REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

CAPITULO |

ART. 1°—EI presente reglamento interno de trabajo prescrito
por la empresa CROMATICA PEX S.A.S domiciliada en
Colombia en la ciudad de Medellin, cra 652 # 30? — 31, y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos
sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo soélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ART. 2°—Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa
CROMATICA PEX S.A.S. debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompanar los siguientes
documentos:

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

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccidén Social o
en su defecto 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) afios.

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

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

e) Certificados de estudio de acuerdo con la naturaleza del
cargo al que aspira

f) Exdmenes clinicos pre-ocupaciones segun el cargo que va a
desempenfar tales como: Test visual, Audiometria, que seran
por cuenta de la Empresa y seran exigidos una vez admitido el
aspirante.

PAR. 1°—E| empleador podra establecer en el reglamento,
ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la
inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts.
1° y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PERIODO DE PRUEBA

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

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

ART. 5°—EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba no podra ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art.
7°).

ART. 6°—Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y
sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen en labores de corta duraciéon no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
(CST, art. 6°).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO
ART. 8°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son
las que a continuacion se expresan asi:
Personal administrativo y operativo
Lunes a viernes
Manana:
7:00a.m. a 12:00 m.
Hora de almuerzo:
12:00 m. a 1:00 p.m.
Tarde:
1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sabado
Hora de entrada: 7:00 a.m.
Hora de salida: 12:00 m.

PAR. 1°—Para las empresas que laboran el dia domingo. Por
cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 2°—Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas
o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PAR. 2°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51)
Modifico el inciso primero del literal C), incluyo el d) articulo 161
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

a) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas
de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.
(L. 789/2002, art. 51).

b) También podra la Empresa ampliar la jornada ordinaria en
aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesitan ser atendidas sin solucion de continuidad por turnos
sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos las
horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los dias
habiles de la semana.

CAPITULOV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 9°—Trabajo ordinario y nocturno quedara asi:

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

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve
horas (9:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que
se excede de lajornada ordinaria y en todo caso el que excede
la maxima legal (CST, art. 159).



ART. 11.—El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, soélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la
Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D.
13/67, art. 1°).

ART. 12.—Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90,
art. 24).

PAR. 1°- La empresa podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2352 de 1965.

ART. 13.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 11 de este reglamento.

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

PAR. 2°—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores
el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 14.—Seran 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 caracter civil o religioso: 1° de
enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias
jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve
de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazoén de Jesus, 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 trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen
el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacion al dia
de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L.
51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas, no implique la prestacién de servicios
en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PAR. 2°—Labores agropecuarias. Los trabajadores de
empresas agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten
actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los

domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la
forma prevista en el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 y con
derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

PAR. 3°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26)
modifico articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara 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 otro dia de descanso remunerado
solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.

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

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

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

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar
en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de 12
horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ART. 15.—El descanso en los dias domingos y los demas dias
expresados en el articulo 21 de este reglamento, tiene una
duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada
en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art.
25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST,
art. 178).

VACACIONES REMUNERADAS

ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art.
186, num. 1°).

ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefalada por la
empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias
de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones
(CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social puede
autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en
casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la
industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas
en dinero procedera por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo



salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por
lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por 2 afos.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, y de confianza (CST, art.
190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara un registro de vacaciones
en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR.1°—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L.
50/90, art. 3°, par.).

PERMISOS

ART. 24.—La empresa concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y
para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus compaferos, 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 del establecimiento. La
concesidon de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

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

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

® En los demas casos (sufragio, desempefio de
cargos transitorios de forzosa aceptacion vy
concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se hara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencion en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al
servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcion de la empresa (CST, art. 57,
num. 6°).

® Los permisos otorgados a los empleados son solo
para citas médicas, calamidades domeésticas,
salidas para diligencias de libranza con bancos o
cooperativas con los cuales la empresa tenga
convenio, estos permisos deben pedirse con dos (2)
dias de anticipacion y bajo el formato de permisos
institucionalizados, en caso que no se diligencia el
formato de permisos en el tiempo estipulado la
persona encargada de la gestion humana no
aceptara el permiso. Igualmente, la empresa no
tiene obligacion de otorgar permisos para
Matriculas académicas, eventos familiares,
diligencias personales no justificadas y demas
actividades que no estén estipuladas en el cédigo

sustantivo de trabajo.

Los lideres de area deberan recibir el visto bueno
por parte de gestion humana, queda prohibido
aducir que por haber entregado el formato el
permiso es otorgado.

PAR.1°—: CALAMIDAD DOMESTICA: la Empresa adopta la
siguiente definicion: Se considera grave calamidad doméstica
para los efectos de este Articulo toda situacién grave, previsible
o repentina, que afecte en forma directa al trabajador de tal
manera que le sea imperioso e imprescindible dejar de asistir
al trabajo o ausentarse del mismo. Son situaciones de grave
calamidad doméstica las siguientes: Grave accidente o
enfermedad de su conyuge o hijos o padres que dependan del
trabajador que implique necesidad de hospitalizacion;
nacimiento de un hijo; operacion quirurgica del cényuge o de
hijos. Incendio, terremoto o inundacion de la residencia del
trabajador que le impida asistir a trabajar y exija su presencia.
Cuando se trate de otros casos no contemplados en esta
enumeracion, requieren de autorizacion expresa del
empleador. En tales casos la Empresa podria conceder, segun
las circunstancias de gravedad o distancia, permisos desde
algunas horas hasta tres (3) jornadas completas pudiendo ser
remuneradas o no, segun convenio previo. El trabajador debera
presentar las pruebas correspondientes que justifiquen la
calamidad, con la antelacion suficiente si es posible, en caso
de no presentar las pruebas, la empresa podra descontar los
dias de ausencia.

PAR.2°—:Los permisos para dejar de asistir al trabajo deben
ser expresamente otorgados por el jefe o superior jerarquico,
de ser posible con antelacion a la ausencia, salvo que no sea
posible obtener el permiso previo por las circunstancias
especiales del caso, para los casos anteriores se debe
diligenciar el formato de solicitud de permiso. Los permisos por
grave calamidad doméstica deben ser solicitados tan pronto
ocurra la calamidad y el trabajador pueda comunicarse con el
Jefe inmediato.

PAR.3°—: Es prohibido que el trabajador por si mismo se tome
un permiso por calamidad domeéstica sin haber obtenido el
permiso expreso de su superior jerarquico.

PAR.4°—: La falta al trabajo sin haber obtenido el permiso
previo o en contra de expresa negativa del empleador
constituye falta disciplinaria y el trabajador no recibira
remuneracion durante ese tiempo.

PAR.5°—: LEY DE LUTO: De acuerdo con la ley 1280 de 2009,
la empresa esta obligada a conceder al trabajador una licencia
remunerada de cinco (5) dias habiles en los siguientes casos:
Muerte de su cényuge, compafero o compafera permanente;
muerte de parientes en primero y segundo grado de
consanguinidad (alguno de los padres o abuelos; muerte de
hijos o nietos, hermanos); muerte de parientes en primer grado
de afinidad (suegros o hijastros); muerte de hijo o padre por
adopcién. Esta licencia se debe conceder cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata
este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante los
respectivos certificados de registro civil, tanto el de defuncion
como el de nacimiento para comprobar el parentesco, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Es obligacion
del Trabajador dar aviso oportuno al Empleador sobre la muerte
del pariente, bien sea por medio de una llamada telefénica o
bien en forma personal, en el mismo dia de ser posible. En caso
de no ser posible el aviso personal o telefénico en mismo dia,
el Trabajador debera presentar la excusa al siguiente dia habil
para efectos de que el Empresa pueda realizar los ajustes que
implica la ausencia laboral.

