALIDA, timbrar o registrar la de cualquier
ofro trabajador o sustituir a este en cualquier forma iregular.

22. Pasar al puesto o lugar de trabajo de los demds

tfrabajadores, sin orden del jefe o sin previo permiso o motivo

justificado.
23. Dormir en los sitios de frabajo en horas laborales.
24, Aun en el caso de orden, permiso o motivo

justificado, gastar més del tiempo normal y necesario en
cualquier acto o diligencia, dentro o fuera de las instalaciones

del empleador salvo las estipulaciones para cada caso.

25. Mantener dentro de la EMPRESA en cualquier cantidad
barbitUricos, estupefacientes, drogas, enervantes, tdxicos, explosivos o
cualquier sustancia o producto semejante.

26. Originar o promover rinas, discordias o discusiones con
ofros trabajadores, con los trabajadores de las empresas clientes o
tomar parte en tales actos.

27. Exigir dinero o compensacién alguna a los usuarios del
servicio, U otras personas, por realizar labores propias de su cargo o con
el fin de beneficiar a una tercera persona en perjuicio de los
reglamentos internos de la EMPRESA.

28. Ingresar informacién errénea o incompleta en el Sistema de
Informacion Electronica de la EMPRESA, en forma dolosa o culposa,
que pueda generar perjuicio pecuniario o sanciones administrativas.
29. Utilizar la dotacion personal de la empresa en beneficio de
otra o para cometer licitos.

30. No realizar o demorar la entrega a el empleador, de
mercancias, documentos, elementos o valores que terceros envien
aella.

31 Ser autor, cdmplice, auxiliar o encubridor de cualquier
falta o delito que vaya confra el empleador, sus superiores o
comparieros de trabajo.

32. Cobrar salarios, horas extras, prestaciones, vidticos y gastos
que realmente no tenga derecho.

33. Cualquier falta de honradez contra el empleador, sus
superiores o0 confra sus comparneros de frabajo.

34. Presentar documentos o comprobantes falsos y hacer
enmendaduras o adulteraciones en estos mismos para cualquier
efecto durante su relacion laboral.

35. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se
les hayan asignado, o para lo cual no tiene debida autorizacién.

36. Alos conductores de vehiculos, variar las rutas indicadas sin
orden superior o de autoridad competente.

37. A los conductores, prestar vehiculos propiedad del
empleador o al servicio del empleador, dejarlos en sitios diferentes alos
asignados para el parqueo y transportar personas ajenas al empleador
sin permiso previo del jefe inmediato.

38. Las demds que resulten de la naturaleza misma del frabajo
confiado, del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de

estereglamento y de los diversos estatutos y normas del empleador.
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CAPITULO X ]
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 51. La empresa no puede imponer a sus
tfrabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
circulares, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 52. SE CONSTITUYEN FALTAS LEVES:

1) La impuntualidad no justificada en la enfrada o
salida del trabajo hasta en dos ocasiones por 20 minutos.
2) Ausentarse durante la jornada laboral en

periodos superiores a 20 minutos sin excusa suficiente y sin la
debida autorizacion del supervisor hasta en dos ocasiones.

3) La inasistencia injustificada a las
capacitaciones o diligencias que programe la empresa a
través de sus departamentos.

4) Comportamiento indebido en actos de la
empresa o en reuniones con los clientes.
5) Desobedecer las 6rdenes impartidas por el jefe

inmediato,siempre que estas No causen perjuicios graves ala
empresa, a sus companeros de frabajo o a si mismos.

6) Arrojar basuras fuera de los recipientes o demds
elementos destinados para ello de acuerdo con su clasificacién.
7 Presentar comportamientos faltos de  higiene

(necesidades fisioldgicas dentro de los lugares de trabajo o
campamentos)

8) Desaseo, falta de cuidado y danos realizados a
los inmuebles suministrados por la empresa para vivienda,
vehiculos paratransporte y campamentos en obra.

9) Las demds contenidas en los deberes,
obligaciones especiales y prohibiciones contractuales,
circulares y reglamentos, queno sean consideradas graves, y
siempre y cuando estas no causen perjuicios a la empresa,
comparieros de frabajo o a si mismos.

ARTICULO 53. FALTAS GRAVES: Constituyen faltas graves, que
facultan al empleador a dar por terminado el contrato de
tfrabajo las siguientes

1) La falta total del trabajador durante su jomada
laboral o elturno que le corresponde, aun por primera vez.
2) La falta al frabajo en la manana, en la tarde o en

parte delturno correspondiente, sin excusa suficiente, ain por la
primera vez

3) El presentarse al frabajo habiendo ingerido
licor, o sustancias estupefacientes o Psicotropicas o el
hacerlo dentro del desarrollo de sus labores, o en el lugar de
trabajo, aln por la primera vez.

