REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -~ ASACOL NIT 832.006.791-3

CAPITULO |

SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Articulo 1°.- ASOCIACION DE USUARIOS DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE LA VEREDA EL OLIVO COGUA - ASACOL (en adelante la
empresa), con numero de identificaciéon tributaria (NIT) 832.006.791-3, con m atricula
mercantil No. S0016511 del 23 de enero de 2002, con domicilio principal en la vereda
de Cogua del ,Municipio de Cogua, representada legalmente por MARGARITA PINZON
CUBILLOS, prescribe el siguiente Reglamento Interno de Trabajo que regird en todas
sus oficinas, sucursales y agencias establecidas en esta ciudad y en otras ciudades o
municipios del pais, como también en aquellas que se creen por parte de la em presa en

un futuro.

El presente Reglamento es el conjunto de normas que determinan las condiciones a
gue deben sujetarse la empresa y sus trabajadores en la prestacion del servicio,
guedando ambos sometidos a sus mandatos. Su finalidad es regular las relaciones
contractuales de trabajo existentes entre la empresa y sus trabajadores, permitiendo a
las partes tener conocimiento de sus derechos y obligaciones. En él se contemplan los
diferentes aspectos tanto del contrato de trabajo como de las situaciones que de éste

se deriven.

El cumplimiento y respeto de sus normas permitirdA la armonia de las relaciones

laborales entre la empresa y sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte del contrato individual de trabajo de cada uno de los

trabajadores de la empresa, salvo estipulacién en contrario que, sin embargo, solo

puede ser favorable altrabajador.

CAPITULO Il

CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°.- Quien aspire a tener un cargo en la empresa deberd presentar su hoja de

vida con fotografia reciente y acompafiar los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad segun el caso.

2. Autorizaciéon escrita para poder trabajar expedida por el Ministerio de Trabajo -
Inspector del Trabajo - o en su defecto por la primera autoridad local, a solicitud de los
padres, del representante legal del menor o del Defensor de Familia, cuando el

aspirante sea un menor de dieciocho (18) afios.



3. Certificados expedidos por los dos (2) Gltimos empleadores con quien el aspirante
haya trabajado, en los cuales conste eltiempo de servicio, las funciones desem pefiadas

y el salario devengado.

4. Certificados de los estudios realizados, expedidos maximo con un (1) mes de

anticipacién a la fecha de su presentacién a la empresa.

5. Copia de Ilos diplomas de estudios, programas de formacién o capacitaciones

realizadas.

6. Certificado de la entidad pensional con la que se encuentre afiliado, con no mas de

ocho (8) dias de expedicion.

7. Certificado del Fondo de Cesantias con la que se encuentre afiliado, con no mas de

ocho (8) dias de expedici6on.

8. Certificado de la EPS con la que se encuentra afiliado, con no mas de ocho (8) dias

de expedicién.

Pardgrafo 1°- La empresa podra establecer en sus politicas internas ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
al aspirante, sin embargo, no podrd solicitar documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por el ordenamiento juridico, tales como, informacién acerca
del estado civilde las personas, nimero de hijos, religion que profesan o partido politico
al cual pertenecen (Ley 13 de 1972 articulo 1°), pruebas de embarazo para las mujeres
salvo que la actividad que vaya a ejercer la trabajadora sea de alto riesgo, examenes
de VIH-Sida, copia de la libreta militar (Decreto 2150 de 1995 articulo 111), entre otros.

Pardgrafo 2°.- Toda inexactitud u omisién en la solicitud o cualquier alteracién o
falsificacion de los documentos allegados o de la informaciéon suministrada descalifica
autom aticamente al aspirante del proceso de seleccién desarrollado por parte de la

empresa.

Pardgrafo 3°.- La empresa se reserva el derecho de hacer el andalisis de antecedentes

y la investigacion necesaria sobre los datos sum inistrados por el aspirante.

Articulo 3° - El aspirante deberéd presentar los exdmenes de aptitud y capacidad a que

la empresa lo someta.

Articulo 4°.- Cumplidos los anteriores requisitos corresponde a la empresa decidir si
celebra o no contrato de trabajo con el aspirante. En todo caso, si el aspirante no es
seleccionado, no tendra derecho a formular reclamos ni a exigir explicaciones o

certificaciones sobre la decision adoptada.



CAPITULO 11l

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 5° - La empresa una vez admitido el aspirante estipulard con eltrabajador y de
manera expresa en el contrato de trabajo, un periodo de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba estard regido por las

siguientes condiciones:

1. Debe estipularse por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados

porlas normas generales delcontrato de trabajo.

2.No podrad exceder de 2 meses.

3. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialm ente

pactado para elrespectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

4. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor a los limites expresados

en los numerales anteriores, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo

inicialm ente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos

lim ites.

5. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer

contrato.

6. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales.

Articulo 6°- Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuo al servicio del empleador, con su
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
éste, se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo desde la

iniciacién de dicho periodo de prueba.

CAPITULO 1V

TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS

Articulo 7°- Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, los que realizan

trabajos de corta duracién no mayor de un mes, que se refieren a labores distintas a las

actividades normales de la empresa. Estos trabajadores gozan de todas |las

prestaciones legales proporcionalmente por el tiempo laborado.



CAPITULO V

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°-La jornada ordinaria de trabajo serd de veinte cuatro (24) horas.

Paragrafo 1°.- Sin perjuicio de la obligacién a cargo de los trabajadores de laborar
veinticuatro (24) horas semanales, se han establecido como minimo las siguientes

horas de entrada y salida:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Adem 4s de los siguientes horarios, y con la finalidad de prestar una mejor atencién a
los proveedores y usuarios en general de los servicios de la empresa, cuando las
circunstancias y necesidades del servicio lo exijan en cada sede de trabajo, de acuerdo
a sus modalidades de operacion y funcionamiento, y segun Jlas necesidades y
costumbres de cada region del pais, se podran establecer horarios especificos, los

cuales seran puestos oportunamente en conocimiento de los trabajadores.

HORARIO:
Dias Laborales M afana M afana
Lunes 7:00am - 9:50 a.m . 9:50 am - 12:00 m
M artes 7:00am - 9:50 a.m . 9:50 am - 12:00 m
M iércoles 7:00 am - 9:50 a.m . 9:50 am - 12:00 m
Jueves 7:00am - 9:50 a.m . 9:50 am - 12:00 m
Viernes 7:00am - 9:50 a.m . 9:50 am - 12:00 m

PERSONAL OPERATIVO

Adem s de los siguientes horarios, y con la finalidad de prestar en los almacenes una
mejor atenciéon a los proveedores, agricultores y usuarios en generalde los servicios de
la empresa, cuando las circunstancias y necesidades del servicio lo exijan en cada sede
de trabajo, de acuerdo a sus modalidades de operacién y funcionamiento, y segun las
necesidades y costumbres de cada region del pais, se podran establecer en cada
almacén horarios especificos, los cuales seran puestos oportunamente en conocimiento

de los trabajadores.

HORARIO

Dias Laborales M afana M afiana

Lunes 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m
M artes 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m
M iércoles 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m
Jueves 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m
Viernes 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m
Sabado 8:00 am - 9:50 am 9:50 pm - 12:00 m




Paradgrafo 2°.- El horario de trabajo podrad ser modificado por disposicién de la gerencia
de la empresa de manera general cuando las circunstancias y necesidades del servicio
lo exijan, y especialmente en cada sede o frente de trabajo, de acuerdo a sus
modalidades de operacion y funcionamiento. Las modificaciones que se introduzcan

seran puestas oportunamente en conocimiento de los trabajadores.

Paradgrafo 3°.- El limite m aximo de horas de trabajo previsto en este articulo puede ser
elevado por orden de la empresa y sin permiso del Ministerio de Trabajo, por fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algdn accidente o cuando sean
indispensables trabajos de wurgencia que deban efectuarse en la empresa; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal de la empresa sufra una perturbacién grave. La empresa debe anotar en un

registro las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente paragrafo.

Parédgrafo 4°. - La empresa y los trabajadores pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas aldia y
treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar alrecargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre elminimo legalo

convencionaly tendrad derecho a un dia de descanso remunerado.

Pardgrafo 5°.- La empresa y los trabajadores podran acordar que la jornada semanal
de veinticuatro (24) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en méaximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En éste, el nitmero de horas de trabajo
diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podréa ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nitmero de horas de trabajo no exceda el
promedio de veinticuatro (24) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m .

a 10 p.m. (articulo 51 Ley 789 del 2002).

Pardgrafo 6°- Pueden repartirse las veinticuatro (24) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo expreso o tacito
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sdabado. Esta am pliacidbn no constituye trabajo suplementario o de horas

extras.