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

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.



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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de
10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion,
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L.
50/90, art. 18).

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo, el estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios
se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus
servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese (CST, art. 138, num. 1°).
Periodos de pago: Quincenal.

ART. 28.—EI salario se pagara al trabajador directamente o a
la persona que él autorice por escrito asi:

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 trabajo suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

PAR.1°—: PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO: de
conformidad con el articulo 128 del CST no constituyen salario
y por lo tanto no se toman para liquidacion de prestaciones
sociales ni aportes de seguridad social y parafiscales, los
siguientes pagos que reciba el EMPLEADO:

a) pagos por mera liberalidad que reciba de la
empresa o0 de sus socios, a titulo gratuito como
donaciones, regalos, propinas, premios o0
aguinaldos;

b) los dineros o especies que reciba el EMPLEADO
que no correspondan a contraprestacion directa de
las labores ejecutadas por el trabajador o aquellos
en los que para su causacion se requiere de la
actividad de otras personas, sean ocasionales o
permanentes;

c) los pagos en dinero o en especie que reciba en
forma ocasional como primas extralegales,
bonificaciones;

d) las primas o bonificaciones ocasionales o
permanentes que no tengan relacion directa con la
contraprestacion del servicio;

e) los auxilios monetarios 0 en especie y los dineros
que reciba el trabajador no para aumentar su
patrimonio sino como medio para facilitar la
prestacion del servicio o para dar imagen al cargo,
tales como gastos de representacion, viaticos
extraordinarios, medios de transporte, tarjetas
empresariales, alimentacion, vestuario, o la
compensacion de gastos de esta naturaleza
efectuados por el trabajador. Los pagos no
constitutivos de salario no podran exceder del 40%

del total remunerado.

CAPITULO VIII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos
profesionales, primeros auxilios en caso de accidentes de
trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene,
regularidad y seguridad en el trabajo

ART. 29.—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 trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto
de velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios meédicos que requieran los
trabajadores se prestaran por el Instituto de Seguros Sociales
o EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se
sienta enfermo debera comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
examen medico que se haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes Yy tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PAR.1°—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud
ocupacional de la respectiva empresa, que la 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 autorizaciéon del Ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia, 0 su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS
y la ARP.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o
de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes,
indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades



administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento
que se expida.

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

PAR.1°—: La Empresa no respondera por ningun accidente de
trabajo producido u ocasionado deliberadamente por el
trabajador o por culpa grave de la victima, a quién sdlo esta
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera
en el caso de que las lesiones del trabajador se agraven si este
omite dar aviso al patrono en forma oportuna 6 si éste no
atiende las prescripciones médicas para el tratamiento de la
enfermedad o accidente. Se entiende por culpa grave todo acto
del trabajador que implique negligencia manifiesta en la
observancia de normas de seguridad o de prohibiciones
expresas 0 de sus obligaciones contractuales en la
manipulacién de maquinarias, herramientas, materias primas o
productos terminados.

PAR.2°—: La Empresa solo acepta como justificacion de una
falta al trabajo o de un retardo por enfermedad, la certificacién
médica de la seguridad social acompafada de la tarjeta de
servicios de la seguridad social con la anotacién de hora y dia
de consulta y el tiempo de incapacidad, a menos que
demuestre el trabajador que estuvo en absoluta imposibilidad
de recurrir al médico de la seguridad social o que esté dispuesto
a convalidar la excusa. De lo contrario se considera injustificada
la faltay dara lugar a aplicar las sanciones consagradas en este
reglamento.

NORMAS PARA EVITAR RIESGOS PROFESIONALES E
INSTRUCCIONES PARA LOS CASOS DE ACCIDENTES
LABORALES

ART. 37.—Todo trabajador, ademas de someterse a las
instrucciones y o6rdenes del personal directivo para evitar
accidentes y riesgos profesionales, debe tomar por si mismo las
precauciones que su propia iniciativa le indique como
aconsejables para evitar tales accidentes y riesgos
profesionales, ademas de informar oportunamente a sus
superiores sobre cualquier situacion que eventualmente pueda
implicar un riesgo a la seguridad o a la higiene.

ART. 38.—Los superiores jerarquicos estan obligados:

a. A seleccionar el personal, procurando asignar a
cada persona aquellas labores para las cuales
demuestra mayor disposicidon o capacitacion
adecuada

b. A exigir que los trabajadores se presenten con toda
puntualidad, vestidos y calzados en forma
adecuada y a no permitir que el trabajo se realice
en estado de embriaguez ni bajo la accion de
drogas estupefacientes.

c.  Avigilary exigir que todos los trabajadores cumplan
las disposiciones sobre medidas preventivas de
accidentes y que desempefien sus labores con las
instrucciones impartidas.

d. A revisar en forma periddica todo el equipo o
elementos y a ordenar la reparacion de los
elementos que no ofrezcan las debida seguridad y
eficacia.

e. A visitar con frecuencia los lugares de trabajo con
el objeto de darse cuenta de la condicién y
seguridad de los  mismos, interviniendo
personalmente en las labores inseguras o
peligrosas para evitar que se presenten accidentes
0 para evitar situaciones de descortesia o mal
comportamiento.

f. A cuidar que los pisos, muros, techos y demas
instalaciones se mantengan limpios, libres de
obstaculos, aceites o cualquier otro material
resbaloso o que ofrezcan ruina.

ART. 39.—Los trabajadores que prestan sus servicios en el

manejo de herramientas, maquinarias u otro equipo deben
observar las siguientes reglas:

a. Examinar con todo detenimiento los aparatos,
equipos y herramientas para cerciorarse del buen
estado y seguridad de todos ellos.

b.  Seguir las instrucciones que sus jefes inmediatos
les hayan impartido con relacién a su trabajo y no
hacer cambio en su ejecucién sin la autorizacion
previa del superior inmediato.

C. Dar inmediato aviso a su superior de todo
desperfecto que observe en los equipos,
herramientas, etc.

d. Evitar todo movimiento descuidado o brusco, y
estar alerta cuando ejecute trabajos o cuando se
encuentre en movimiento.

e. Cuando sea necesaria la reparacion de alguna
herramienta, maquina o equipo, tomar las medidas
necesarias para evitar que alguno la ponga en
movimiento.

f. No limpiar o reparar maquinaria 0 equipos en
movimiento.

ART. 40.—Queda prohibido a los trabajadores fumar dentro del
sitio de trabajo. Asi mismo queda prohibido a los trabajadores
levantar pesos o volumenes que requieran esfuerzos
superiores al normal.

ART. 41.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se
someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que
con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de
riesgos profesionales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
PRESCRIPCION DE ORDEN

ART. 42.—Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a) Respetoy subordinacioén a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar
con espiritu de leal colaboracion 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, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, 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)  Observar rigurosamente las medidas vy
precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de
trabajo.

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

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO
ART. 43.—EI| orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa, es el siguiente:
Gerente
Asistente de Gerencia
Jefe de Produccion

PAR.1°—De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
empresa



CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUEJES Y MENORES

ART. 44.—Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores
de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(CST, art. 242, ords. 2° y 3°).