4) El usar, vender, distibuir y/o portar bebidas
embriagantes, drogas alucinégenas o estupefacientes en el sitio
de trabajo, adn porla primera vez.

5) No redlizarse las pruebas de alcoholimetria y/o
psicoactivos que la empresa de manera periddica y/o aleatoria
ha requerido.

6) No aceptar el cambio de tumo o lugar de frabajo
dentro y fuera de la empresa sin razones vdlidas expuestas por
el empleador, aun por la primera vez

7) La suplantacién de otro trabajador, alterando los
registros y controles de entrada y salida del trabajo, y registros
de actividades programadas por la empresa.

8) Interferir en el frabajo de los demds afectando el
rendimiento laboral. aln por la primera vez
9) Ejercer influencias negativas dentro del personal

generando un ambiente disociativo que impida las buenas

relaciones interpersonales denfro de la empresa, ain por la
primera vez

10) Amenazar a sus companeros de trabajo, superiores
y/o clientes de la empresa, aln por la primera vez.

11) Las desavenencias con sus companeros de trabajo, y/o
superiores, y/o clientes, o cualquier acto de violencia fisica o verbal
en que incurra para con ellos en desarrollo o no de sus
actividades contractuales asi se presenten dentro o fuera de las
instalaciones de la Empresa, adn por la primera vez.

12) Cualquier respuesta grosera dada al Supervisor, a los
Directivos, a los jefes, a los propietarios o socios de la empresa o a los
companeros de frabajo, o a los clientes de ésta, ain por la primera
vez.

13) El hablar mal de la empresa, de sus socios, de sus
representantes, de sus proveedores, de sus clientes, ain por la primera
vez.

14) No cumplir con las érdenes e instrucciones impartidas por el
empleador o sus representantes, causando perjuicio a la empresa, a
sus companieros de frabajo o a si mismos.

15) Negarse a prestar los servicios confratados por el
empleador con terceros, en sitios o lugares diferentes de las
instalaciones de la compania.

16) Negociar la mercancia de propiedad del EL EMPLEADOR o
de la empresa usuaria con el fin de obtener un provecho propio o
ajeno.

17) Todo dafo causado intencionalmente,  por
imprudencia, o negligencia, a las instalaciones, magquinarias,
vehiculos, herramientas, Utiles, y demds bienes de la empresa. Asi
como los elementos de proteccién personal y de seguridad
suministrados por la empresa.

18) El malgastar la materia prima o no avisar oportunamente las
circunstancias que puedan conducir a su pérdida, por la primera vez
19) Utilizar la dotacion, herramientas, maquinarias, Utiles, o
vehiculos de la empresa para objetos distintos al trabajo contratado.
20) Prestar a otros empleados o personas sin la autorizacion
debida de la empresa, los equipos, vehiculos o herramientas que
hansido dispuestos a su cargo.

21) la falta de comunicacién a la empresa de los
desperfectos o anormalidades observados en los Utiles,
herramientas, vehiculos, maquinarias y obras a su cargo.

22) El sustraer de la empresa dinero de sus oficinas o cualquier
elemento, maquinaria, vehiculo, herramienta, materiales, Utiles,
elementos de seguridad o proteccion personal, producto, materia
prima, retal o insumo de propiedad de ésta sin el consentimiento
de su jefe inmediato, aun por la primera vez.

23) Todo acto que por imprudencia o negligencia ponga
en peligro la seguridad del trabajador, de sus companeros de
trabajo y demds personas, aln por primera vez.

24) No utilizar los elementos de proteccién personal e
implementos de seguridad para proteccién contra caida en
alturas enmateria de seguridad e higiene debidamente advertida.
25) No dar aviso inmediato al empleador o a su
representante, cuando el frabajador a sufrido un accidente de
trabajo o se presenta enfermo y realiza una actividad de alto riesgo.
26) El no acudir al médico cuando necesita ser atendido
por alguna enfermedad, o por un accidente laboral, adn por la
primera vez

27) No cumplir con las recomendaciones o restricciones dadas
por el médico de la ARL o EPS en caso de accidente laboral,
enfermedadprofesional o enfermedad general.