Articulo 9°.- No estan sujetos a la jornada ordinaria de trabajo, por estar excluidos
legalmente de ella, en razén a sus funciones quienes desempefien cargos de direccién,
confianza y manejo. Dichos trabajadores deberan laborar eltiempo que fuere necesario
para elcabalcumplimiento de sus funciones, y no tiene derecho a cobrar horas extras o

trabajo suplementario.



Articulo 10°.- Sipor fuerza mayor o caso fortuito se suspende el trabajo por un tiempo
no mayor de una (1) horas y como consecuencia de ello no es posible desarrollar la
jornada ordinaria dentro de los horarios establecidos, se repondréd eltiempo suspendido
en horas distintas a las de los horarios anteriores, sin gqgue esto im pligue

sobreremuneraciéon alguna.

Articulo 11.- Cuando la empresa tenga mas de treinta (30) trabajadores que laboren
veinticuatro (24) horas a la semana, estos tendran derecho a que una (1) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades

recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién (Ley 50 de 1990 articulo 21).

Articulo 12.- La duracion maxima de la jornada laboralde los adolescentes autorizados

para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

a) Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos, s6lo podran trabajar en
jornada diurna maxima de 6 horas diarias y 30 horas a la semana, y so6lo hasta las 6:00

pm .

b) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, soO6lo podran trabajar en una

jornada maxima de 8 horas diarias y 40 horas a la semana,y solo hasta las 8:00 pm .

Pardgrafo.- Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario
de acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin
caso la remuneraciéon podra ser inferior al salario minimo legal vigente (Ley 1098 de

2006 articulo 115).

CAPITULO VI

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNDO

Articulo 13.- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 am y las 10:00 pm,

trabajo nocturno es elcomprendido entre las 10:00 pm y las 6:00 am .

Articulo 14.- EI trabajo nocturno, por el solo hecho de serlo se remunerara con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35% ) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el

articulo 161 literalc) y articulo 170 del CST.

Articulo 15.- EIl trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la

jornada ordinaria y en todo caso elque excede la maxima legal.

El trabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25% )

sobre elvalor del trabajo ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75% ) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.



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

Articulo 16.- EIl pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo por
trabajo nocturno se efectuard junto con el del salario ordinario del periodo en que se
han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST articulo 134

numeral 2°).

Articulo 17.- La empresa prohibe a sus trabajadores efectuar trabajo en horas extras o
suplementarias sin su expresa Yy previa orden wescrita, por tanto, la empresa no
reconocera el valor al trabajo extra o suplementario que no haya cumplido con dichos

requisitos.

Articulo 18.- En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podréan

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 19.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de

fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral Colombiana.

En virtud de lo anterior todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero,
diez y nueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de
agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
ocho y veinticinco de diciembre, adem s de los dias jueves y viernes santos, Ascension

del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazén de JesUs.

El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
guince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazén de JesUs, cuando no caigan en
dias lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al

dia lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el

inciso anterior (Ley 51 de 1983 articulo 1°).

Pardgrafo 1.- El descanso en domingos y demas dias expresados en este articulo
tienen una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c)

del articulo 161 del CST.

Articulo 20.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en este reglamento o en la

Ley 51 de 1983 la empresa suspendiere el trabajo, tendra la obligacién de pagar el



salario de ese dia como si se hubiere realizado. No estard obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensiéon del trabajo o su compensacion
en otro dia hé&abil, o cuando la suspensién o compensacion estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin qgue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST

articulo 178).

Articulo 21.- La empresa remunerard el descanso dominical con el salario ordinario de
un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por
justa causa o por culpa o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad dom éstica debidamente comprobada, la fuerza

mayory elcaso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o

accidente de trabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se

computan como sien ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Articulo 22.- 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 proporcién al

tiem po laborado (Ley 50 de 1990 articulo 26, numeral 5°).

Articulo 23.- Como remuneraciéon del descanso, el trabajador a jornalrecibird el salario
ordinario sencillo, auan en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha

gue la ley o este reglamento sefiale también como descanso remunerado.

En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es

legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 24 .- Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta

y cinco por ciento (75% ) sobre el salario ordinario en proporciéon a las horas laboradas.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado s6lo tendrd derecho el

trabajador, sitrabaja, alrecargo establecido en elinciso anterior.

Paradgrafo 1°.- EIl trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos com o
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion dominical
contenida en este reglamento y en el régimen laboral en este sentido exclusivam ente

para el efecto deldescanso obligatorio.



Pardgrafo 2°.- Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Eltrabajo dominical serd habitual

cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

Articulo 25.- El trabajador que labore excepcionalmente o de forma ocasionaleldia de
descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o0 a una

retribucién en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en el articulo anterior.

Articulo 26.- EIl trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién

en dinero prevista en el articulo anterior.

Articulo 27.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo
gue ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben
trabajar los domingos y dias de fiesta y su trabajo se remunera conforme al articulo 24

del presente reglamento.

Articulo 28.- Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, la
em presa fijard en lugar publico de sus instalaciones, con anticipacion de 12 horas por lo
menos, la relacion del personal de trabajadores que porrazones del servicio no pueden
disponer del descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las

horas de descanso com pensatorio (CST articulo 185).

Pardgrafo.- Eldescanso semanalcompensatorio a que se hace mencién en el presente

capitulo podrad darse en alguna de las siguientes form as:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de wun

establecimiento, o porturnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1:00 pm)deldomingo, hasta el medio dia o a

las trece horas (1:00 pm ) dellunes.

CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 29.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo

tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 30.- La época de vacaciones sera sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio siguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deberan ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La empresa se reserva el derecho de fijar los
correspondientes turnos de vacaciones, dadndolos a conocer a los trabajadores con

guince (15) dias de anticipacion porlo menos a la fecha en que las concedera.



Pardgrafo.- La suspensién del contrato de trabajo por cualquiera de las causales
contempladas en los articulos 51 del CST corre la fecha de las vacaciones por un

tiem po igual a aquella.

Articulo 31.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST articulo 188).

Articulo 32.- Seglun lo dispuesto en la Ley 1429 de 2010 articulo 20, se podrad pagar en
dinero, previa solicitud del trabajador y acuerdo con el empleador, hasta la mitad de las

vacaciones.

Cuando el contrato termine sin que se hubieren causado las vacaciones por afio
cumplido, el trabajador tendra derecho a que estas se les reconozcan y compensen en
dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado (Ley 995 de 2005

articulo 1°).

Pardgrafo.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendréan
derecho al pago de vacaciones en proporciéon al tiempo laborado cualquiera que este

sea (Ley 50 de 1990 articulo 3°, paragrafo).

Articulo 33.- En todo caso, el trabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6)

dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes podran convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
afios. La acumulacion podrd ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de

trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo (CST articulo 190).

Articulo 34.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
s6lo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liguidaran con el promedio de lo devengado por

eltrabajador en el afio inm ediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Articulo 35.- La empresa llevara un registro de vacaciones en el que anotaréa la fecha
de ingreso del trabajador, fecha en gue toma sus vacaciones, en que las termina y la

remuneracion recibida por las mismas (Decreto 13 de 1967 articulo 5°).

Articulo 36.- La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una
época fija de vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios, se entenderda que las vacaciones de que gozan

son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el affo de

servicios.
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CAPITULO IX

PERMISO S

Articulo 37.- La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para:
el ejercicio del derecho al sufragio; el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion; atender las consecuencias que se generen con ocasién de una
grave calamidad dom éstica debidamente comprobada vy; asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que, en éste U(ltimo caso, el nimero de los trabajadores que se

ausenten no sea talque perjudique el funcionamiento de la empresa, a juicio de esta.

La concesion de los permisos antes mencionados estard sujeta a las siguientes

condiciones:

1. Se concederan con caracter remunerado (Corte Constitucional sentencia C - 930 de
2009).
2. En caso de grave calamidad dom éstica, la cual debe ser demostrada ante la

empresa, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias. En todo
caso, cuando el aviso se dé con posterioridad a la ocurrencia del hecho debera
informarse a la empresa dentro del dia siguiente a aquel dia en que haya ocurrido. Se
considera grave calamidad las tragedias familiares que requieren de la presencia del
trabajador, tales como la muerte o enfermedad grave de un familiar (compafera
permanente, esposa, hijos o padres), la catastrofe natural como inundacién o incendio

de la vivienda.

3. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion. El permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores a decision

de la empresa.

4. EIl aviso deberd darse con la debida anticipacion a la empresa, exponiéndose por
escrito el motivo del permiso, sin perjuicio del evento de grave calamidad dom éstica
dispuesto en el numeral 2° del presente articulo. De no cumplirse lo anterior el permiso

no sera concedido niaceptado.

