Reglamento

interno de trabajo
Siglo del Hombre Editores S.A.






Reglamento interno
de trabajo

Siglo del Hombre Editores S. A.

Siglo
Hombre
Editores







Contenido

Predmbulo

Capitulo 1.

Clasificacion del personal de la empresa

Capitulo 11.

Trabajadores accidentales o transitorios

Capitulo 111.

Condiciones de admision

Cap{tulo V.
Periodo de prueba

Capitulo v.

Contrato de aprendizaje

Capitulo V1.

Teletrabajo

10

10

11

13

15

19



Reglamento interno de trabajo

Capitulo vII.

Horario de trabajo

Cap{tulo VIII.

Horas extras y trabajo nocturno

Capitulo 1x.

Salario

Capitulo x.

Q . L.
balClI'IO no e¢conomico

Capitulo xI.

Descanso remunerado en otros dias de fiesta

Cap{tulo XII.

Trabajo dominical y festivo

Capitulo x111.

Vacaciones remuneradas

Capitulo x1v.

Permisos y licencias

Capitulo xv.

Descanso por maternidad y paternidad

Cap{tulo XVI.

Higiene y servicios médicos

21

27

28

31

32

34

37

40

44

48



Siglo del Hombre Editores S. A.

Capitulo xVII.
Riesgos laborales 50

Capitulo xvI11.
Orden jerarquico 52

Capitulo x1X.
Deberes de los trabajadores 53

Capitulo xx.
Obligaciones y prohibiciones de los trabajadores 56

Capitulo xxI1.

Labores prohibidas para menores

de dieciocho (18) afios 73

Capitulo xxI1.

Obligaciones y prohibiciones de la empresa 74

Capitulo xx111.

Facultades Cspecialcs de la empresa 79

Cap{tulo XXIV.

Escala de faltas y sanciones disciplinarias 81

Capitulo xxVv.
Procedimiento para comprobacion
de faltas y formas de aplicacién

de sanciones disciplinarias 94



Reglamento interno de trabajo

Capitulo XXVI.

Terminacion del contraco por justa causa

Capitulo XXVII.
Prevencion, correccion y sancion

de las conductas de acoso laboral

Capitulo XXVIII.

Acoso laboral: sujetos de la accion disciplinaria

Cap{tulo XXIX.
Politica de alcohol y drogas

Capitulo xxx.
Reclamos, personas ante quienes debe

.
presentarse ysu tramite

Capiulo xXXI.

Prestaciones Sociales

Capitulo xxXII.

Publicacion y vigencia

96

103

116

118

121

122

122



Preambulo

El presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) es preserito
por Siglo del Hombre Editores S.A., empresa con personer{a
juridica otorgada por la Camara de Comercio de Bogota;
con domicilio principal en la Carrera 31A No. 25B-50 de
Bogotd; identificada con el NIT. No. 800.154.368-8 y matri-
cula mercantil No. 00488165; cuyo objeto social principal es
la comunicacion social y cultural del conocimiento a través
de la edicion, de la impresion contratada con terceros, la
importacion, exportacion, negociacion, distribucion y venta
directa o indirecta de toda clase de libros, folletos, impresos
y similares, de material videografico virtual, redes de la edi-
cion electronica y digital y todas aquellas actividades licitas,
autorizadas para el ejercicio de su objeto social determinado
en el certificado de Camara de Comercio; para todas las
dependencias del establecimiento y las que posteriormente
se instalen en esta ciudad o fuera de ella. Este reglamento
hace parte del régimcn laboral y de los contratos individuales
de trabajo escritos o verbales, celebrados o que se celebren

con EOdOS IOS trabajadores.
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Capl'tulo 1. Clasificacion del personal de la empresa

Articulo 1. Para todos los efectos legales, el personal al ser-
vicio de la empresa se clasifica de acuerdo con las siguientes

categorias:

Personal administrativo.
Personal operativo.

PCI‘SOHGl comercial.

AW N =

Personal de ventas de la libreria.

El personal se regira por las disposiciones generales estipu-
ladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo (csT), el presente
RITYyY las demds disposiciones reglamcntarias, contractuales

y legales.