28) Negarse a la toma de exdmenes periddicos, de alturas,
reintegros, y los que determine la ARL, EPS o la empresa para la correcta
ejecucion de los programas de vigilancia epidemioldgica.
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29) La simulacién de enfermedad o accidente, con la sido sancionado varias veces por la misma o diferente falta.

finalidadde enganar a la empresa, realizar cualquier frabajo por
cuenta propia o ajena, o con el propdsito de no asistir a cumplir
con sus obligaciones laborales.

30) Presentar certificados o documentos falsos con el fin
de obtener un provecho para si mismo o para un tercero aun
por primeravez.

31) No cumplir con las disposiciones implementadas
por la empresa del sistema de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo.

32) Realizar actos inseguros como: Transito por lugares
inseguros, bordes de vacios, mal armado de andamios,
entibados, operacién inadecuada de maquinaria, eliminar
controles de seguridadcomo: mangos, seguros, guardas de
seguridad, pines etc. que traigan mdaquinas y equipos
utilizados segun la actividad (pulidora. equipo desoldadura,
cortadora o tronzadora, roto martillos, unidades hidrdulicas,
compresores, bombas de concreto y demds maquinaria
especializada).

33) La violacion a la cldusula de confidencialidad en
el manejode la informacién de la compania, sin perjuicio de las
acciones penales establecidas en la legislacion colombiana
34) La reincidencia en faltas leves, aunque sean de
distinta naturaleza y habiendo mediado llamado de atencion o
sancion.

35) Violacién grave por parte de los trabajadores o
empleados de los deberes, obligaciones especiales y
prohibiciones confenidas en el presente reglamento, circulares
y en el contrato de frabajo.

36) Las descritas en los numerales 1 al 4, del articulo 10
del Decreto 1443 del 2014, contenidas en el pardgrafo del
articulo 49 del presente reglamento.

37) Las demds consagradas en el Articulo 62 del
C.S.T. Subrogado. D.L. 2351/65, Art. 7°.

Pardgrafo 1. La levedad o gravedad de las faltas se
determinardn atendiendo a los siguientes criterios:

a). El grado de culpabilidad.

b). La afectacién del servicio.

c). El nivel jerdrquico del infractor.
d). El perjuicio ocasionado.

e). La reiteracién de la conducta.

ARTICULO 54. CLASES DE FALTAS y SANCIONES: Se establecen las
siguientes clases de faltas y sanciones disciplinarias a los
trabajadores, as:

POR FALTAS LEVES:

a) Primera vez, llamado de atencién por escrito.

b) Segunda vez, la falta se constituye como
memorando a lahoja de vida con suspensidn de labores hasta
por fres dias.

c) Por tercera vez, la falta se considera grave.

POR FALTAS GRAVES:

a) Memorando a la hoja de vida con suspension de
labores hasta por ocho dias por primera vez. y por segunda
vez hasta por dosmeses

b) Despido justificado: cuando la falta sea de tal
gravedad que pueda generar perjuicios a la empresa, ofros
empleados o contra si mismo, o que pueda causar dafios a
las instalaciones y a los bienes suministrados por la empresa
para realizar la labor.

c) Despido Justificado: cuando el empleado haya

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

ARTICULO 55. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el
empleador deberd citar y escuchar al trabajador inculpado
directamente y permitirle ejercer su derecho de defensa quien
podrd asistir solo 0 acompanado de dos comparieros de trabajo,
quien a su vez podrd presentar las pruebas que considere a su favor.

Si el frabajador no se presenta a la diligencia programada, deberd
remitir debida excusa para fijar nueva fecha de citacién, de lo
contrario, se levantard un acta de la no comparecencia y se
considerard que ha renunciado a su derecho de defensa y la
empresa tomara las decisiones que considere del caso, incluyendo
las sanciones respectivas, de acuerdo a lo previsto en el contrato
de trabajo, circulares, reglamentointerno y cédigo sustantivo de
frabajo.

ARTICULO 56. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacion del tramite sefalado. Lo anterior, de
conformidad con el articulo 115 del cédigo sustantivo de trabaijo.

PARAGRAFO 1: De conformidad con lo dispuesto en la sentencia C- 593
de 2014, este procedimiento se llevard a cabo de la siguiente manera:

Citacion a Descargos:
En esta comunicacion debe contener:

1. La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario.

2. La formulacion escrita de los cargos imputados, en donde se pongan
de presente de manera clara y precisa las faltas disciplinarias en
que incurié el empleado.

3. Una cdlificacién provisional de estas faltas.

4. La exposicion que las conductas se encuentran previamente
consagradas en la ley, en el RIT o en el Contrato de Trabajo.