Pardgrafo 1.- Cuando el trabajador requiera el otorgamiento de un permiso por un
evento diferente a los antes sefialados en el presente articulo, deberada dar cum plimiento

al siguiente procedimiento:

1. Permisos médicos. Cuando el trabajador deba asistir a una cita médica debera
solicitar permiso a la em presa (ante las personas sefialadas en el paragrafo segundo
de este articulo) con al menos 5 dias habiles de antelacién mediante correo
electrénico o carta escrita, para lo cual deberd anexar el respectivo certificado

m édico.
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En caso de urgencias médicas, estas deberan ser demostradas ante la empresa de
forma posterior al hecho que las constituye o al tiempo de ocurrir éstas, segln lo
permitan las circunstancias. En todo caso, cuando el aviso se dé con posterioridad a
la ocurrencia del hecho deberéa informarse a las personas sefialadas en el paragrafo
segundo de este articulo al dia inmediatamente siguiente (antes de las 8:00 am o
antes de la realizacion de un evento con un cliente) a aqueldia en que haya ocurrido.
En cualquier evento debera presentarse a la empresa el respectivo certificado
m édico o de atencién expedido por la Institucioén Prestadora del Servicio de Salud
(1P S).

En estos casos el trabajador debera anexar un plan de contingencia cuando tenga
alguna actividad de la empresa programada a su cargo, en la que incluya cuales son
las actividades pendientes, el horario, contacto y la persona que eventualmente

podria realizarlas, o en Gltimo caso, siestas deben sercanceladas.

Estos permisos se concederadn con caracter no remunerado salvo que el tiempo en
ellos utilizado se compense con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a

la jornada ordinaria, a opcién del em pleador.

2. Permisos por asuntos personales. Cuando eltrabajador requiera de un permiso
para realizar una diligencia de caracter personal, deberd hacer una solicitud por
escrito o a través de correo electronico a las personas sefialadas en el paréagrafo
segundo de este articulo, con minimo 5 dias héabiles de antelacion en la que indique
el motivo, fecha y hora de la misma. En estos casos el trabajador deberd anexar un
plan de contingencia cuando tenga alguna actividad de la empresa programada a su
cargo, en la que incluya cuales son las actividades pendientes, el horario, contacto y
la persona qgue eventualmente podria realizarlas, o en Ultimo caso, siestas deben ser

canceladas.

Estos permisos se concederadn con caracter no remunerado salvo que el tiempo en
ellos utilizado se compense con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a

la jornada ordinaria, a opcién del empleador.

Paradgrafo 2.- Solamente se encuentran facultadas por la empresa para autorizar
permisos: El Gerente Nacional, el Gerente Regionaly elJefe de Departamento. En todo

caso, debe reportarse la solicitud y eventual autorizacién a la gerencia.

Pardgrafo 3.- En virtud de lo dispuesto en la Ley 1280 del 5 de enero de 2009, la
empresa concedera a sus trabajadores, en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién
laboral. La grave calamidad dom éstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
paragrafo. Este hecho deberda demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las

EPS tendréan la obligacion de prestarla asesoria psicolégica a la familia.
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Pardgrafo 4.- En caso de licencia de paternidad, el nutmero de dias de la misma sera
de ocho (8) dias cuando el padre o ambos cotizan al Sistema General de Seguridad
Social en Salud. (Corte Constitucional sentencia C-174 de 2009, modificatoria de la Ley

755 de 2002).

CAPITULO X

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

Articulo 38.- 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, a destajo, por tarea, etc., pero
siem pre respetando el salario minimo Jlegal o el fijado en pactos, convenciones

colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articules 13 14,16, 21 y 340 del CST y demas
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulaciéon escrita
de un salario integral que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como elcorrespondiente
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 ningdn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa

gue no podra ser inferior al treinta por ciento (30% ) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, nide los aportes
al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en este caso los aportes se

efectuaran sobre la base del setenta por ciento (70% ).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidon, recibird la liquidacién definitiva de
su auxilio de cesantia y dem as prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin

gue por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Ley 50 de 1990 articulo 18).

Articulo 39.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado

por periodos mayores (CST articulo 133).

Articulo 40.- EIl salario se pagara al trabajador mediante consignacién a su cuenta

bancaria o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. EIl salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. EIl periodo de pago
para los jornales no podra ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un

mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se efectuard junto con el del salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST articulo 134 numeral
2°).

Articulo 41.- Elpago de los salarios se efectuaréd quincena vencida.

Articulo 42.- EIl pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio

remunerado que existan durante el mes.

Articulo 43.- La empresa pagara a sus trabajadores en la forma y términos que
establezca el ordenamiento juridico, el salario que sea obligatorio en cada caso y todas

las prestaciones que correspondan.
Pardgrafo.- Los trabajadores para quienes sea aplicable la remuneracion de salario
minimo legal, pero que por razéon del servicio contratado o por disposiciones legales,
s6lo estén obligados a trabajar un numero de horas inferior a las de la jornada m axim a
legal, se les computaréd tal salario minimo con referencia a las horas trabajadas.
Se entiende que el salario minimo legal se pagard en estos casos por la jornada
completa de trabajo o proporcionalmente a las horas laboradas.
CAPITULO XI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
Articulo 44.- Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempefie. La ejecucién de buena fe supone
realizar el trabajo ciiéndose a las normas particulares de la técnica o procesos del
oficio respectivo y al conjunto de las indicaciones o recomendaciones, que se hubieren
impartido o que se impartieren para lograr lo encomendado en la mejor forma y en el
menor tiempo posible.
Adem as de lo anterior, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinaciéon a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucién de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealcolaboracién en

elorden moraly disciplina generalde la empresa.
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5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor

manera posible.

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

respectivo superiory de manera fundada, comedida y respetuosa.

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el

trabajo, elorden y la conducta en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la empresa para

elmanejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempefiar sus labores, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por
requerirlo el servicio, pasar a otras dependencias de la empresa, al puesto de trabajo
de otros compafieros o ausentarse de su puesto.

10. Realizar todas aquellas actividades y com portamientos encaminados a mantener el

orden y buen funcionamiento de la em presa.

CAPITULO XII

ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

Articulo 45.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,

es el siguiente:

1. Asamblea de Usuarios

2.Junta Directiva.

3. Gerente

4. Auxiliar Contable

5. Fontanero

Pardgrafo.- De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes: El Gerente, El presidente
podréan sugerir o solicitar sanciones, pero deberan consultarse, por escrito, previamente
con la gerencia. El Revisor Fiscal podra solicitar la imposicibn de sanciones como
consecuencia de su labor de control, en cumplimiento de sus funciones. También
podradn imponer sanciones, aquellas personas a quienes el Gerente delegue tal

atribucion. Los descargos se llevardn a cabo ante el Gerente o ante aquellas personas

a quienes el Gerente determ ine.
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CAPITULO XIII

SERVICIO MEDICO,MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS

SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Articulo 46.- Los servicios médicos para los trabajadores de la empresa se
sum inistraran por medio de la respectiva empresa promotora de salud (EPS) vy,
adm inistradora de riesgos laborales (ARL) a través de la IPS respectiva. Todo
trabajador deberd someterse a las medidas y programas de medicina laboral, de
higiene y seguridad industrial, y de salud ocupacional que prescriban e impartan las

autoridades delramo en general.

Articulo 47.- La empresa tiene como obligacién velar por la salud, seguridad e higiene
de sus trabajadores, asi como garantizar los recursos necesarios para implementar vy
ejecutar actividades permanentes en m edicina preventiva, higiene y seguridad
industrial, siguiendo las recomendaciones dispuestas en el respectivo programa de

salud ocupacional, velando de esta forma por la proteccién integralde sus trabajadores.

Articulo 48.- Todo trabajador debera someterse a los exédmenes meédicos vy
tratamientos que prescriban el empleador, la EPS, la ARL o la Institucién Prestadora de

Servicios de Salud (IPS).

Articulo 49.- Todo trabajador tiene como obligacién observar y dar cumplimiento
riguroso a las instrucciones y recomendaciones dadas por las autoridades respectivas,
la.ARL y por la empresa, relativas a la prevencién de enfermedades laborales vy

accidentes de trabajo.

Como consecuencia de lo anterior, son obligaciones especiales del trabajador, entre
otras:

1. Dar uso adecuado a los implementos de proteccién personal suministrados por la

empresa.

2. Utilizar los elementos de protecciéon segun las indicaciones de la ARL, de la empresa

y dem as autoridades respectivas.

3. Prestar la colaboracién en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o

amenacen a las personas, equipos y materias primas de la empresa.

4. Reportar oportunamente cualguier amenaza de riesgo contra personas o bienes de la
empresa.

5. 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

prevencién de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo.
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6. Someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico de la IPS que los
haya examinado, asicomo a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o

algunos de ellos se ordene.