Capl'tulo 11. Trabajadores accidentales o transitorios

Articulo 2. No sc consideran trabajadores propiamente
dichos de la empresa, sino trabajadores accidentales o
transitorios, quienes se ocupen de labores de corta duracion
(no mayor a un mes) y de indole distinta a las actividades
normales del empleador. Los trabajadores accidentales o
transitorios tienen derecho unicamente al pago del descanso
dominical; de los demds dias lcgalmente ob]igatorios y re-
munerados; y al pago proporcional de todas las prestaciones

sociales establecidas en el CcsT.
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Cap{tulo 111. Condiciones de admision

Articulo 3. Los aspirantes a desempefiar un cargo en la
empresa deben presentar su solicicud por escrito para el
registro como aspirantes y acompaﬁarla con los siguientes

documentos:

Hoja de vida actualizada con fotografia.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania o de la tarjeta
de identidad, segin sea el caso. Si el aspirante es de
nacionalidad extranjera, debe presentar la fotoco-
pia del pasaporte, la visa de trabajo o la cédula de
extranjeria segun el caso.

3. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18)
anos, debe anexar la autorizacidn escrita del Mi-
nisterio de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, expedida a solicitud de los padres.
A falea de estos, la expedicion del documento debe
expedirse a peticion de un defensor de familia o un
funcionario competente.

4.  Fotocopia de los titulos obtenidos por los estudios
o cursos realizados, cuando se exijan, a fin de acre-
ditar la formacion necesaria para desempeniar el
cargo. En el evento que el titulo haya sido conferido
en el exterior, las actas o certificaciones deben tener
la convalidacion ante la entidad competente.

5. Certificados laborales de los empleadores con quie-
nes haya trabajado, donde conste la indole del cargo

desemperiado y el tiempo de servicio.
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6. Certificados de personas que acrediten sobre su
conducta y capacidad.

7. Reporte de visita domiciliaria cuando se requiera.
Los demas documentos que se estimen convenientes

para un determinado cargo.

Paragrafo 1. La empresa velara porque prevalezca la
objetividad y el respeto por la dignidad humana de todos
los aspirantes en los procesos de seleccidon, admision y
contratacion.

Pardgrafo 2. Siel aspirante es mayor de quince (15) y
menor de dieciocho (18) afios de edad, para la suscripcion
del contrato de trabajo requiere acompanar, ademas de
lo exigido en el articulo anterior, la autorizacion escrita
del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad poh’tica del lugar donde se ejecutard el con-
trato. La autorizacion debe expedirse a solicitud de los
padres y a falca de estos por requerimiento del defensor

de familia o un funcionario competente.

La autorizacion se concede exclusivamente para los trabajos
no prohibidos por la ley o cuando a juicio del funcionario no
haga perjuicio fisico ni moral para el menor, en el ejercicio
de las actividades de que se trate. Para las personas mayores
de quince (15) y menores de diecisiete (17) anos, la jornada
laboral diaria no podrad exceder las seis (6) horas diurnas
y treinta y seis (36) horas a la semana; y, en el caso de los
adolescentes mayores de diecisiete (17) afios no puede superar

las ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.
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En virtud de la autorizacion, el menor de dieciocho (18)
afios puede recibir directamente el salario y, llegado el caso,

cjercer las acciones legales pertinentes a que hubiera lugar.

Paragrafo 3. La empresa podrd efectuar pruebas de ido-
neidad y psicotécnicas pertinentes con el fin de verificar
si el aspirante cumple los requerimientos exigidos por el
cargo. Tambi¢n podrd realizar entrevistas para garanti-
zar que el aspirante retine los requisitos de pcrsonalidad
y capacidad de comunicacion requeridos. Asimismo, la
empresa podrd verificar toda la informacién suministra-
da por el aspirante en cuanto a referencias personales,
laborales y académicas para validar su autenticidad y
el desempeiio en cada labor.