ART. 45.—Los menores no podran ser empleados en los
trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

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

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

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

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de
cargas 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, troqueladoras, otras maquinas 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,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.

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

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

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

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas
metales, en las operaciones y/o procesos donde se desprenden
vapores 0 polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

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

PAR.1°—Los trabajadores menores de 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 la Proteccion Social, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el

Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones ©0
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo
que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D.
2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores, no obstante los mayores de dieciséis (16) afios y
menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para
trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio
para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243)

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAS EMPRESAY
LOS TRABAJADORES

ART. 46.—Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de
accidentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimiento
mantendra lo necesario segun 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
trabajador y sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines
y en los términos indicados en el articulo 24 de este reglamento.
7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato,
una certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de
la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de 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 trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le
debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con €l convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

12. Llevar un registro de inscripcion 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 el respeto a las leyes.

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del
empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de



edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligaciéon de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor,
teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).
15. Preservar un buen ambiente laboral y promover buenas
practicas de convivencia entre los empleados.

ART. 47.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;
observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa O sSus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

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

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y comparieros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones
gue estimen conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo
inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas
de la empresa.

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y
direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra
(CST, art. 58).

9. Acatar, aceptar y obedecer las érdenes e instrucciones que
de modo particular le imparten sus superiores, en cuanto a
tiempo, sitio, modo, cantidad y calidad de trabajo.

10. Realizar por si mismo las labores o tareas conexas,
accesorias o complementarias a la principal del cargo, tales
como la limpieza, organizacion y presentacion personal, de su
equipo y del sitio de trabajo.

11. Someterse alas requisas, registros y controles establecidos
por la Empresa y por el cliente o usuario.

12. Cuidar las herramientas y equipos asignados para su
trabajo, reportar su pérdida o dafio a la mayor brevedad.

13. Registrar en la oficina de personal los cambios de su estado
civil, nombre del conyuge, comparera permanente, hijos, etc.,
para los requisitos de la seguridad social y entidades
parafiscales.

ART. 48.—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 autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcion 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 Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

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

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

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la
empresa puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cdodigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para que se admita en el trabajo o por

motivo cualquiera que se refiera a las condiciones
de este.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter
religioso o politico o dificultarles o impedirles el
gjercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios
de trabajo.

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

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

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

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o
restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 49.—Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los
utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
bajo la influencia de narcoético o de drogas
enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de
trabajo a excepcidon de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores.

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

trabajo.
5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del
trabajo, suspender labores, promover

suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a
su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para
afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la
empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, art. 60.)

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la
seguridad propia, la de sus comparieros de trabajo,
la de sus superiores, usuarios o la de terceras
personas, o que afecte o perjudique los bienes,
elementos o areas de trabajo.

10. Insertar publicaciones en las carteleras que
conlleven agravios personales a sus directivos y
trabajadores o informacién politica de cualquier
genero.

11. No regresar al trabajo una vez terminada su
consulta en el Sistema de Seguridad Social o EPS.
o no cumplir la reglamentacion de la Empresa en lo
referente a citas en la EPS.

12. Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa
causa o negarse a realizarlo.

Manejar u operar vehiculos o equipos que no le hayan sido
asignados o realizar funciones para las



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

que no haya sido debidamente capacitado o que
sean ajenas a su oficio.

Faltar al respeto, injuriar, amenazar, burlarse, dar
malos tratamientos de palabra o de obra, agredir
verbalmente o insultar a un superior dentro o fuera
de las instalaciones de la Empresa o a un
compafiero o a un cliente, visitante o usuario dentro
de las dependencias del sitio de trabajo o la
Empresa e incluso fuera de ella.

Perder tiempo o <conversar o0 ausentarse
frecuentemente en horas de trabajo, de manera que
afecte el desempefio propio o el de sus
compafneros.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier
naturaleza para disminuir el trabajo propio o el de
otro u otros trabajadores para que no produzcan en
la cantidad y/o calidad y tiempos que determine la
Empresa.

Faltar a la colaboracion de tal manera que
perjudique el rendimiento personal o del grupo.
Discutir acaloradamente durante las horas de
trabajo, proferir expresiones vulgares, o arrojar
objetos de mala voluntad.

Pelear en forma fisica o agredir a jefes,
compafieros, visitantes o clientes.

Tratar mal a los directivos, porteros y vigilantes o
desacatar sus instrucciones.

Tratar mal a clientes, usuarios, visitantes

Entrar a sitios prohibidos o restringidos sin
autorizacién, o permitir el ingreso a personas no
autorizadas o extrafias de la Empresa.

Deambular o circular sin autorizacion, dentro del
sitio de trabajo, luego de terminar sus labores
diarias.

Hacer reuniones, corrillos o desfiles en locales o
dependencias de la Empresa sin autorizacion,
dentro o fuera de turno

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los
estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos
o invenciones efectuadas en el trabajo con o sin su
intervencion o conocidas en razon de su cargo
durante la vigencia del contrato.

Sustraer o intentar sustraer de las dependencias de
la Empresa o del sitio asignado para el trabajo
bienes, dineros u objetos de propiedad de ésta, de
sus trabajadores o de terceros y ocultarlos dentro
de ella, o usarlos indebidamente.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa o
del sitio de trabajo.

Dormir, acostarse o recostarse durante las horas de
trabajo, excepto en el tiempo y lugar asignado para
alimentacion

Hacer trabajos dentro de la Empresa en beneficio
propio o de terceros distintos de las labores propias
asignadas por la Empresa, sin permiso escrito del
superior

Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado en este por su compafero del
siguiente turno o sin autorizacion del jefe inmediato.
Cambiar de jornada o turno sin autorizacion de la
Empresa.

Dejar de guardar las herramientas y equipos en los
lugares destinados al efecto.

Causar danos a maquinarias, herramientas, bienes
0 equipos por descuido, por negligencia o por
incumplimiento de 6rdenes e instrucciones.
Participar en espionaje o sabotaje, actuar en forma
desleal o deshonesta para con el empleador, sus
directivos, jefes y companeros de trabajo.

Fijar o remover material de las carteleras de la
Empresa con escritos injuriosos, ofensivos,
inmorales o prohibidos.

Negarse a cumplir érdenes del superior, siempre
que ellas no lesionen su dignidad.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores
o0 companeros de trabajo o clientes o contratistas
dentro de las dependencias de la Empresa o del
sitio de trabajo o faltarles al respeto con palabras
insultantes o vocablos soeces.

Realizar actos que perturben la disciplina del sitio
de trabajo o de la Empresa.

Llegar retardado al sitio de trabajo.

Ausentarse del sitio de trabajo sin previa
autorizacién del jefe inmediato o interrumpir o
interferir las labores de otros compaferos o
secciones.

29. Instigar o pelear dentro de las instalaciones de la
Empresa o del sitio de trabajo.

30. Descuidar la higiene y su presentacion personal, no
usar debidamente el uniforme o elementos de
proteccion y seguridad.

31.  Suministrar a terceros disefios planos, formulas,
flujo de proceso, papeleria, listados y documentos
relacionados con la empresa, listado de empleados,
equipos o dotaciones, procesos, métodos y en
general sobre el funcionamiento de la Empresa.

32. Faltar a las reuniones de trabajo que sean citadas;
no elaborar o presentar los informes que le sean
solicitados en relacién con su trabajo.