5. La relacién de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados, que deben anexarse a la citacion.

6. La manifestacién al frabajador que en la diligencia de descargos
tendrduna Unica oportunidad de aportar todas las pruebas que
tenga en su poder para defenderse.

7. Laindicacion del término para que el trabajador pueda formular
susdescargos y presentar sus pruebas por medio de la asistencia a
una Diligencia de descargos.

B. Redlizacién de la Diligencia de Descargos.
En esta etapa se realizard lo siguiente:

1. Se le realizarén preguntas al trabajador acerca de las faltas que se
le pusieron de presente en la citacién a descargos.

2. Se le dard la oportunidad al trabajador para que presente
susdescargos.

3. Se le dard la oportunidad al trabajador para que aporte las
pruebascon que cuente para defenderse.

4. Se le dard la oportunidad al frabajador para que controvierta
las pruebas que tiene la empresa para probar la presunta falta
cometida.

C. Comunicacion de la decision
En el evento en que la empresa después de analizar los descargos
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rendidos por el frabcjador y las pruebas denfro del proceso CAPITULO XVII
disciplinario considere la posibilidad de sancionar al frabajador ACOSO LABORAL
y/o terminar su contrato de frabajo le comunicard por escrito

después de la diligencia de descargos lo siguiente:

1. Si hay lugar a una sancién o la empresa ha determinado

finalizar larelacién laboral, la cual serd motivada de acuerdo

con los hechos expuestos en la citacidn y los asuntos debatidos

en la diligencia

2. La imposicion de la sancién debe ser proporcional a la falta.
. Tomada la decisién de sancidn o despido se le notificard por

escrifo al frabajador.

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 57. Los reclamos de los frabajadores se hardn ante
la persona que ocupe en la empresa el cargo de: director de
Recurso Humano y Administrativo, quienes oirdn y resolverdn
con justicia y equidad y/o remitirdn o re direccionard el
caso con la persona competente cuando el manejo de la
situacion no esté dentro de sus funciones o facultades.

Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el
empleado o empleados pueden recurrir a las instancias
superiores de acuerdo al orden jerdrquico establecido, con
excepcion de los funcionarios directivos sefalados como
facultados para imponer sanciones, ya que no pueden ser juez y
parte.

CAPITULO XVI
ABANDONO DEL TRABAJO

ARTICULO 58. El trabajador tiene la obligacion de regresar al
trabajo el dia siguiente que terminen las vacaciones y los
permisos o licencias. El incumplimiento de esta obligacién
implica la terminacién intempestiva del contrato de trabajo por
abandono voluntario del empleo, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cuya demostracion satisfactoria deberd hacerse
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del
hecho.

El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo el dia
siguiente deaquel en que termine la suspension del frabajo que
disciplinariamente se le hubiese impuesto. La no presentacion en
tal dia produce la terminaciénintempestiva del contrato por
abandono voluntario del trabajo, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cuya comprobacién plena ante la Empresa se efectuard
dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento de la
sancion.

ARTICULO 59. En los casos de abandono del trabajo por
ausencia o falta injustificada del frabajador durante un lapso
superior a cinco (5) dias, se entenderd que, de hecho, el
trabajador resolvié su contrato de frabajo, ddndolo por
terminado intempestivamente, sin justa causa comprobada, lo
anterior con fundamento en el Articulo 60 N° 4 del C.S.Ty el
Articulo 62 Subrogado D.L. 2351/65, art 7. N° 6.

Articulo 60. DEFINICION: Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
porparte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o
mediato, un companero de frabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia del
mismo (Ley 1010 de 2006).

ARTICULO 61: MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL: El acoso
laboral puede darse, entre ofras, bajo las siguientes modalidades
generales de conformidad con lo establecido en el Art. 2 de la Ley 1010
de 2006:

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

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

C. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones
de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde
el punto de vista laboral.

D. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla més gravosa o
retardarla con perjuicio para el trabaojador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimienfo laboral, entre ofras, la
privacién, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o
instrumentos  para la labor, la destruccién o pérdida de
informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electrénicos.