7. Informar de manera inmediata al Departamento de Recursos Humanos y al jefe
inmediato sobre el accidente de trabajo describiendo como sucedié, el sitio y la hora
exacta del mismo. Esto con el fin de que el personal de que la empresa realice ante la

ARL correspondiente el tramite y le informe alempleado la clinica donde sera atendido.

Pardgrafo.- EIl 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
empresa, que la hayan sido comunicados por escrito, se considera falta grave y por
ende facultan al empleador para dar por terminado el contrato de trabajo por justa

causa.

Articulo 50.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a la empresa, la cual harid lo conducente para que sea examinado por el
m édico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, vy

en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe

som eterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro deltérmino indicado o no se som etiere alexamen
m édico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrda com o injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta

imposibilidad para dar elaviso o de someterse alexamen en la oportunidad debida.

Articulo 51.- En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a la empresa, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segln las disposiciones norm ativas
vigentes. EIl médico determinaréd el tratamiento a seguir, indicard las consecuencias del

accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 52.- La empresa no responderd por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o con culpa grave, leve o levisima de la victima. En este
caso, solo estard obligada a prestar los primeros auxilios y a remitir al trabajador a la
respectiva IPS, informando de lo sucedido a la EPS y ARL correspondientes. Tampoco
respondera de la agravacion gue se presente en Jlas lesiones o0 perturbaciones
causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador el aviso

oportuno procedente o haberlo demorado sin justa causa.

Pardgrafo 1°. Se considera falta grave y por tanto justa causa de terminaciéon del
contrato de trabajo, el que el trabajador se niegue a la practica de examenes médicos
gue tienen como finalidad determinar si el trabajador se encuentra o no bajo el efecto

de alcohol o drogas enervantes o narcéticos.
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Articulo 53.- En caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, la empresa
ordenaréd la prestacién de los primeros auxilios, la remisién del trabajador a la IPS y la
comunicacién de lo sucedido a la EPS y ARL. Asi mismo tomara todas las medidas
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente y obtener la

atenciéon integralen salud.

Paradgrafo 1°.- Los servicios de salud que demande el afiliado, derivados del accidente
de trabajo o la enfermedad laboral, seradn prestados a través de la EPS a la cual se
encuentra afiliado en el Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), salvo
los tratamientos de rehabilitacién profesional y los servicios de medicina ocupacional

gue podran ser prestados porlas ARL (Decreto 1295 de 1994 articulo 5°).

Pardgrafo 2°.- Los gastos derivados de los servicios de salud prestados y que tengan
relacion directa con la atencién del riesgo laboral, estdn a cargo de la entidad
administradora de riesgos laborales correspondiente. La atencién inicial de urgencias
de los afiliados al sistema, derivados de accidentes de trabajo o enfermedad laboral,
podréd ser prestada por cualguier IPS, con cargo al sistema general de riesgos laborales

(Decreto 1295 de 1994 articulo 5°).

Articulo 54.- El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el
caradcter de laboral, pero que pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por
ser contagiosa o cronica, sera aislado de sus funciones provisionalmente hasta que el
medico correspondiente certifiue si puede o no reanudar sus labores o si debe ser
retirado definitivamente de la em presa en aplicacion delnumeral 15 literala) del articulo

62 del CST.

Articulo 55. De todo accidente se llevara registro y se efectuard un informe sobre lo
sucedido a la ARL y EPS, con indicacién de la fecha, hora, sector y circunstancias en
gue ocurri6, nombre de los testigos presénciales, si los hubiere, todo ello con sujecidén

al formulario disefiado por el sistema de seguridad social para estos eventos.

En todo caso cualquier accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la
empresa deberéda ser informado a la EPS y ARL en forma simultanea, dentro de los dos

dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 56.- La empresa da cumplimiento a las normas de higiene y seguridad
industrial en los términos de la legislacion laboral y del sistema general de seguridad
social. La empresa tiene un reglamento de higiene y seguridad en el trabajo, un
programa de salud ocupacionaly acoge los mandatos y recomendaciones formulados

porla ARL a la cual estéd inscrita.

Articulo 57.- En todo lo referente a lo dispuesto en los articulos de que trata el presente
capitulo, tanto la empresa como Ilos trabajadores se someterdn a las normas
procedentes que se encuentren vigentes y que componen el sistema general de
seguridad social en salud y riesgos laborales, en especialla Ley 776 de 2002, asicomo

alreglamento de higiene y seguridad existente en la em presa.
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CAPITULO XIV

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

Articulo 58.- Queda prohibido em plear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de

sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres, sin distincién de edad, y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en labores

peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST articulo 242).

Pardgrafo.- La empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de
embarazo, por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogeran los mandatos vy

recomendaciones de la autoridad m édica correspondiente.

Articulo 59.- Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar
trabajos que impliguen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o

psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil.

Pardgrafo.- EIl Ministerio de la Proteccion Social en colaboracion con el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacioén de dichas actividades
de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliguen para los adolescentes
autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios peri6dicamente en distintos
medios de comunicacién. En virtud de lo anterior la empresa darad cum plimiento a las
Resoluciones 4448 de 2005 y 1677 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social vy
dem as normas concordantes que la modifiquen o complementen (Ley 1098 de 2006

articulo 117).

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 60.- Adem as de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de

trabajo, son obligaciones especiales de la em presa:

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

labores.
2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion

contra accidentes y enfermedades profesionales en form a que se garantice

razonablemente la seguridad y la salud.
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3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para
este efecto la empresa mantendrd Jlo necesario segln reglamentacién de las

autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias vy

sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos

indicados en el articulo 37 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y salario devengado Ilgualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa, elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el medico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden

correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo sila terminacién del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la
empresa costeard su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar en donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del

trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con élconvivieren.

9. Conceder a las trabajadoras que se encuentren en periodo de lactancia los

descansos contem plados en el articulo 238 del CST.

10. Cumplir este reglamento y mantener elorden, la moralidad y elrespeto a las leyes.

11. Garantizar el acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y

conceder a éste licencia no remunerada cuando la actividad escolar asilo requiera.

Articulo 61.- Adem 4s de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de
trabajo y, en los articulos 44 y 49 del presente reglamento, son obligaciones especiales

del trabajador, las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y delreglamento de higiene y seguridad industrial
y, acatar y cumplir las o6rdenes e instrucciones que de modo particular le
impartan la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico

establecido.
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10.

11.

12.

N o comunicar a terceros, salvo autorizacion previa vy por escrito, las
inform aciones que tenga sobre su trabajo, especialmente aquellas que tengan
naturaleza reservada o <confidencial o <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.

Conservar, manipular cuidadosamente de acuerdo con las instrucciones
recibidas y, restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
herramientas, productos, elementos y Ultiles que se le hayan facilitado y las
m aterias primas sobrantes. Asi mismo mantener aseado y en orden el sitio de
trabajo y las maquinas a su cargo y dejar tales elementos en orden al finalizar su

jornada laboral diaria.

Perm itir sin obstadculos, cuando la empresa lo requiera, hacer un inventario de los

elementos y herramientas de trabajo que se encuentran a cargo del trabajador

Inform ar inm ediatamente sobre cualguier accidente, dafio o lesién que sufra el
personal o magquinaria de la empresa, asi como realizar las observaciones que

estime conducentes para evitardafios y perjuicios a los mismos.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que

afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

O bservar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empresa o por las

autoridades delramo.

O bservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas

de accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccién y teléfonos, y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. La empresa dirigirda cualquier
notificacibn o comunicacion a la Gltima direccion registrada, entendiéndose asi

validamente notificado el acto.

Ocupar su puesto de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno de
acuerdo al horario de trabajo de la empresa, permaneciendo en aquel hasta la
terminacion de su jornada, por lo que no podrd permanecer en los lugares de

trabajo, sin necesidad, en horas distintas delrespectivo horario de trabajo.

Someterse a los controles y procedimientos establecidos por la empresa para el
cumplimiento de los horarios respecto de la entrada y salida de las instalaciones
e ingreso de personas extrafias u objetos ajenos. Asi mismo es su obligacién

entrary salir por los sitios fijados porla empresa para ello.

Los trabajadores que tengan bajo su responsabilidad la conducciéon de vehiculos

de la empresa deberan observar estrictamente las normas de transito y aquellas
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13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20

gue de manera explicita tenga establecidas la empresa. Adem as, no podran bajo
ninguna circunstancia prestar a terceros Jlos vehiculos de la empresa, ni
transportar en los mismos personas extrafias u objetos ajenos sin previa
autorizacion escrita de esta o permitir que los vehiculos de la empresa sean

conducidos por personas diferentes a los respectivos conductores.

Dar aviso inmediato a la empresa sobre cualquier accidente que sufran los

vehiculos de propiedad de la misma, por leves que ellos sean.