33. Cambiar los métodos, férmulas o procedimientos
sin autorizacion expresa de sus jefes.

34. Usar medios de distraccion durante el trabajo tales,
como: radios, libros, revistas, juegos, audifonos,
celulares, etc. que no hayan sido autorizados como
elementos de trabajo para el desarrollo de sus
funciones.

35. Faltar a la moral o buenas costumbres, faltar a la
verdad, engafar o inducir a engafios, actuar en
forma desleal para con la empresa sus socios,
directivos o comparieros.

36. Abrir o interceptar la correspondencia o paquetes
con destino a cualquier persona, sea companiero,
directivo, usuario, cliente o visitante.

37. Comer en el sitio de trabajo no asignado como
espacio de alimentacion

38. Trabajar con accesorios como cadenas, anillos,
pulseras lo cual atenta contra la seguridad del
trabajador que esta en contacto con maquinas.

39. Presentarse al lugar de trabajo con ropa
inadecuada para el trabajo.

40. Realizar negocios de tipo econémico con
companeros, clientes, visitantes o usuarios que
interfieran con las actividades, con la disciplina o la
paz de la empresa.

41. Hacer comentarios o criticas sobre decisiones de
sus superiores frente a los clientes o usuarios, o
ventilar frente a estos sus problemas personales.

CAPITULO Xl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 50.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (CST, art. 114).

ART. 51.—La Empresa establece los siguientes parametros
para valorar si una falta es grave o es leve.

FALTA GRAVE: Es considerada grave la falta cometida en
forma voluntaria o por grave negligencia o grave descuido del
trabajador y que causa lesién o perjudique, atente o afecte los
intereses econdmicos, financieros, morales o de prestigio u
otros de la empresa como tal, o de sus Directivas o de los
mismos trabajadores, e incluso de clientes, usuarios o
visitantes, en forma grave o que cause perjuicio avaluable en
dinero que supera el monto de un (1) salario minimo mensual
legal vigente o que por si misma tenga entidad de delito o acto
inmoral o que las circunstancias en que ocurri6 sean
especialmente graves o repulsivas o cuando el trabajador ha
incurrido en forma repetida en la misma falta sin demostrar
interés en corregir la conducta reprochable.

FALTA LEVE: Si la falta es voluntaria o constituye una
negligencia o descuido que no sea de caracter grave, y con ella
se afecta o perjudica, atenta o lesiona el normal desempefio de
las labores de la Empresa o que siendo avaluable en dinero,
sea inferior el dafo al valor de un salario minimo mensual o que
las circunstancias en que ocurri6 la falta atenuen la gravedad
de la misma o cuando no ha habido reincidencia.

PAR.1°: Conforme a la jurisprudencia de la Corte Suprema de
Justicia al empleador le compete calificar como grave o como
leve la conducta del trabajador.

PAR.2°: Se deja expresa constancia de que los trabajadores
asistieron a una charla en la que se presento la siguiente escala
de faltas y sanciones y se tuvieron en cuenta sus opiniones y
aceptaron el contenido.

PAR.3°: La empresa podra aplicar al trabajador que incurra en
una falta las siguientes sanciones, segun la gravedad,



complejidad o reincidencia: Llamado de atencién o suspension.
El despido no es una sancién disciplinaria sino una forma de
terminacion del contrato de trabajo.

PAR.4°: Cuando la falta constituya un acto delictivo la Empresa
podra, si lo considera necesario, elevar la denuncia penal
respectiva; pero no es indispensable para la configuracion de
la justa causa, a menos que se invoque el Articulo 250 del
Caddigo del Trabajo.

PAR.5°: La calificacion de la gravedad o levedad de las faltas
la hara el Jefe inmediato, basandose en las informaciones y
explicaciones del trabajador o de los testigos, el nivel socio-
cultural del trabajador y su capacidad para entender lo que ha
hecho.

PAR.6°: Segun la calificacién de gravedad o la reincidencia en
el mismo o similar acto, la empresa podra aplicar las siguientes
sanciones: Llamado de atencion por escrito que va a la hoja de
vida; suspension desde 1 dia hasta 8 dias. La amonestacion
verbal no tiene caracter de sancion disciplinaria pero sera
considerada a efecto de establecer reincidencias. El despido no
tiene caracter de sancion disciplinaria por cuanto es una forma
de terminacion del contrato de trabajo que puede darse como
consecuencia de una falta grave o de la reincidencia en varias
faltas leves.

ART. 52.—La empresa establece el siguiente cuadro de faltas
y sanciones disciplinarias:

FALTA

1. VEZ

2.VEZ

3.VEZ

28. No tomar las acciones correctivas o preventivas necesarias para
evitar ineficiencia o ineficacia en los procesos de la empresa.

Amonestacion escrita

Suspensién 2 dias

Suspension 4 dias

29. El maltrato al cliente interno y externo. Entendiendo por maltrato la
negligencia y la falta de oportunidad en la atencion de sus
requerimientos.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspension 4 dias

30. Incumplir continuamente las tareas asignadas por el jefe
respectivo.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

31.El incurrir continuamente en errores en la ejecucion de los
procedimientos o instructivos sin justificacion valida.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

32. El contribuir al aumento del indice de accidentalidad en la
empresa cuando se compruebe que el accidente se origino por

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspension 4 dias

desatencién o negligencia.

33.El no realizar la limpieza oportuna y segun indicaciones de
herramientas 0 maquinas de trabajo asignadas al cargo.

Amonestacion escrita  Suspension 1 dias Suspension 3 dias

34. Utilizar los préstamos o beneficios que la companiia otorgue con
fines distintos a los asignados.

Suspension 1 dias y Suspension 3 dias y Suspension 5 mes y
devolucion del auxilio o [devolucion del auxilio o |devolucién del auxilio
préstamo. préstamo. o préstamo.

35. El atentar contra cualquiera de los valores de la compaiiia.

Amonestacion escrita  Suspension 1 dias Suspension 3 dias

36. No asistir a los programas de formacion o capacitacion definidos
por la empresa sin justificacion valida.

Amonestacion escrita  Suspensién 1 dias Suspensiéon 3 dias

37. Usar el celular en la jornada laboral siempre y cuando este no
haya sido asignado para el desempeno de sus funciones

Amonestacion escrita  Suspension 1 dias Suspension 3 dias

FALTA

1. VEZ

2. VEZ

3.VEZ

1.Retardo injustificado menor
a 15 minutos.

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Suspensién 1 dia

2.Retardo injustificado
superior a 15 minutos.

Amonestacion escrita

Suspensiéon 1 dia

Suspension 3 dias.

3. Falta injustificada total 6 de media jornada al trabajo.

Suspensiéon de 1 dias

Suspension 3 dias

Suspensién 7 dias

4. Salir de las instalaciones de la empresa en horas habiles, sin
autorizacion.

Amonestacion escrita

Suspensiéon 1 dia

Suspensioén 3 dias

5. Abandonar el puesto de trabajo a la terminacion del turno, sin haber
sido reemplazado por el compariero de turno siguiente y sin previo
aviso al jefe correspondiente.