E. Inequidad  laboral:  Asignacién  de  funciones @
menosprecio del frabajador.

F. Desproteccién 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.

Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus
consecuencias;
b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona,

con utilizacion de palabras soeces o con alusién ala raza, el género, el
origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;



) - 4

DISCON

Disefios y Construcciones

REGLAMENTO INTERNO DE Version: 4
TRABAJO

R-01

Fecha: 16/01/2024
Pagina 18 de 25

c) Los comentarios hostiles 'y  humillantes

descalificacion  profesional expresados en presencia de los
comparnieros de trabajo; Las injustificadas amenazas de despido

expresadas en presencia de los companeros de trabajo;

d) Las muUltiples denuncias disciplinarias de cualquiera
de lossujetos activos del acoso, cuya femeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;

e) La descalificacién humillante y en presencia de
los companeros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo;

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

0) La alusion plblica a hechos pertenecientes a la
intimidad de la persona;

h) La imposicién de deberes ostensiblemente
extranos a las obligaciones laborales, las exigencias
abierfamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o
de lalabor contratada sin ningin fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa;

i) La exigencia de laborar en horarios excesivos
respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambiossorpresivos del funo laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias
festivos sin ningn fundamento objetivo en las necesidades
de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los
demds trabajadores o empleados;

) El frato notoriamente discriminatorio respecto alos
demadsempleados en cuanto al otorgamiento de derechos y
prerrogativas laborales e imposicion de deberes laborales;

k) La negativa a suministrar materiales e
informacion  absolutamente  indispensables  para el
cumplimiento de la labor;

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

m) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y
mensajes virfuales con confenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o elsometimiento a una situacién de aislamiento
social.

En los demds casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorard, segin las circunstancias del
casoy la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia
del acoso laboral descrito en el articulo 2°.
Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar
el acoso laboral. La autoridad competente apreciard tal
circunstancia, segin la gravedad de la  conducta
denunciaday su capacidad de ofender por sisola la dignidad
humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual ydemds
derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este arficulo tengan
ocurrencias en privado, deberdn ser demostradas por los medios
de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 62. Conductas que no constituyen acoso laboral. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerdrquicos sobre sus
subalternos;

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad
laboral o lealtad empresarial e institucional;
c) La formulacién de circulares o memorandos de servicio

encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia
laboral y la evaluacién laboral de subaltemos conforme a
indicadoresobjetivos y generales de rendimiento;

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

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas
a dar por terminado el contrato de frabajo, con base en una causa
legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el
ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.
[0) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que

tratan los articulos 55 & 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas
en los reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

Pardagrafo 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y
las peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberdn
ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 63: MECANISMOS DE PREVENCION: Los mecanismos
de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por DISCON
S.AS., consfituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el frabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
infimidad, la honra, la saludmental y la libertad de las personas en el
trabajo.
En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
Realizacion de actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de pacifica convivencia.
- Redlizacién de capacitaciones y charlas, encaminadas
a crear un ambiente laboral apropiado, de respeto y armonia.
- Mantener permanentemente las condiciones dignas y
justas entre quienes comparten vida laboral empresarial,
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el frabajo.
- Se adelantardn actividades orientadas a  prevenir
conductas de acoso laboral.

- Se divulgard el contenido de la ley 1010 de 2006 y
sus modificaciones, particularmente en relaciéon con las
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conductas que pueden o no constituir acoso laboral, las
circunstancias agravantes y atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

- Creacién de espacios para el didlogo, circulos
de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica del ambiente laboral.

- Examinar conductas especificas que pudieren
configurar acoso laboral u ofros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

- Creacién de un Comité de Convivencia Laboral,
el cual seencargard de estipular el procedimiento a seguir, en
caso de presentarse alguna situacién de posible acoso laboral.

ARTICULO 64:COMITE DE  CONVIVENCIA LABORAL
y FUNCIONES:

Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucién de
las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

La empresa tendré un Comité, integrado en forma bipartita,
por un representante de los frabajadores y un representante del
empleador o su delegado. Este comité se denominard “Comité
de Convivencia Laboral”. Este comité se denominard: “Comité
de Convivencia laboral”, se reunirg en forma ordinaria cada 3
meses, y cumplird las funciones que se especifican a
continuacién:

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

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de
prevencién aque se refieren los articulos anteriores.