Dar un uso adecuado allnternet, equipos y programas inform aticos (Decreto 884
de 2012), correo electrénico y a las licencias de software, y exclusivamente para
los fines relacionados con el trabajo asignado. Adem as, sé6lo podra acceder a los

recursos inform aticos de la em presa cuando le sea autorizado.

.Atender con cortesia y prontitud a las personas que de una u otra forma tengan

contacto con la em presa.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y

compafieros.

Conservar en su poder las llaves que le hayan sido confiadas, quedando
terminantemente prohibido dejarlas en sitios inadecuados, prestarlas a personas
ajenas a la empresa o a trabajadores de la misma que no tengan autorizacién
para su tenencia. En caso de enfermedad o ausencia, deberéd entregar las llaves
en sobre sellado y por conducto de una persona designada para ello por la

empresa.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar
aviso a la gerencia cada vez que se presente un hecho u omisién que pueda ser
considerado como falta. Este aviso deberd darse dentro de la misma jornada en
gue se produzca o inmediatamente después de que se tenga conocimiento del

hecho u omisién mencionados.

Destinar a su uso en las labores contratadas, los elementos de protecci6n
entregados por la empresa, asi como el calzado y vestido que le suministre la
misma en el periodo correspondiente. Lo anterior tiene como finalidad evitar
accidentes de trabajo o enfermedades laborales, asi como preservar la correcta
presentacion e identificacion del trabajador. Dentro de estos se encuentran:
uniformes, delantales, elementos de proteccién personal, placas, guantes. Una
vez entregada la dotacién deberd ser utilizada la que se estd entregando a la

fecha y no utilizar dotacién que no sea la de la empresa.

.Asistir puntualmente a los cursos, comités, entrenamientos de capacitacién

laboral, charlas, conferencias y reuniones relacionadas con la calidad, la seguri-
dad industrial, la produccién, las ventas vy dem &s tem as procedentes,

programados, organizados u ordenados por la empresa.
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21

22.

23.

24.

25

26

27

28

29.

30.

31.

32.

.Responder por la mercancia o producto terminado que esté bajo su custodia y

por los dafios que llegare a causar a ésta o a la empresa y sus bienes, teniendo

en cuenta lo dispuesto en el articulo 149 del CST.

Usar el celular para eldesarrollo de sus funciones. Aquellos trabajadores que por
razén de sus actividades laborales se les haga entrega de dicho elemento de
trabajo, tienen la obligacién de mantener encendido el mismo y de contestarlo de

manera inmediata a disposicién de las funciones de la empresa.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario, legal y contractual de trabajo al
desempefio de las funciones encomendadas, por lo que no podra ocuparse en
actividades distintas a sus labores durante las horas de trabajo, salvo que m edie

previa autorizacién de su jefe inmediato.

Entregar a la terminacién del vinculo contractual el cargo ejercido mediante un
acta al superior inmediato, asi como de todos los implementos dados para el

desarrollo de sus funciones, entre estos su carné.

.Recibir quincenal o mensualmente su comprobante de némina.

.Trabajar exclusivamente para la empresa a menos que ésta otorgue permiso

escrito para ejercer otras actividades.

.Ser diligente en la custodia, administracién y manejo de los activos que le

entregue la empresa a cualquier titulo.

.Conocery cumplirtodos los procedimientos de la empresa.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecuciéon de los trabajos que se
requieran con caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de la

empresa lo relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos

en dias dominicales y festivos.

Registrarse por simismo a través del controlque se establezca, tanto a las horas
de entrada como a las de salida de la em presa, adicionalmente no podra sustituir
a otro trabajador en esta obligacion. Fuera de los horarios regulares, debera
presentar su autorizacién escrita para entrar o salir de la em presa, firmada por el

jefe inm ediato y/o el Jefe de Departamento.

Informar en forma de inmediata a la gerencia cualquier acto indecente, inmoral o

de mala fe delcualtenga conocimiento, y que afecte a la empresa y su personal.

Autorizar expresamente y por escrito para cada caso, los descuentos de su
salario y prestaciones sociales respecto de las sumas pagadas demas (ya sea
por error o por otra razén), asi como por los préstamos que por cualquier motivo
se le hayan hecho o por los dafios causados a la empresa, teniendo en cuenta lo

dispuesto en el articulo 149 del CST.
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Paradgrafo.- Para efectos del numeral 2° del presente articulo se <consideran
informaciones de naturaleza reservada o confidencial cualquier informacion no
divulgada que una persona legitimamente posea, que pueda usarse en alguna actividad
productiva, industrial o comercial, y que sea susceptible de transmitirse a un tercero
tales como bases de datos, de asesores y de clientes, en la medida en que dicha
informacién sea: Secreta, en el sentido que como conjunto o en la configuraciéon vy
reunién precisa de sus componentes, no sea generalmente conocida ni facilmente
accesible por quienes se encuentran en los circulos que normalmente manejan la
inform acién respectiva; Tenga un valor comercial por ser secreta; y haya sido objeto de

medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para mantenerla secreta.

En virtud de lo anterior se considera informacién reservada o confidencial, entre otros
aspectos, la siguiente: 1. Toda la informaci6on «crediticia, contable y comercial
sum inistrada por la empresa altrabajador. Esta informacién tendra caracter confidencial
cualqguiera sea el medio bajo el cual haya sido facilitada, comprendiendo la informacion
vertida en software de computador o en medios de almacenamiento electrénico, asi
como la que consiste en datos, testimonios, noticias, documentos, graficos, referencias
orales, visuales o escritas, siendo indiferente si esta informaciéon ha sido originada por
la empresa o por un tercero interesado o relacionado con la operaciéon; 2. Los planes de
negocios y/o proyectos de expansiéon de la empresa, de sus filiales y/o asociadas; 3.
Las listas y estrategias de precios, licitaciones, clientes, proveedores y/o contactos
comerciales relacionados directa y/o indirectamente con la operacién técnica yl/o
comercial de la empresa, estructura societaria de la organizacién, y en general todo
factor comercial que le pueda significar a la empresa una ventaja de mercado frente a
sus competidores; 4. Los paquetes de compensacién, beneficios, incentivos y/o salarios
propios y los de cualquier otro funcionario de la empresa, de sus filiales cuando quiera

gue por sus funciones el trabajador acceda a dicha informacioén.

La informacion de wun secreto empresarial podra estar referida a la naturaleza,
caracteristicas o finalidades de los productos; a los métodos o procesos de producci6n;
0, a los medios o formas de distribucién o comercializacioén de productos o prestacién

de servicios.

CAPITULO XVI

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA YLOS TRABAJADORES

Articulo 62.- Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones

en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos

para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes eventos:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones

en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del CST.

24



b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50% ) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en
gue la ley los autorice. Las entidades de libranza actuaran dentro de los parametros

sefilalados enla Ley 1527 de 2012.

c) En cuanto a la cesantia la empresa puede retener el valor respectivo en los casos

contemplados en el articulo 250 del CST.

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 com o gratificacién para que se le admita en el

trabajo o por otro motivo cualguiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

derecho de asociacién.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles

o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de
trabajo. Esto no incluye las rifas o suscripciones que tengan fines diferentes a los
consagrados en el desarrollo del objeto social y las actividades propias de la

Federacion — Fedepapa.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del articulo 57 del CST,
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistem a
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. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59 CST)

Articulo 63.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer o intentar sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo
y las materias primas o productos elaborados o sobrantes, implementos de aseo,

papeleria, cualquier articulo, sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes o consumir ello en las instalaciones de la empresa, asi como
introducir estupefacientes, drogas enervantes o bebidas alcohdlicas a las instalaciones
de la empresa. En caso de sospecha de que el trabajador se encuentra en estado de

embriaguez o] bajo los efectos de narcoéticos, el empleador debera rem itir
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inmediatamente al trabajador al médico designado, a la IPS o EPS a la que se
encuentre afiliado para que se le practigue un examen médico que determine si se
encuentra o no en las condiciones mencionadas. La negacion del trabajador a la
practica del examen médico es calificada para todos los efectos legales como una falta

grave.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepciéon 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 ellugar de trabajo.

5. Disminuir sin justa causa elritmo normalde ejecucién deltrabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracién o

m antenimiento, 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 o0 no a un sindicato o

permaneceren élo retirarse.

8. Usar los Gtiles, elementos de trabajo, materias primas o herramientas suministradas

porla empresa en objetivos distintos deltrabajo contratado.

9. Utilizar sin autorizacién previa y por escrito de la empresa, las instalaciones de la
misma para pronunciar arengas, hacer reuniones, promover motines o cualquier
actividad que impida el desarrollo normal de las labores, sin la previa autorizacién

escrita de la empresa, asisea en horas no laborales.

10. Pelear, provocar riffas o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o irrespetar a

personas relacionadas con la empresa dentro de sus instalaciones o fuera de ellas.