Amonestacion escrita

Suspension 1 dia

Suspensién 3 dias

6. Suspender el trabajo asignado sin justificacion valida o sin la
correspondiente autorizacion.

Suspensién de 1 dias

Suspensiéon 3 dias

Suspension 7 dias

7.Cambiar de turno sin la correspondiente autorizacion

Amonestacion escrita

Suspension 1 dia

Suspensién 2 dias

8.Hacer uso indebido de permisos o licencias concedidas por la
empresa

Suspension de 1 dias

Suspensiéon 3 dias

Suspensioén 7 dias

9. Dormir durante la jornada laboral, excepto en el tiempo definido
para alimentacion.

Suspension de 1 dias

Suspension 3 dias

Suspensién 7 dias

11. Agredir verbal o fisicamente a un compariero de trabajo en el
ejercicio de las labores o fuera de ellas

Suspensiéon de 1 dias

Suspension 3 dias

Suspension 7 dias

12. Faltar al respeto a superiores.

Suspensiéon de 1 dias

Suspension 3 dias

Suspensién 7 dias

13. Incumplir las 6rdenes o disposiciones suministradas por el jefe
inmediato en materia laboral o de orden disciplinario sin justificacion
alguna.

Suspension de 1 dias

Suspensiéon 3 dias

Suspensioén 7 dias

14. No seguir los procedimientos o instructivos definidos por la
compania para el desempeno de las labores asignadas.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

15. No usar los implementos de proteccion personal suministrados por
la empresa.

Suspensién 1 dias

Suspensiéon 3 dias

Suspension 5 dias

16. El uso inadecuado de la dotacién de trabajo, entendiéndose por
inadecuada: la dotacion deteriorada, sucia o mal llevada.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

17. Portar anillos, relojes, cadenas, pulseras durante el desempefio de
las labores de planta o manejo de maquinaria

Amonestacion escrita

Suspensién 2 dias

Suspension 4 dias

18. Comer en los puestos de trabajo o en lugares no asignados para
ello.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

19. No seguir las normas de seguridad personal y locativas
establecidas por la empresa.

Amonestacion escrita

Suspensién 2 dias

Suspension 4 dias

20. Ocasionar dafios a las herramientas de trabajo por mal uso de las
mismas.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

21. Presentarse al trabajo bajo influencias del alcohol, enervantes o
narcoticos o consumirlos en horario de trabajo.

Suspension de 3 dias

Suspensiéon 7dias

Suspensién 10 dias

22. Fumar en las instalaciones de la empresa o en horario laboral

Llamada de atencion
escrito

Suspension 2 dias

Suspensién 5 dias

23. Presentarse a laborar con las secuelas derivadas del consumo
del licor el dia antes u horas antes de la jornada laboral.

Suspensién 1 dias

Suspensiéon 3 dias

Suspension 5 dias

24. Dedicarse a labores de proselitismo, ventas o de promocion de
servicios personales en horas laborales.

Amonestacion escrita

Suspension 3 dias

Suspension 7 dias

25. Perder tiempo, estorbar el trabajo de otros .

Llamada de atencion
escrito

Suspension 2 dias

Suspensién 5 dias

26.Remover informacion de carteleras, danarlo, alterarlo o destruirlo

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

27, Hacer afirmaciones falsas sobre la empresa, sus productos,
superiores o companeros.

Amonestacion escrita

Suspension 2 dias

Suspensién 4 dias

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACI()N DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ART. 53.—Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el
empleador debera solicitar al trabajador inculpado los
respectivos descargos, que deberan ser de forma escrita y de
pufio y letra del trabajador y si este es sindicalizado debera
estar asistido por dos representantes de la organizaciéon
sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer
0 no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.del T.).

ART. 54.—No producira efecto alguno la sancion disciplinaria
impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior
articulo (articulo 115, del C.S. del T.).

CAUSALES DE TERMINACION UNILATERAL CON JUSTA
CAUSA (DESPIDO)

ART. 55.—Ademas de las causales senaladas en los articulos
anteriores y de las que el Articulo 7 del Decreto 2351/65 y su
Decreto Reglamentario 1373/66, establecen como causales de
terminacion

por parte del patrono por justa causa y por tanto sin
indemnizacién alguna, se establecen y resaltan las siguientes:

a) Todo acto delictuoso del trabajador contra la Empresa, sus
Directivos, los trabajadores, el cliente, incluso cuando el acto
es frustrado por accién de vigilantes, empleados o la autoridad
0 cuando se trate de tentativa.

b) Todo dafio grave o leve, que el trabajador cause
intencionalmente a los edificios, maquinarias, equipos,
materias primas, productos terminados e incluso material de
desecho de propiedad de la Empresa o del cliente.

c) El que el trabajador sustraiga, saque o se apropie sin
autorizacion escrita de un superior, productos terminados,
mercancias, empaques y demas bienes de propiedad de la
empresa o del cliente, aun los imperfectos o de desecho, y
cualquiera que sea la cantidad o valor de lo sustraido, sacado
o apropiado. Igualmente, en caso de tentativa o de intento de
sustraccion, o por uso indebido o abuso de confianza.

d) Toda falta grave considerada como tal en este reglamento.

PAR.1°: También constituyen causales justas para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte del empleador
(despido) las siguientes, por considerarse faltas graves:

1. La reincidencia en llegadas tarde sin justificacion
alguna cuando ocurra por cuarta (4) vez.
2. Por falta a una jornada de trabajo o un turno sin
excusa suficiente del empleador por la tercera vez
0 cuando haya sido en contra de orden precisa del
jefe inmediato o cuando la ausencia, aun la primera
vez, implique perjuicio a la produccion, a la
seguridad o a la Empresa o ponga en peligro de
sufrir perjuicio.
La ingjecucion sin razones validas de 6rdenes precisas de
trabajo cuando haya reincidencia por cuarto (4) veces, o
cuando la ingjecucion, aun la

10.

11.

12.

13.

14.

primera vez, implique falta grave de indisciplina o
cause perjuicio o ponga en peligro de sufrirlo, en
contra de la empresa o del cliente o cuando
comporta una grave desobediencia a O6rdenes
precisas.

Toda suspension de labores o su promocion,
disminucion de ritmo de trabajo, direccion de
mitines o protestas colectivas que alteren de algun
modo la paz laboral. Cuando no se trate del
promotor si no de participes habra despido por
reincidir tercera (3) veces.

Abandonar el puesto de trabajo antes de terminar el
turno o dejar de atender directa y personalmente la
labor sin permiso causando o poniendo en riesgo
de causar perjuicios en el servicio o en contra de
orden precisa de un superior. Si no hay perjuicios
graves hay lugar a despido por reincidencia por
cuarto (4) veces.

Toda violacién leve de las obligaciones o
prohibiciones establecidas en este reglamento
cuando ocurra la reincidencia por tercera (3) vez.
Dormir durante la jornada de trabajo cuando se trata
de vigilantes aun por la primera vez. Si se trata de
otro personal da lugar al despido la reincidencia por
cuarta (4) vez. De igual manera, fumar en lugares
prohibidos.

Toda alteracion grave de la paz laboral sea por
juegos, chanzas, bromas o bien por actos violentos
o disputas verbales con otros trabajadores, con sus
superiores o0 con otras personas al punto de que las
labores normales se afecten, da lugar al despido la
reincidencia por la segunda vez lo mismo si van
contra la moral, el orden, la ética o las buenas
costumbres.

Amenazar, golpear o refiir a puios o con armas con
otro trabajador, con clientes, Vvisitantes, o
proveedores durante | tiempo del servicio y aun en
los descansos, da lugar al despido por la primera
vVez.