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren
pertinentes para reconstruir, renovar y mantener incélume las
relaciones laborales, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi loameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la
redlizacién y desarrollo de los mecanismos de prevencion, con
énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral.

f. Atender las combinaciones preventivas que formularen los
Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral
2 del arficulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes,

g. Las demds actividades inherentes o conexas con las
funciones anteriores.

h. Este comité se reunird bimensualmente (TRIMESTRALMENTE) o
cuando las circunstancias lo requieran por haber temas o casos que
ameriten su intervencion, designard de su seno un  coordinador

ante quien podrdn presentarse las solicitudes de
evaluacién de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el
comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para
el mejoramiento de la vida laboral
i. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de
acoso laboral, el comité en la sesion respectiva las examinard,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construird con talespersonas la recuperacién de tejido conviviente,
si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los
involucrados compromisos de convivencia.
j- Una vez se determinen las circunstancias que dieron lugar ala posible
conducta de acoso laboral; el Comité deberd formular las
recomendaciones que estime pertinentes y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.
k. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o frabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos
que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
laley y en el presente reglamento.
. 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
administrativas y judiciales establecidas para el efecto enla Ley 1010
de 2006".

CAPITULO XIX SIMPLIFICACION DE
TRAMITES LABORALES

ARTICULO 65. Arficulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al
reglamento de frabajo. El Empleador publicard en cartelera de la
empresa el Reglamento Intemo de Trabajo y en la misma fecha
informard a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrarg en
aplicacién.

La Organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no
sindicalizados, podrdn solicitar al empleador dentro de los quince
(15) dias hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106,
108, 111, 112 6 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del frabojo adelantard la
investigacion correspondiente, formulard objeciones si las hubiere, y
ordenard al empleador redlizar las adiciones, modificaciones o
supresiones conducentes, seialando como plozo méximo quince (15)
dias hdbiles, al cabo de los cuales, el empleador realizard los ajustes so
pena de incurir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario
minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 48: El presente reglamento se fija en la cartelera de la
empresa DISCON S.A.S., para conocimiento de la totalidad de los
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trabajadores. Los trabajadores podrdn solicitar a la
empresa dentro de los 15 dias hdbiles contados a partir
de la fecha, los ajustes que consideren pertinentes o que
contravengan los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, la situacion la resolverd el Inspector del
Trabajo, todo en aplicacién a lo previsto en el Art. 17 de la Ley
1429 de 2010.

CAPITULO XXI
VIGENCIAS

ARTICULO 67: El presente Reglamento entrard a regir quince (15
dias después de haberse hecho su primera publicaciéon en
cartelera de la empresa. El empleador en la misma fecha
informard a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento. (Articulo 119, C, S, T.
Modificado por el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores
no sindicalizados, podrdn solicitar al empleador dentro de los
quince (15)dias hdbiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen
los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la
investigacion correspondiente, formulard objeciones si las
hubiere y ordenard al empleador realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, senalando como
plazo méximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de los cuales el
empleador realizard los ajustes so pena de incurrir en multa
equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual
vigente.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 68: Desde la fecha en que entra en vigencia este
reglamenfo quedan sin  efecto las disposiciones del
reglamento que antes de estafecha haya tenido DISCON S.A.S

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS FINALES

ARTICULO 69: No producird ningln efecto las cléusulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones delreglamento
en cuanto fueren més favorables al frabajador. (Articulo 109
C.ST).

CAPITULO XXIV
LEY 1429 de 2010
FORMALIZACION Y GENERACION DE EMPLEO

ARTICULO 70. La presente ley tiene por objeto la formalizacion y
la generacién de empleo, con el fin de generar incentivos a la

formalizacion enlas etapas iniciales de la creacion de empresas; de
tal manera queaumenten los beneficios y disminuyan los costos de
formalizarse. (Ley 1429 de 2010 Articulo 1)

Nuestra empresa busca a través de las diferentes obras que se
desarrollan tanto en el Departamento de Santander como en el
pais la generacién de empleo a fravés de puestos de trabajo
enfocados en tipos de contratacién que generen estabilidad al
trabajador y que cumplan con la normatividad legal en materia
laboral, es asi, como se emplean a personal de las mismas regiones
0 municipios en donde se realizan los diferentes proyectos, buscando
bienestar, progreso y desarollo.

ARTICULO 71. FOCALIZACION DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO EMPRESARIAL. Dentro de los seis (6) meses siguientes ala
entrada en vigencia de la presente ley, el Gobierno Nacional, bajo
la coordinacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
deberé:

a) Disefiar y promover programas de microcrédito y crédito orientados
a empresas del sector rural y urbano, creadas por jévenes menores de
28 anos Técnicos por competencias laborales, técnicos
profesionales, tecndlogos o profesionales, que conduzcan a la
formalizacién y generacion empresarial, y del empleo, para lo cual
utilizard herramientas como: incentivos a la tasa, incentivos al
capital, periodos de gracia, incremento de las garantias
financieras que posee el Estado y simplificacion de trdmites.