Paragrafo 4. La empresa podra establecer en el Regla-
mento, ademds de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante. Sin embargo, esas exigencias no deben incluir:
prucba de embarazo para las mujeres, salvo para acti-
vidades catalogadas de alto riesgo; examen del virus de

inmunodeficiencia humana (vin); o la libreta militar.

Capitulo 1v. Periodo de prueba

Articulo 4. La empresa se encuentra facultada para esti-
pular un periodo de prueba en sus contratos de trabajo.
Este tiene por objeto, por parte de la empresa, apreciar las
aptitudes del trabajador y, por parte de este, comprobar la

conveniencia de las condiciones de trabajo.
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Articulo 5. El periodo de prucba serd estipulado por escrito.
En caso contrario, la relacion se entiende requlada por las

normas generales del contrato de trabajo.

Articulo 6. El periodo de prueba no puede exceder dos (2)
meses de duracion. Cuando se pacte por un lapso menor,
las partes podran prorrogarlo antes de vencerse sin que el
tiempo total lleque a exceder dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término ﬁjo cuya duracion
sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato. En todo caso, no deberd exceder
dos (2) meses de duracion.

Cuando se celebren contratos de trabajo sucesivos entre
un mismo empleador y un trabajador no sera valida la estipu-

lacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Paragrafo. Cuando el periodo de prueba se pacte por un
plazo menor al de los limites maximos expresados, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente cstipulado, sin que el tiempo total de la

prucba pueda exceder dichos limites.

Articulo 7. Durante el periodo de prueba, el contrato podra
darse por terminado unilateralmente, en cualquier momento,
sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Si cxpirado el
periodo de prueba, el trabajador continda desempendandose
al servicio del Cmpleador con consentimiento expreso o td-
cito, por este hecho, los servicios prestados se consideraran

regulados por las normas del contrato de trabajo desde el



Siglo del Hombre Editores S. A.

inicio del periodo de prueba. Los trabajadores gozaran de
todas las prestaciones legales desde el inicio del periodo

de prucba.

Paragrafo. Cuando la empresa sea quien dé por termina-
do de manera unilateral el contrato de trabajo durante el
periodo de prueba, le indicara al crabajador las razones

que llevaron a tomar esta decision.

Capitulo v. Contrato de aprendizaje

Articulo 8. El contrato de aprendizaje es aquel por medio
del cual el trabajador se obliga a prestar sus servicios a la
empresa a cambio de que le proporcione los medios para
adquirir una formacion profesional metddica y Completa
sobre el arte u oficio para el cual es contratado, por un tiem-

po determinado y conforme a la remuneracion convenida.

Articulo 9. Pueden celebrar contratos de aprendizaje las per-
sonas mayores de catorce (14) anos, que hagan complctado
sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, bajo los términos y las restricciones

estipuladas en el csT.

Articulo 10. El contrato de aprendizaje debe contener por

lo menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.
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2. Nombres, apellidos, edad y datos personales del
aprcndiz.

Oficio objeto de aprendizaje y programa respectivo.
Obligaciones del Cmpleador y del aprendiz.
Derechos del empleador y del aprendiz.

Salario del aprendiz y escala de aumento durante

el cumplimiento del contrato.

7. Condiciones de trabajo, vacaciones y periodos de
estudio.

8. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso
del incumplimiento del contrato.

9. Duracién del contrato.

10. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

Articulo 11. El contrato de aprendizaje siempre debe cele-
brarse por escrito. En caso contrario, los servicios se enten-

deran regulados por las normas del contrato de trabajo.

Articulo 12. El salario inicial de los aprendices del Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) se fijard conforme a lo

estipulado en la leg y la jurisprudencia.

Articulo 13. Ademas de las obligaciones establecidas en el

csT para todo trabajador, el aprendiz tiene debe:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a
su trabajo con diligencia y aplicacion, sujetando-
se al régimen del aprendizaje ya las 6rdenes del
empleador.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
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Articulo 14. Ademas de las obligaciones establecidas en el

CST, la empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:

1.  Facilitar todos los medios al aprendiz para que
reciba formacion profesional metodica y completa
del arte u oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala
establecida en el respectivo contrato, tanto en los
periodos de trabajo como en los de ensefianza.