Todo dafio o perjuicio intencional o de mala fe que
el trabajador cause a las cosas, bienes, equipos,
productos, documentos o personas, o al prestigio
de la Empresa. Y todo dafio o perjuicio causado por
culpa, descuido o negligencia grave que cause
perjuicio grave o ponga en riesgo de sufrirlo a la
Empresa aun la primera vez. Si el perjuicio es leve,
habra despido por reincidencia la cuarta vez.
Portar armas dentro del trabajo sin estar autorizado,
da lugar al despido por la primera vez o esgrimirlas
sin necesidad.

Violacion de normas de seguridad industrial o de
salud ocupacional; incumplir medidas de
prevencion de accidentes o enfermedades; crear
riesgos de accidentes laborales. Por la tercera vez
da lugar al despido siempre que el inspector del
Trabajo haya dado previo concepto.

Utilizar, sustraer, apropiarse de materias primas,
herramientas, equipos o productos en proceso o
terminados o usarlos en beneficio propio o de
terceros sin autorizacion del superior, da lugar al
despido por la segunda vez, a menos que la falta
constituya delito por si misma o un acto inmoral o
de indisciplina grave.

Enfrentarse en disputa verbal con un superior, con
compaferos, usuarios o clientes o con visitantes,
aun por razones técnicas o de trabajo; negarse a
cumplir 6rdenes de un superior sin justa causa. Da
lugar al despido por la cuarta vez. También hay
lugar al despido cuando constituya falta grave de
indisciplina.

Hacer afirmaciones falsas, injuriosas o maliciosas
en contra de la empresa, sus directivos o productos;
atentar de palabra contra el honoro buena honra de
directivos o compafieros de trabajo; actuar en forma
desleal con la empresa favoreciendo intereses
propios, de terceros o de la competencia. Da lugar
al despido por la cuarta vez, a menos que
constituya falta grave que da lugar al despido por la
primera vez.

Cuando se trate de vendedores, se consideran
justas causas para terminar el contrato: Conceder
descuentos, plazos o rebajas no autorizadas; omitir
el cumplimiento de requisitos para dar seguridad a
la venta y al recaudo; demorar injustificadamente la
entrega de dineros, facturas, cheques u otros
productos de la venta o del recaudo; dejar de visitar



a un cliente por mas de dos meses, sin causa
justificada, no cumplir las metas de ventas por tres
periodos consecutivos siempre y cuando se trate de
negligencia en el desempefo propio de sus
funciones.

JUSTAS CAUSAS PARA LA TERMINACION DEL
CONTRATO DE TRABAJO.

Conforme al articulo 7° del decreto 2351 de 1965, que subrogd
los articulos 62 y 63 del C.C.T. son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

ART. 56.—POR PARTE DEL PATRONO.

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

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

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

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador
cometa en el establecimiento o lugar de trabajo en
el desempero de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de
treinta (30) dias a menos que posteriormente sea
absuelto cuando la causa de la sancidon sea
suficiente por si misma para justificar la extincién
del contrato.

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

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

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

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

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar
las medidas preventivas, profilacticas o curativas
prescritas por el médico del patrono o por las

autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor
encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de
jubilacion o invalidez estando al servicio del
Empresa
La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la
causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales 6 motivos distintos.

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

ART. 57.—Antes de aplicarse una sancion disciplinaria de
suspension la Empresa debe dar oportunidad de ser oido al
trabajador inculpado. (Articulo 115 del Codigo Sustantivo de
Trabajo). En caso de que el Trabajador pertenezca a un
sindicato tiene derecho a ser escuchado en descargos en

presencia de dos representantes del sindicato a que
pertenezca. Este procedimiento no es indispensable cuando la
falta amerite despido con justa causa por cuanto la terminacion
del contrato no es una sancion disciplinaria, salvo cuando se
trate de actos de violencia o indisciplina graves en contra del
empleador, sus compaferos o sus familiares, los companeros
de trabajo o vigilantes. Para la comprobacién de la falta
cometida por el trabajador se tendra en cuenta el informe que
rinda cualquiera de los empleados que se indican en el Capitulo
de “Orden Jerarquico”. A falta de tal informe, la comprobacién
podra hacerse con el testimonio de los comparfieros del
trabajador que cometio la infraccion. El empleado de orden
jerarquico que vaya a aplicar una sancion de suspension, lo
comunicara verbalmente al trabajador, en forma de determinar
la falta que la ocasiona, a fin de que el inculpado pueda
presentar sus descargos.

ART. 58.—Las sanciones disciplinarias no podran consistir en
penas corporales, ni lesivas de la dignidad del trabajador.
Todos los medios legales de prueba son admisibles para la
comprobaciéon de la falta, cuya prueba correra por parte de la
Empresa. Al trabajador que alega no haber cometido la falta o
tener justificacion o excusa le corresponde probar los hechos
que lo exculpan.

PAR 1°: RECURSOS A LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS El
trabajador que sufra una sancion disciplinaria podra interponer
ante el Jefe que aplicé la sancién el recurso de reposiciéon para
que reforme o modifique la sancion. Esta reposicion la resolvera
el mismo que aplico la sancion en forma inmediata, para lo cual
elevara un acta en la cual se consignen las causales de la
sancion y no habra apelacion.

PAR 2°: EFECTOS DE LAS SANCIONES Las sanciones
deberan ser aplicadas tan pronto se compruebe o conozca la
ocurrencia de la falta, a menos que sea necesario cumplir con
el tramite de comprobacion de faltas, o que la distancia o las
condiciones de trabajo impidan al Jefe inmediato conocer de la
falta oportunamente.

PAR 3°: Las sanciones que acarrean suspension se empezaran
a cumplir en la primera hora habil del dia siguiente a aquel en
que se impuso. El trabajador suspendido no podra estar en su
lugar de trabajo ni utilizar herramientas o equipos 0 maquinarias
y bienes de la Empresa. Mientras dure la suspensién no tendra
derecho a remuneracion alguna, ni derecho al pago del
descanso remunerado por dias Domingos y Festivos. Ademas,
el tiempo de suspension no se tendra en cuenta para
contabilizar el tiempo de servicio para efecto de cesantias,
primas, vacaciones Yy jubilacion. Una vez terminado el tiempo
de suspension, el trabajador debe reincorporarse. Cuando el
contrato termina con justa causa, este terminara a partir de la
ultima hora de servicio en el dia en que se impuso. El trabajador
tendra derecho a sacar de la Empresa sus objetos personales,
pero ninguna herramienta o equipo de propiedad de la Empresa
0 sus comparferos. También tendra derecho a sus prestaciones
sociales que la empresa entregara previas las deducciones y
retenciones que el trabajador haya autorizado por escrito, a
menos que, en razoén de la causa del despido, la Empresa
pueda retener el pago de prestaciones y demas conceptos
hasta que la Justicia decida lo pertinente (como es el caso de
que el despido se debe a hurto, dafios intencionales a edificios,
magquinarias, equipos, bienes o revelacion de secretos técnicos
0 comerciales con perjuicio grave para la Empresa. (Articulo
250 del C.S.T.)

PAR 4°: En la Empresa no existen prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias.

ART. 59.—RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION: Los reclamos de los
trabajadores se haran ante los jefes o superiores jerarquicos:
Jefe directo, Asistencia de gerencia, Gerente. Quienes los oiran
y resolvera en justicia y con equidad.