Para el desarrollo de lo contenido en el anterior literal, la
Superintendencia Financiera de Colombia o la enfidad que
corresponda facilitard y simplificard los trdmites a los que se
encuentren sujetos los establecimientos de crédito y demas
operadores financieros.

b) Disenary promover, en el nivel central y en las enfidades teritoriales,
el desarrollo de programas de apoyo técnico y financiero para
asistencia técnica, capital de frabajo y activos fijos, que conduzea la
formalizaciony generacién empresarial, y del empleo en el sector rural.

En todo caso, los montos de los apoyos y las condiciones de reembolso
estardn sometidos al logro de los objetivos previstos por el proyecto
productivo o empresarial que se desarrolle. El Gobierno Nacional,
en cada uno de los sectores, definird mediante reglamento los criterios
para su aplicacion e implementacion.

c) Disedar y promover programas de formacion, capacitacién,
asistencia técnica y asesoria especializada, que conduzcan a la
formalizacién y generacién empresarial, del empleo y el teletrabaijo.

d) Fortalecer las relaciones entre Universidad-Empresa-Estado,
fomentando en todo el pais iniciativas tendientes a que estos
fres sectores frabajen mancomunadamente en el desarrollo
innovador en sus regiones.
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Mejorar la ocupabilidad de los/as jovenes, disehando,
gestionando y evaluando una oferta que contemple todas las
necesidades formativas de una persona en situacidén de
exclusién y que cubra todas las etapas que necesite para su
insercion social y laboral.

PARAGRAFO 1. El Gobiemo Nacional establecerd programas
especiales de formalizacién y generacion de empleo en
los departamentos de Amazonas, Guainia y Vaupés, en
consideracion de su situacién geogrdfica y carencias de
infraestructura vial que impiden suconexion con el resto del
pais.

PARAGRAFO 2. El Gobierno Nacional establecerd mecanismos
que conduzcan a la formalizacion y generacion empresarial, y
del empleo, en el sector agropecuario.

PARAGRAFO 3. El Gobiemo Nacional expedird el reglamento
para que el Fondo Nacional de Garantias otorgue
condiciones especiales de garantia a empresas creadas por
jévenes menores de veintiocho (28) anos tecndlogos,
técnicos o profesionales, que conduzcan a la formalizacion
y generacion empresarial y del empleo, por el ochenta por
ciento (80%) del valor del crédito requerido.

PARAGRAFO 4. I Conpes se reunird al menos una vez al aio para
hacerle seguimiento a lo establecido en el presente articulo.
El Comité Mixto de Formalizacion Empresarial y Laboral del
Sistema Nacional de Competitividad se reunird al menos una
vez al aio para coordinar losprogramas publicos y privados de
desarrollo empresarial que sirvan de apoyo y estimulo a la
creacion y formalizacién de las empresas y los trabajadores,
teniendo en cuenta el Plan Nacional de Desarrollo.

PARAGRAFO 5. Estos programas de formacion y capacitacion
tendrdn prioridad para los jovenes discapacitados. (Ley 1429 de
2010 Articulo 3)

ARTICULO 72. PROGRESIVIDAD EN EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
LARENTA.

Las pequefias  empresas que inicien su actividad econdémica
principal a partir de la promulgacién de la presente ley cumplirdn
las obligaciones tributarias sustantivas correspondientes  al
Impuesto sobre la Renta y Complementarios de forma
progresiva, salvo en el caso de los regimenes especiales
establecidos en la ley. (Ley 1429 de 2010 Articulo 4).

ARTICULO  73. PROGRESIVIDAD EN EL PAGO DE LOS
PARAFISCALES Y OTRAS CONTRIBUCIONES DE NOMINA.

Las pequeias empresas que inicien su actividad econémica
principal a partir de la promulgacién de la presente ley,
realizardn sus aportes al Sena, ICBF y cajas de compensacién
familiar, asi como el aporte en salud a la subcuenta de
solidaridad del Fosyga de forma progresiva. (Ley1429 de 2010
Articulo 5).