11. Hacer declaraciones o circular rumores falsos o perjudiciales dentro o fuera de la
empresa, relacionados con la misma, con <cualquiera de sus trabajadores, sus
directivos, duefilos o productos o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus

productos o servicios.

12. Fijar o desfijar avisos, periédicos, leyendas o afiches de cualquier orden sin permiso

expreso de la empresa.

13. Hacer circular propaganda, literatura o m aterial impreso o electréonico de cualquier
orden, con fines comerciales dentro de las dependencias de la empresa, sin permiso

previo de esta.

14. Discutir, hacer discursos o propaganda sobre asuntos politicos, religiosos o étnicos

dentro de la empresa, aun cuando sea en horas diferentes a la jornada de trabajo.
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15. Fomentar o tomar parte dentro de las instalaciones de la empresa, en juegos de
manos, de suerte y azar o que involucren de alguna manera dinero u objetos de valor.

16. Distraer dentro de las instalaciones de la empresa la atenciéon de los trabajadores,
causando molestia en los mismos mediante gritos, lanzamiento de objetos, chanzas,
burlas, dem ostraciones mimicas y demas comportamientos que afecten la disciplina y

desarrollo de la actividad laboralde la empresa.

17. Ejecutar cualguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos,
superiores o terceros relacionados con la empresa o que amenace o perjudique las

maquinas, herramientas o instalaciones de la.-_ misma o introducir sustancias o

elementos peligrosos en las instalaciones de la em presa.

18. Crear o participar en la creaciéon de condiciones inseguras o antihigiénicas dentro de
las instalaciones de la empresa, asi como violar o hacer caso omiso de las normas de

seguridad e higiene establecidas porla empresa.

19. Presentar documentos o hacer informaciones falsas o inexactas a la empresa o a
terceros cuando se le soliciten, o ejercer cualguier acto de falsificacion relacionado con
aspectos de la empresa. Se prohibe igualmente presentar informes de forma tardia o

incompletos que tengan relacién con el trabajo con el fin de eludir responsabilidad u

obtener beneficios para si o para un tercero o perjudicar a otros.

20. Rehusarse a obedecer las 6rdenes de sus superiores, disminuir u obstaculizar
intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo propio o de terceros, no hacer el
trabajo asignado, suspenderlo sin justa causa, presentarse de forma retardada o no
presentarse a su puesto de trabajo en las horas reglamentarias, sin justa causa y sin

previo aviso a la empresa.

21. Realizar actos catalogados como delitos por el ordenamiento juridico, tales com o,
injurias, violacién ilicita de comunicaciones, amenazas, sabotaje, hurto de elementos
gue pertenezca a compafieros de trabajo, la empresa o personas relacionadas con la

misma, entre otros.

22. Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo o no informar de élinmediatamente

ala empresa.

23. Confiar a otro trabajador la ejecuciéon del trabajo asignado, sin previo permiso

escrito de la em presa.

24. Malgastar, destruir o maltratar la maquinaria, equipos, herramientas, materias

primas, energia, elementos de trabajo o productos terminados de la em presa.

25. Cambiar turnos o laborar horas extras sin previo permiso escrito de la em presa.
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26. Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario y concedido para realizar las
diligencias o atender los asuntos que originaron el otorgamiento de un permiso o

licencia por parte de la em presa.

27. Hacer uso de los permisos concedidos sin llenar los requisitos exigidos en las

porterias de la empresa tanto para salir como para regresar después de realizada la

diligencia.

28. Acostarse o dormirse dentro de la jornada de trabajo u ocuparse durante la mism a

en oficios distintos de las labores que le han sido encomendadas.

29. Presentar faltantes injustificados de los valores o fondos asignados, asi como en el

inventario de medios de trabajo (herramientas, equipos y elementos de trabajo).

30. Demorar la presentacion de las cuentas y de los respectivos reembolsos de sum as

de la empresa dados para gastos o porconcepto de ingresos de la empresa.

31. Tomar alimentos en lugares y horas distintas a los que para tal efecto han sido
sefilalados por la empresa. Consumir alimentos cuando se esta operando alguna
m aquina. Cocinar, calentar o preparar dentro de la empresa cualquier clase de

alimentos, salvo en los aparatos y sitios expresamente autorizados por escrito por la

empresa para ello.

32. Usar lenguaje irrespetuoso, soez, gestos impropios o dirigirse en forma altanera,
descortés o con expresiones ofensivas a los compafieros de trabajo, representantes de

la empresa, vigilantes o personas relacionadas con la mism a.

33.Hacer préstamos con dineros de la empresa a los trabajadores de la mism a.

34. Ser sujeto a peticiones o quejas por parte de terceros y ante la adm inistracién de la

empresa de form a reiterada por falta de pago de deudas.

35. Suspender el trabajo antes de la hora sefilalada en el horario o retirarse del turno
antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en sus labores, sin avisarle
a su jefe inmediato para que éste tome las medidas necesarias o busque la persona
gue lo reemplazara en dicho turno. También se prohibe abandonar, aun por leve tiem po
el sitio de trabajo sin permiso de su jefe inmediato, sin que haya fuerza mayor o motivo

plenamente justificado.

36. Fumar en las dependencias de la empresa, salvo en los sitios expresamente

autorizados porla empresa y por escrito para ello.
37. Impedir o rehusarse, a la salida o entrada a las dependencias de la empresa, a las

requisas de personal o de objetos por parte de los vigilantes, cuando estos |lo

consideren necesario.
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38. Presentarse al trabajo desaseado o en condiciones antihigiénicas o permanecer en

élen dicho estado.

39. Utilizar y por lo tanto distraer su concentracién en el trabajo a causa del uso
beepers, audifonos, radios, televisores, revistas, cdmaras u otros objetos similares

durante la jornada de trabajo, salvo autorizacién de la empresa.

40. Hablar por teléfonos moviles o de la empresa dentro de la jornada de trabajo en
asuntos diferentes a los estrictamente laborales, de forma reiterada y por periodos de
maéas de 10 minutos. Asi mismo no es permitido hacer llamadas de larga distancia sin

previa autorizacion del empleador en los teléfonos o lineas de la em presa.

41. Crear, utilizar o distribuir programas que puedan dafiar los datos, archivos,
aplicaciones, funciones del sistema o funcionamientos de la red a través de virus, asi
como alterar el software o la configuracién del hardware de cualquier computador o
agregar cualguier dispositivo o sistema a la red sin el permiso de la empresa. También
se prohibe retirar, reproducir, eliminar o afectar informacién de base magnética, sin

debida autorizaciéon escrita por parte de la em presa.

42. Manejar u operar maquinas o herramientas o sistemas sin autorizacién previa de su

jefe inm ediato para realizarlo o que no le hayan sido asignados.

43. Portar en el lugar de trabajo elementos o utensilios, que pueda entorpecer el

desarrollo de sus actividades.

44. A los mensajeros esta prohibido cobrar los salarios de los dem s empleados vy
realizar diligencias personales de los otros trabajadores. En ese sentido es prohibido a

los trabajadores solicitar los mensajeros realizar diligencias personales de estos.

45, Incurrir en competencia desleal y/o conflicto de intereses con la empresa o elaborar
o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la
empresa, ya sea para terceros o para el provecho delmismo trabajador por fuera de la

relacion laboral que tiene con la empresa.

46. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o permitir que extrafios ingresen a
las instalaciones de la empresa para asuntos no relacionados con el trabajo, salvo

autorizaciéon previa y escrita de ésta.

47. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios,
de propiedad de la em presa y sin autorizacién de la misma o celebrar actos comerciales

dentro de las instalaciones de la em presa.
48. En general, toda prohibicién que se deduzca de la naturaleza del contrato de

trabajo, de la clase de labor que desarrolle el trabajador, del objeto de la empresa o de

las disposiciones legales pertinentes.
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CAPITULO XVII

ESCALA DE FALTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU COMPROBACION.
ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y SU FORMA DE APLICACION

Articulo 64.- La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o en el contrato de
trabajo.

Articulo 65.- Constituyen faltas leves:

1. El incum plimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 44 numerales 3, 4,
6, 7, 9 y 10; y el incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 49

numerales 3 y 4.

2. El incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 61 numerales 5, 6,

10,11, 15,20,22,23,24,25,29,30,31, 32 delpresente reglam ento.

3. El desconocimiento de las prohibiciones consagradas en los numerales 12, 13, 14,

26,27,28,31,34,35,38,39,40,43,44 y 46 del articulo 63 de este reglamento.

Articulo 66.- Constituyen faltas graves, adem as de las establecidas en otros articulos

de este reglamento, las siguientes:
1. El incum plimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 44 numerales 1, 2,
5,y 8,y elincumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 49 numerales

1,2,5,6y7.