CAPITULO XIV
ACOSO LABORAL

ART. 60.—Entiéndase adaptada al Reglamento Interno De
Trabajo vigente en la empresa toda la normatividad aplicable
dispuesta por la ley 1010 de 2006 y en las resoluciones 652 y
1358 de 2012 y en consecuencia toda conducta repetida e
intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral
en los términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una
regulacién diferente, se entendera que luego de la aprobacién



del presente capitulo se continuara tramitando en los términos
de la ley. Articulo 100°. Se entendera por Acoso Laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafnero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

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

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

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

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

- Inequidad laboral:
menosprecio del trabajador.

- Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a
poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante o6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion vy
seguridad para el trabajador.

Asignacion de funciones a

El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas
con las cuales la empresa tiene contrato de trabajo en
cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto no se le aplica a
trabajadores o empleados de contratistas, proveedores,
visitantes de la empresa o aprendices.

CONDUTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.:

a) Las agresiones fisicas, por la primera vez y
cualquiera sea el resultado.

b)  Expresiones verbales injuriosas o insultantes,
soeces en contra de la raza, condicion fisica, social,
politica o religiosa; burlas por apariencia fisica o
forma de vestir.

c) Comentarios humillantes o denigrantes o
despreciativos frente a compafieros.

d) Amenazas reiteradas e injustificadas de despido,
solicitudes arbitrarias de renuncia y en general,
todos los actos dirigidos a forzar la renuncia del
trabajador.

e) Someter al trabajador en forma repetida a procesos
y sanciones disciplinarias en forma temeraria y sin
causa justificada.

f) Imposicion de deberes distintos a los normales o
desproporcionados; cambio del lugar de trabajo, de
horario o de labor sin fundamento o sin necesidad
del servicio o con discriminacion.

g) Exigencia de horarios excesivos o trabajo en dias
de descanso sin fundamento o sin razones validas
para el servicio; cambios bruscos de horarios o en
forma discriminatoria respecto de otros empleados.

h)  Negativa u ocultamiento injustificada a entregar
materiales, herramientas, elementos de trabajo,
insumos, informaciones o documentos para las
labores; negativa de permisos o de licencias por
enfermedad u otras sin razon justificada que
dificulten o entorpezcan la labor o que busquen
desmotivar al trabajador.

a) Ofensas, insultos, intimidaciones o aislamiento
entre el grupo de comparieros.

b) La desproteccion del trabajador por falta de
afiliacion a la seguridad social, por falta de entrega
de elementos de seguridad o exigencias de labores
sin los minimos requisitos de proteccion y
seguridad.

c) Todos los hechos o actos dirigidos a causar en el
trabajador angustia, temor, intimidaciéon o
desmotivacion con el expreso proposito de buscar
la renuncia del trabajador.

d) Elmenosprecio el trato denigrante y discriminatorio
que afecte la autoestima del trabajador.

e) Cualquiera de estas conductas pueden ser
ejecutada por interpuesta persona.

NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL BAJO NINGUNA DE
SUS MODALIDADES:

a) Las exigencias y oOrdenes, necesarias para
mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerza Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida;

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

c) La formulacion de exigencias razonables de
fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de
colaboraciéon con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones
encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo
o en la legislacién sobre la funcién publica;

g) La solicitud de cumplir los deberes de la personay
el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion;

h)  La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes
de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T., asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulo 59 y 60 del mismo Codigo;

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones
contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo;

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones,
deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ART. 61-: MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE
ACOSO LABORAL EN LA EMPRESA:

La empresa, en cumplimiento de lo ordenado por la ley y
convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo
respetuosos de la dignidad de la persona humana, como
condicién esencial que justifique la existencia de la empresa,
establece los siguientes mecanismos de prevencion:

a) Entregar a cada uno de los trabajadores y
empleados de la empresa la copia de ley 1010 de
2006 y de los reglamentos que se vayan
expidiendo.

b)  Agregar como parte del procedimiento de induccion
al personal que ingrese a la empresa lo pertinente
a los mecanismos de prevencion y solucion de
casos de acoso laboral.

c)  Utilizar los medios de comunicacién con que cuente
la empresa para informar sobre todo lo relacionado
con el respeto a la dignidad de la persona humana
trabajadora.

d) Incluir anualmente dentro del presupuesto de
capacitacién una partida para sensibilizar a la



comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de
la persona humana, la convivencia y los valores de
la empresa.

e) Hacer uso de los planes de mejoramiento y de
compromiso con aquellos trabajadores, jefes o
directivos que por su estilo de relacionarse con los
demas requieran apoyo para propiciar un mejor
trato con sus subalternos, compafieros o
superiores.

f) Crear e instalar un comité de convivencia laboral de
conformidad con lo sefialado en las resoluciones
652 y 1358 de 2012 y dar la capacitaciéon adecuada
a sus integrantes.

Art. 62-: Establecer las siguientes obligaciones y prohibiciones
expresas a cargo del empleador y de los trabajadores, en
especial para aquellos que tienen personal a su cargo o
funciones de direccion y manejo.

Obligaciones especiales del empleador y de empleados que
tienen cargos de direccion y manejo:

a) Dar un trato considerado a todos los trabajadores,
respetando su dignidad humana.

b)  Mantener un ambiente laboral adecuado en donde
se permita el libre desempeino de la personalidad
de todas las personas vinculadas laboralmente sin
distingos de raza, sexo, condicidbn social,
vestimenta, nivel educativo.

c) Respetar los cargos, funciones vy horarios
asignados conforme al contrato de trabajo o a las
modificaciones pactadas entre las partes.

d) Hacer las exigencias de cumplimiento de las
obligaciones y prohibiciones propias del cargo o
funcién con el respeto debido a la dignidad humana.

e) Establecer los cambios en cuanto a funciones,
horarios o actividades cuando las condiciones del
servicio lo ameriten o justifiquen.

f) Tomar en consideracion las explicaciones o
sugerencias razonables que le hagan los
subalternos para el mejoramiento del ambiente
laboral.

g) Proporcionar a los trabajadores los elementos,
equipos, locales, instrumentos, documentos vy
demas medios para realizar la labor o el tiempo
necesario y adecuado para ejecutarla

Art. 63-: Prohibiciones especiales para el empleador vy
empleados que tienen cargos de direccion y manejo:

a) Maltratar de palabra o de obra a los trabajadores
subalternos o comparieros de trabajo del mismo
nivel.

b)  Utilizar  expresiones  vulgares, insultantes,
denigrantes, burlonas o ridiculizantes respecto de
algun trabajador subalterno.

c) Dar trato discriminatorio a los subalternos o
companeros por motivos de sexo, raza, apariencia
fisica, vestuario, oficio u otra circunstancia
personal.

d) Exigir cambios de actividad, de oficio, horario o
jornada sin existir razones validas que los
justifiquen o cuando haya otras personas en
condiciones de hacerlos.

e) Negar o impedir el acceso del trabajador a los
locales, herramientas, elementos, equipos,
documentos adecuados y necesarios para la labor.

f) Asignar funciones o actividades denigrantes o que
impliquen menosprecio de las aptitudes o
cualidades del subalterno o compaiiero.

g) Ejercer reiteradamente o con frecuencia acciones
disciplinarias infundadas e injustificadas.

h)  Realizar o permitir cualquier acto que vaya dirigido
a infundir temor, terror, intimidacion o angustia entre
los trabajadores o que genere desmotivacion entre
ellos o que busque forzarlos a renunciar.

Se presume que el contrato de trabajo termina con justa
causa por parte del trabajador y por ende, constituye despido
indirecto, cuando el trabajador invoca por escrito alguna o
algunas causales de acoso laboral, siempre que se trate de
situaciones comprobables y persistentes. Aparte de lo
anterior, el trabajador podra denunciar ante las autoridades
competentes para que se impongan las sanciones a que haya

lugar conforme a los articulo 10 y 11 de la ley 1010 de 2006
Articulo 104°.