ARTICULO 74. DESCUENTO EN EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y
COMPLEMENTARIOS DE LOS APORTES PARAFISCALES Y OTRAS
CONTRIBUCIONES DE NOMINA. Los empleadores que vinculen
laboralmente a nuevos empleados que al momento del inicio del
confrato de trabajo sean menores de veintiocho (28) afios, podrdn
tomar los aportes al Sena, ICBF y cajas de compensacion familiar,
asi como el aporte en salud a la subcuenta de solidaridad del Fosyga
y el aporte o Fondo de Garantia de Pension Minima
correspondientes a los nuevosempleos, como descuento fributario
para efectos de la determinacion del impuesto sobre la Renta y
Complementarios, siempre que:

El empleador responsable del impuesto incremente el nUmero de
empleados con relacién al nimero que cotizaban a diciembre del
anoanterior; e incremente el valor fotal de la némina (la suma de los
ingresos bases de cotizacién de todos sus empleados) con relacién
al valor dedicha némina del mes de diciembre del afo gravable
inmediatamente anterior al que se va a realizar el correspondiente
descuento. (Ley 1429 de 2010 Articulo 5)

PARAGRAFO 1. El beneficio de que frata este articulo sélo aplica para
nuevos empleos, sin que puedan interpretarse como nuevos
empleosaquellos que surgen luego de la fusion de empresas.

PARAGRAFO 2. El beneficio de que frata este articulo sélo aplica para
menores de veintiocho (28) afos que en ningun caso podrd exceder
de dos (2) anos por empleado.

PARAGRAFO 3. los valores solicitados como descuentos
fributarios, por concepto de la aplicacion del presente articulo, no
podrdn ser incluidos ademds como costo o deduccién en la
determinacion del Impuesto sobre la Renta y Complementarios.

PARAGRAFO 4. Para efectos de que los aportes al Sena, ICBF y cajas de
compensacion familiar sean reconocidos como descuentos tributarios,
dichos aportes deberdn haber sido efectiva y oportunamente
pagados.

PARAGRAFO 5. No podran ser beneficiarios de este articulo las
cooperativas de frabajo asociado en relacién con sus asociados.

PARAGRAFO 6. En ninglin caso, el descuento previsto se podrd realizar
sobre los aportes de personas menores de 28 anos de edad, que
se vinculen para reemplazar personal contratado con anterioridad.

CAPITULO XXV

DESCONEXION LABORAL
ARTICULO 75. Objeto. Este capitulo tiene por objeto regular y promover
la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales
dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como
en las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el
goce efectivo del tiempo libre y los fiempos de descanso, licencias,
permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y
laboral.

ARTICULO 76. Definicion de Desconexion laboral. Entiéndase como el




) - 4

DISCON

Disefios y Construcciones

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

R-01

Version: 4

Fecha: 16/01/2024
Pagina 22 de 25

derecho que tienen todos los frabajadores, a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en
horarios por fuera de la jorada ordinaria o jornada méxima legal
de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendrd de formular érdenes u ofros
requerimientos al frabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 77. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los
trabajadores gozardn del derecho a la desconexién laboral, el cual
inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo
responderd a la naturaleza del cargo segin corresponda al sector
privado. Asimismo, el empleador deberd garantizar que el
tfrabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de
descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y
familiar.

PARAGRAFO 1. Serd ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya
en contra del objeto de este capitulo o desmejore las garantias que
aqui se establecen.

PARAGRAFO 2. La inobservancia del derecho a la desconexion
laboral podrd constituir una conducta de acoso laboral, en los
términos y de conformidad conlo establecido enlaLey 1010 de 2006.
En ningun caso serd acoso laboral la conducta que no redna las
caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 78. Politica de desconexion laboral. Toda persona natural
o juridica de naturaleza publica o privada, tendrd la obligacion de
contar con una politica de desconexidn laboral de reglamentacion
interna, la cual definird por lo menos:

a. La forma como se garantizard y ejercerd tal derecho; incluyendo
lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC).

b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para
que los frabajadores puedan presentar quejas frente ala vulneracion
del derecho, a nombre propio 0 de manera anénima.

c. Un procedimiento intero para. el trdmite de las quejas que
garantice el debido proceso e incluya mecanismos de solucién del
conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados
y de la cesacién de la conducta.

ARTICULO 79. Excepciones. No estardn sujetos a lo dispuesto en este
capitulo:

a. Los frabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza
y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que
desempenan deban tener una disponibilidad permanente, entre
ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracidn con la empresa o institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de
ofra alternativa viable.

FECHA ACTUALIZACION: 04-01-2023

CONCEPTO: ACTUALIZACION BAJO NORMATIVIDAD
LEGAL Y RAZON SOCIAL

DIRECCION: Carrera 11 # 28-50 (Tunja)

TELEFONO: 7-402598

-L—_féj

ING. JAVIER SANCHEZ GOMEL
REPRESENTANTE LEGAL
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