2. El incumplimiento de las obligaciones consagradas en el articulo 61 numerales 1, 2,

3,4,7,8,9,12,13,14,16,17,18,19,21,26,27 vy 28 del presente reglamento.

3. Eldesconocimiento de las prohibiciones consagradas en los numerales 1, 2, 3, 4, 5,

6, 7,8,9,10,11, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 29, 30,32, 33,36, 37, 41,

42,45 y 47 del articulo 63 de este reglamento.

4. Dejar vencer los productos que tengan fecha de vencimiento.

5. Conceder créditos sin la debida autorizaciéon.

6. Cambiar cheques con eldinero de caja o tomarelmismo para sitemporalmente.

7. Alterar los precios de los productos o recibir mercancias de terceros en consignacion

para expenderlas en los almacenes de la empresa.
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8. Ofrecer y/o recibir dadivas o incentivos en dinero y/o en especie por parte de
cualguier miembro de la empresa - Fedepapa, de los proveedores de la empresa o
alguno de sus representantes.

9. Incurriren tres o mas faltas leves.

Articulo 67.- Antes de aplicarse una sanciéon disciplinaria, la empresa debe dar, previa
citacién en la que se indican los motivos que generan la misma, la oportunidad de ser
ofdos tanto al trabajador inculpado como a dos (2) representantes del sindicato a que
éste pertenezca, si lo hay. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria que se
imponga omitiendo este trdmite. En todo caso se dejard constancia escrita de los
hechos, de la diligencia de descargos y de la decisién de la empresa de imponer o no la
sancion definitiva mediante una comunicacién motivada y congruente, en la que se le

informa que de no estarde acuerdo con la decisién puede acudir ante la jurisdiccién.

En virtud de lo establecido en la sentencia C-593 de 2014, la empresa deberéd entregar
al trabajador una comunicacién formal de apertura del proceso de investigacion, en la
gue (i) se le cita a diligencia de descargos, (ii) se le informa las conductas que dan
origen a la investigacién, (iii) se hace wuna calificacion provisional de los cargos
imputados y/o faltas a que las conductas dan lugar, indicando las normas en las que
hayan sido previstas las conductas imputadas; (iv) se le indica la posible sancién que
podria aplicar en caso de comprobarse la falta; (v) se le informa y entregan las pruebas
gue la empresa haya recopilado, aclardndole que las mismas podran ser revisadas y
controvertidas y, que en caso de tener pruebas en su poder, las podréa presentar a la

empresa dentro de la diligencia de descargos.

Paradgrafo. - Si el trabajador y/o los dos representantes del sindicato, silo hay, hacen
caso omiso, sin justa causa, de la citacién a ellos efectuada y que tiene com o finalidad
escucharlos en diligencia de descargos antes de la imposicibn de una sancién
disciplinaria o terminacién del contrato, en los casos en que es procedente legal y
jurisprudencialmente, dara derecho a la empresa de aplicar la sancién o terminacién

procedente de acuerdo a las pruebas recogidas (CST articulo 115).

Articulo 68.- Se tienen como sanciones disciplinarias las siguientes:

1. Las faltas leves dan lugar:

a) Por primera ocasiéon a un llamado de atencién escrito. Cuando un trabajador incurra
en una falta leve, la empresa procederd a hacerle un llamado de atenci6on, previa
diligencia de descargos, indicandole la falta que ha cometido y previniéndolo para evitar

la reincidencia, haciéndole saber la sancién que podria sobrevenir en talevento.

b) Por segunda ocasién a una suspensién del contrato de trabajo de un (1) a ocho (8)
dias. Cuando un trabajador incurra por segunda vez en una falta leve, la empresa
procedera a suspenderlo, previa diligencia de descargos, indicandole la falta que ha
cometido y previniéndolo para evitar la reincidencia, haciéndole saber la sancién que

podria sobrevenir en talevento.
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c) Por tercera ocasion a una suspensién del contrato de trabajo de un (1) dia a dos (2)
meses 0 a la terminacién del contrato de trabajo, a juicio de la empresa. Cuando un
trabajador incurra por tercera vez en wuna falta leve, la empresa procedera a
suspenderlo o a terminar su contrato de trabajo, previa diligencia de descargos,
indicandole la falta que ha cometido y previniéndolo seglun el caso para evitar la

reincidencia, haciéndole saber la sancién que podria sobrevenir en talevento.

2. Las faltas graves dan lugar:

a) Por primera ocasién a una suspensién del contrato de trabajo de un (1) a ocho (8)
dias o a la terminaci6on del contrato de trabajo, a juicio de la empresa. Cuando un
trabajador incurra por primera vez en wuna falta grave, la empresa procedera a
suspenderlo o a terminar su contrato de trabajo, previa diligencia de descargos,
indicandole la falta que ha cometido y previniéndolo segun el caso para evitar la

reincidencia, haciéndole saber la sancién que podria sobrevenir en talevento.

b) Por segunda ocasién a una suspensién delcontrato de trabajo de un (1) dia a dos (2)
meses o a la terminacién del contrato de trabajo, a juicio de la empresa. Cuando un
trabajador incurra por segunda vez en una falta grave, la empresa procederad a
suspenderlo o a terminar su contrato de trabajo, previa diligencia de descargos,
indicandole la falta que ha cometido y previniéndolo segUn el caso para evitar la

reincidencia, haciéndole saber la sancién que podria sobrevenir en talevento.

c) Por tercera ocasion a la terminaciéon del contrato de trabajo. Cuando un trabajador
incurra por tercera vez en una falta grave, la empresa procedera a terminar su contrato

de trabajo, previa diligencia de descargos.

3.Las llegadas tarde por parte del trabajador dan lugar:

a) Por primera ocasion, sies por menos de de quince 15 minutos a una amonestacion

verbal.

b) Por segunda y dem &s ocasiones, sies por menos de quince 15 minutos a una falta
leve por cada vez que llegue tarde, lo que generara la aplicacién de los literales a, b, y c

delnumeral 1° del presente articulo.

c) Por primeray demas ocasiones, sies por 15 0 mas minutos a una falta leve por cada
vez que llegue tarde, lo que generaré la aplicacion de los literales a, b, y c delnumeral

1° del presente articulo.

Pardgrafo. - Tienen facultad de acuerdo al paragrafo del articulo 45 de este
Reglamento para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: EI
G erente Nacional, el Gerente Regional y los Jefes de Departamento. Los presidentes
de los Comités podran sugerir o solicitar sanciones, pero deberan consultarse, por
escrito, previamente con la gerencia. El Revisor Fiscal podréa solicitar la imposicién de
sanciones como consecuencia de su labor de <control, en cumplimiento de sus

funciones. También podran imponer sanciones, aquellas personas a quienes el Gerente
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Nacional delegue tal atribucién. Los descargos se llevardan a cabo ante el Gerente
Regional o los Jefes de Departamento o ante aquellas personas a quienes el Gerente
Regional determine.

CAPITULO XVIII

RECLAMOS -PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 69.- Los trabajadores vinculados a la empresa deberdn presentar sus
reclamos de forma escrita ante su superior jeradrquico, y sino fuere atendido por éste, o
no se conformare con su decisiobn, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la

inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld

elreclamo.

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

de sernecesario se dara aplicacion del articulo 68 de este Reglamento.

No obstante, sila queja o reclamo es de alta gravedad y los hechos en que se funda
pueden traer serias consecuencias, asi sean transitorios para la disciplina, el orden, la
armonia y el buen funcionamiento de la empresa, el reclamo podra presentarse

directamente al Gerente Nacional y/o GeneralRegional y/o Jefe de Departamento.

Articulo 70.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato

respectivo, silo hay.

Paradgrafo. - En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente

obligatorias.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 71.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo,
m anteniendo asi un buen ambiente en la empresa mediante la armonia entre quienes

comparten vida laboral em presarial.

Articulo 72.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la em presa

ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluye campafias de

divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre elcontenido de dicha ley,
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particularm ente en relacién con las conductas que constituyen o no acoso laboral, las

circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién perio6dica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia

operativa y armonia funcional que facilite y fomente el buen trato al interior de la

empresa.

3. Diseflo y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida

laboral conviviente.

b) Formulacion de recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y

habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefilaldndose las

recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para

desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

Articulo 73.- 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 de confidencialidad, interinidad, efectividad y

naturaleza conciliatoria sefialadas porla ley para este efecto:

1. La empresa tendra un “Comité de Convivencia Laboral” y podran voluntariamente
integrar comités de convivencia laboral adicionales, de acuerdo a su organizacion

interna, porregiones geograficas o departamentos o municipios del pais.