ART. 64: PROCEDIMIENTO
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL.:
De acuerdo a lo dispuesto por la ley todo mecanismo o
procedimiento que tenga que ver con acoso laboral debe
cumplir los siguientes requisitos: interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo.

La empresa podra conocer una conducta de acoso laboral de
dos maneras: De oficio por conocimiento directo por parte de
cualquiera de las personas que laboran en ella, o por queja de
quien se sienta que es objeto de tales conductas.

PARA  INVESTIGAR

Como primera medida o mecanismo tendiente a corregir los
actos o hechos que impliquen acoso laboral en cualquiera de
sus modalidades, el empleador debera implementar las
siguientes conductas:

a) Escuchar con diligencia y cuidado a las partes
afectadas, tanto a la presunta victima como al
presunto acosador.

b) Instar a los involucrados que suspendan toda acto
que implique agresiéon o acoso laboral o a la
dignidad del trabajador.

c) Intentar restablecimiento de la paz laboral
buscando, de ser posible y necesaria, la
reasignacion de funciones, de jornadas o de sitio de
trabajo.

d) Promover la reparaciéon del dafo, bien sea
mediante disculpas o actos de desagravio.

e) Remitir a la mayor brevedad el caso al comité de
convivencia laboral para que asuma la solucién del
conflicto o diferencias.

~ CAPITULO XV
EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

(Resolucion 652 del 30 de abril de 2012, expedida por el
Ministerio del Trabajo)

ART. 65: Estara compuesto por dos (2) representantes del
empleador, quien los designa en forma directa y dos (2) de los
trabajadores que seran elegidos mediante votacion secreta y
escrutinio publico en el tengan posibilidad de participar todos
los trabajadores en forma libre y espontanea. En ambos casos,
tendran sus respectivos suplentes. El empleador debera
convocar su creacion y realizara la pedagogia e ilustracion
necesaria. No podran ser elegidos aquellos que en el pasado
hubieren sido acusados de practicas de acoso laboral.
Preferiblemente los integrantes deberan contar con
competencias comportamentales y actitudinales de respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad y reserva
necesarios, para facilitar una comunicacion asertiva y liderazgo
para resolucion de conflictos. La empresa podra dar
capacitacion que sea indispensable en temas de conciliacion y
solucién pacifica de conflictos.

Procedimiento: Conformado el comité se debera elegir un
presidente y un secretario; las reuniones ordinarias se haran 1
vez cada tres (3) meses y las extraordinarias cuando las
circunstancias lo requieran y sea convocado por alguno de sus
integrantes. El comité sesionara con la mitad mas uno

de sus integrantes.

Recibida la queja del presunto acoso, realizara una
averiguacion inicial para informarse de lo sucedido. Si a su
juicio el asunto amerita abrir procedimiento contra una o varias
personas, asi lo hara y comunicara de ello al representante
legal de la empresa.

Durante la investigacion, €l o las personas involucradas tendran
todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion,
debido proceso, apelacion y confidencialidad.
Confidencialidad: Tanto la investigacion como la prueba y las
personas involucradas en ella por activa como por pasiva, se
mantendra en reserva. Las conclusiones se le daran a conocer
a los involucrados oportunamente.

Consecuencias: dependiendo de que se establezca la
ocurrencia de hechos, situaciones o0 actuaciones que
configuren acoso laboral, del grado de responsabilidad,
intencionalidad y demas circunstancias, el comité podra
recomendar a la empresa la adopcion de medidas, programas
o actividades para la prevencion, sancion o correccion de
situaciones de acoso laboral que permitan restituir y mejorar el
buen ambiente de trabajo y restablecer la armonia entre los
diferentes estamentos de la empresa. También podra convenir



los planes de mejora o de compromiso con la o las personas
responsables, hasta recomendar la adopcién de decisiones que
autoriza la ley de acoso laboral y en tal evento pondra el caso
en conocimiento de las autoridades competentes. Con la
victima de acoso podra hacer uso de su potestad de empleador
para tomar los correctivos que en cada caso considere
pertinentes sin violentar otros derechos del acosado.

ART. 66: Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente
en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo. En desarrollo de
proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos de prevenciéon de acoso
laboral.

a) Brindar informacion a todos los trabajadores de la
empresa sobre la ley 1010 de 2006, las
resoluciones 652 y 1358 de 2012, que incluye
campanas de divulgacion preventiva,
capacitaciones y talleres sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que
no lo constituyen, las circunstancias agravantes, las
conductas  atenuantes 'y el tratamiento
sancionatorio.

b)  Crear espacios para la formulacion de quejas, para
la conciliacién, para la participacién individual o por
grupos de similar naturaleza, para la evolucién
periddica de la vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
empresa.

c) Disefar y realizar actividades con la participacion de

los trabajadores, a fin de:

- Establecer, mediante la construccion conjunta,
valores y habitos que promuevan una correcta vida laboral.

- Formular las recomendaciones constructivas a
que hubiere lugar en relacion con situaciones empresariales
que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

- Las demas actividades que en cualquier tiempo
estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

ART. 67: Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas que de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria, sehaladas por la ley para
este procedimiento:

- El comité de convivencia laboral tendra las funciones de
facilitador, mediador y conciliador para la resolucién de
conflictos entre empleados con direccién y manejo y empleados
o entre estos mismos entre si.

- Promovera el desarrollo efectivo de los mecanismos de
prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

- Examinara de manera confidencial, cuando a ello hubiere
lugar, los casos especificos o puntuales que se le planteen al
comité y que pudieren tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

- Formulara las recomendaciones que se estimaren pertinentes
para reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en
las situaciones presentadas, manteniendo de la ley o el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

- Presentara las sugerencias que considerare necesarias para
la realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencion,
con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al
interior de la vida laboral en la empresa.

- Atendera las conminaciones preventivas que formularen los
Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el
numeral 2 del articulo 9° de laley 1010 de 2006 y dispondra las
medidas que se estimaren pertinentes.

- Las demas actividades inherentes o conexas con las
funciones anteriores. Recibidas las solicitudes para evaluar
posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la seccion

respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion del tejido convivente, si fuere necesario;
formulara las recomendaciones que estime indispensables y en
casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia. Si como resultado de la
actuacion el comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios competentes de la empresa,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la y en el
presente reglamento interno de trabajo.

En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado
en este articulo, no impide o afecta el decreto de quien se
considere victima de acoso laboral, para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para e efecto en la ley
1010 de 2006.

CAPITULO XVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 68.—Los reclamos de los trabajadores se haran ante la
persona que ocupe en la empresa el cargo de Representante
Legal, Gerente y/o Asistente de Gerencia, quien los oira y
resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES

ART. 69.—E| empleador debe publicar el reglamento interno en
el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos

CAPIiTULO XVliI
VIGENCIA

ART. 70.—EI presente reglamento entrard a regir 8 dias
después de su publicacién y divulgacion.

CAPIiTULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ART. 71.—Desde la fecha que entra en vigencia este
reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XX
Clausulas ineficaces

ART. 72.—No produciran ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren
mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

Fecha: 21 Abril 2018

Direccion: Carrera 652 # 302 31 Belen Fatima, Medellin,
Antioquia.
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