2. El Comité estard compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de
los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Sin embargo, la empresa podra de
acuerdo a su organizaciéon interna designar un mayor nimero de representantes, los

cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

3. Los integrantes del Com ité preferiblem ente contaran con competencias actitudinales
y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,

confidencialidad, reserva en el manejo de informaciéon y ética; asi mismo habilidades de

comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.
4. Sila empresa tiene menos de veinte (20) trabajadores, el com ité estara conformado

por un (1) representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus

respectivos suplentes.
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5. La empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran
los suyos a través de votaciéon secreta que represente la expresion libre, espontadnea vy
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
deberd ser adoptado por la empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la

eleccién.

6. EI Comité no podrad conformarse por trabajadores a los que se les haya formulado
una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6)

meses anteriores a su conformacion.

7. EIl periodo de Ilos miembros del Comité serd de dos (2) afios, a partir de la
conformaciéon del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la
eleccién y/o designaciéon.

8. EI Comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes, y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencién. Podra ser convocado por cualquiera de sus

integrantes.

9. Seran funciones del Comité de Convivencia Laboral, dnicamente las siguientes:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones

gue puedan constituir acoso laboral, asicomo las pruebas que las soportan.

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso

laboral, alinterior de la em presa.

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron

lugar a la queja.

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

las controversias.

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

confidencialidad.

f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la

gueja, verificando su cum plimiento de acuerdo con lo pactado.

g) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboralinformara a la alta direccién de la empresa, cerrard elcaso y eltrabajador podra

presentar la queja ante elinspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
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h) Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas delacoso laboral, asi como elinforme

anualde resultados de la gestion del Com ité.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Com ité a

las dependencias de gestién delrecurso humano y salud ocupacional de la empresa.

j) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Com ité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados

a la alta direcciéon de la em presa.

k) Lo dispuesto en los anteriores literales, no obsta para que el Comité, de oficio y sin
petici6n de parte examine conductas y situaciones que puedan catalogarse como
constitutivas de acoso laboral.

1) Si como resultado de la actuacién del Comité, éste considera prudente adoptar
medidas disciplinarias, daréd traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de Ila empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la

ley y en el presente reglamento.

10. Respecto de las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de
acoso laboral en la empresa, los trabajadores podran presentarlas Unicamente ante el

Inspectorde Trabajo de la Direcciéon Territorial donde ocurrieron los hechos.

11. Durante la investigacion y analisis de las conductas potencialmente constitutivas de
acoso laboral él o las personas involucradas tendran todas las garantias inherentes del

derecho aldebido proceso.

12. EI Com ité tendrd un presidente(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros,

guien tendréd las siguientes funciones:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica vy

eficaz.

c) Tramitar ante la adm inistracién de la empresa las recomendaciones aprobadas en el

Com ité.

d) Gestionar ante la alta direccién de la empresa los recursos requeridos para el

funcionamiento del Com ité.

13. EI Com ité tendrd un secretario(a) elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros,

guien tendréa las siguientes funciones:

a) Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las

situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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b) Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,

la hora y ellugar de la reuniéon.

c) Citar individualm ente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin

de escucharlos hechos que dieron lugar ala mism a.

d) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de

establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la docum entacién soporte y velar por la

reserva, custodia y confidencialidad de la inform acién.

f) Elaborar elorden deldia y las actas de cada una de las sesiones del Com ité.

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes dependencias de la empresa.

h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al

cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados

a la alta direccion de la em presa.

14. La empresa deberd garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de
la documentaciéon y realizar actividades de capacitacién para los miembros del Com ité
sobre resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados

prioritarios para el funcionamiento del mism o.

15. La empresa a través de la dependencia responsable de gestibn humana y los
Programas de Salud Ocupacional, deberda desarrollar las medidas preventivas vy
correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores

de la empresa y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

16. Con base en la informacién disponible en la empresa y teniendo en cuenta los
criterios para la intervencién de factores de riesgo psicosociales, la Administradora de
Riesgos Laborales llevaran a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a favor de

empresa, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.
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CAPITULO XX
TELETRABAJO

Articulo 74.- EIl teletrabajo es una forma de organizaciéon laboral, que se efectlia en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboraldependiente, que consiste en
el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de
la informacién y la comunicaciéon -TIC- para el contacto entre eltrabajadory empleador

sin requerirse la presencia fisica deltrabajador en un sitio especifico de trabajo.

Articulo 75.- EI teletrabajador es la persona que el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacién como medio o fin
para realizar su actividad laboral fuera del local del em pleador, en cualquiera de las

formas definidas por la ley.

Articulo 76.- EIl contrato o vinculaciobn que se genere en esta forma de organizacién
laboral de teletrabajo debe cum plir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Co6digo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, y con las garantias a que se

refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008,y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos vy de ambiente requeridos vy
la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de

espacio.

2. Determinar los dias y Ilos horarios en que el teletrabajador realizard sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de

trabajo y evitar eldesconocimiento de la jornada m &axima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de

finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad inform dtica que debe conocer y cumplir el

teletrabajador.

Pardgrafo. - En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste
no podréd exigir posteriorm ente realizar su trabajo en las instalaciones del em pleador, a
no ser que las partes de comudn acuerdo modifiguen lo inicialmente pactado y en dado

caso dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculaciéon laboraly las partes de com (n
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberda contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de

vida del trabajador.

Articulo 77.- Es obligacion del teletrabajador hacer uso adecuado de los equipos vy

medios tecnolégicos e inform aticos sum inistrados porla empresa, lo cual im plica:
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1. Abstenerse de imprimir o copiar archivos de propiedad de la empresa sin la

expresa autorizacion de ésta.

2. La instalacién de aplicaciones o programas deberdn ser manejados o instalados

exclusivamente por el area de tecnologia de la em presa.

3. Garantizar la integridad de los equipos que le hayan sido sum inistrados por parte
de la empresa, por lo que no podra utilizar elementos qgue pongan en peligré o
puedan dafiar los equipos. En ese sentido, deberd responder por los elementos
de trabajo puestos a su disposicion, asi mismo debera restituir oportunam ente
los equipos que le hayan sido entregados por la empresa para eldesempefio de
su cargo, en todo caso cuando ocurran dafios o pérdidas no imputables al
desgaste producido por el uso natural o corriente, deberd sufragar el valor
comercial del objeto dafiado o perdido, el valor de su reparacién o restituir uno

de igual condicion y caracteristicas

4. No enviar bajo ninguna circunstancia correos electrénicos masivos alpersonalde

la empresa, clientes o amigos, sin la autorizaciéon previa y escrita de la Gerencia

5. Al ser los equipos de la empresa una herramienta de trabajo entregada al
trabajador para ejercer exclusivamente funciones laborales relacionadas con la
actividad laboral, dichos equipos, asi como la informacién en ellos contenida
pertenece en su totalidad a la empresa, por lo que ésta en cualguier momento,
sin previo aviso e incluso sin ser informado el trabajador de su realizaci6on y/o
resultados, podrad ingresar a los mismos o retirarlos al trabajador. Cuando la
empresa retire el computador y de estar vigente la relacioén contractual, debera
poner a disposicion del trabajador otro equipo para el ejercicio de su actividad

laboral, salvo que a juicio de la em presa esto no sea necesario.

6. La cuenta de correo electrénico asignada al trabajador es una herramienta de
trabajo que debe usarse exclusivamente para propo6sitos laborales, por lo que la

informacién que circule por este medio sera de propiedad de la empresa.

Articulo 78.- Los teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de

Liguidacién de Aportes -PILA-.

Articulo 79.- Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al

teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de transporte.

Articulo 80.- Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo
laborado y el teletrabajador a peticion delempleador se mantenga mas de lo previsto en
el articulo 161 del Co6digo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, el pago de
horas extras, dominicales y festivos tendrad el mismo tratamiento dado a cualquier otro

trabajador.
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CAPITULO XXI
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 81.- La empresa publicard en la cartelera de esta el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del

contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podréan
solicitar a la em presa dentro de los quince (15) dias héabiles siguientes los ajustes que
estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen el Coédigo

Sustantivo del Trabajo.

Articulo 82.- Una vez cumplida la obligacién del articulo anterior, la empresa debe
publicar el reglamento del trabajo, mediante la fijaci6én de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la

fijacion se hard en cada uno de ellos.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES Y DISPOSICIONES FINALES

Articulo 83.- No producird ningun efecto las cldusulas delreglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relaciobn 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

articulo 109).

Articulo 84.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones delreglamento que antes de esta fecha haya tenido la em presa, por lo
qgue el presente reglamento gquedard como UGnico vigente para la empresa y sus

trabajadores.

Fecha: 1 diciembre de 2017
Cogua. - Cundinam arca.
Vereda el OLIVO

Correo electrénico: elolivoacueducto@ gm ail.com

MARGARITA PINZON CUBILLOS
C.C.No0.35.412.167 de Zipaquira

Representante Legal
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