3. Una vez se cumpla satisfactoriamente el término
del aprendizaje, preferir al aprendiz en igualdad
de condiciones para ocupar las vacantes relativas

a la profesion y oficio aprendido.

Articulo 15. En lo referente a la contratacion de aprendices
asi como a la proporcion de estos, la empresa se cefiira por
lo establecido en la Ley 789 de 2002. Por consiguiente, se
regird por la cuota de aprendices que determine y notifique
la regional del SENA, esto es, un (1) aprendiz por cada veinte
(20) trabajadores y uno (1) adicional por fraccion de diez (10)
Cmpleados o superior sin exceder los veinte (20) aprendices.
En caso de que la empresa tenga entre quince (15) y veinte

(20) trabajadores, tendrd tnicamente un (1) aprendiz.

Articulo 16. El contrato de aprendizaje no puede exceder
tres (3) afios de enseianza y trabajo, alternados en periodos
sucesivos iguales, para ningun arte u oficio. Solo podrd pac-
tarse por el término previsto para cada uno de ellos, en las
relaciones de oficio publicadas por el Ministerio de Trabajo.

El contrato de aprendizaje celebrado a un termino mayor del

17
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senalado se considerara, para todos los efectos legales, regido
por las normas generales del contrato de trabajo desde el
tiempo que exceda a la duracion del proceso de aprendizaje.

La empresa basard la duracion del contrato de apren-
dizaje de acuerdo con la lista de las profesiones u oficios
que requieran formacion profesional metodica y completa,
publicada periddicamente por el Ministerio del Trabajo,
determinando los periodos maximos de duracion de los

respectivos contratos.

Articulo 17. Los contratos de aprendizaje tendran los si-

guientes efectos juridicos:

1. El término del contrato de aprendizaje empieza a
correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la
formacion profesional metddica.

2. Los primeros tres (3) meses se presumen como
periodo de prueba y tendran por objeto, por una
parte, apreciar las condiciones de adaptabilidad
del aprendiz, sus aptitudes y cualidades perso-
nales; y, por otra, la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

3. El periodo de prueba a que se refiere este articulo
se rige por las disposiciones generales del CsT.

4.  Cuando el contrato de aprendizaje termine por
cualquier causa, la empresa debera reemplazar al
aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion

quc lC haga SidO seﬁalada.
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5. Encuantono se oponga a las disposiciones especia-
les sefialadas en la leg, el contrato de aprcndizajc

se regira por las disposiciones del csT.

Capitulo V1. Teletrabajo

Articulo 18. Sc entiende por teletrabajo una forma de or-
ganizacion laboral, efectuada en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempeﬁo de actividades remuneradas uti-
lizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que en el marco de la
relacion laboral dependiente, utiliza las T1C como medio o
fin para realizar su actividad laboral fuera de las instala-
ciones del empleador, en cualquicra de las formas definidas

por la ley.

Articulo 19. La empresa podrd celebrar contratos de te-
letrabajo con personas que desempeﬁen sus actividades,
utilizando como soporte las TIC para el contacto entre el
trabajador y el empleador, sin requerirse la presencia fisica

del trabajador en las instalaciones de la organizacion.

Articulo 20. El contrato o vinculacion de teletrabajo cum-
plira con los requisitos establecidos en el articulo 39 del csT

y los correspondientes a la sequridad social. Asimismo, a los
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teletrabajadores se les aplicaran las garantias descritas en

clarticulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y se les deberdn indicar:

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

2. Determinar los dias y los horarios cuando el tele-
trabajador realizard sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada
maxima legal.

3. Definirlas responsabilidades en cuanto a la custodia
de los elementos de trabajo y fijar el procedimiento
para la devolucion por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Informar las medidas de sequridad informatica que

debe conocer y cumplir el teletrabajador.

Paragrafo. En caso de contratar o vincular por pri-
mera vez a un teletrabajador, este no podrd exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones
del empleador a menos que las partes modifiquen de
comun acuerdo lo inicialmente pactado. En este caso,

el empleado dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion
laboral y las partes, de comtn acuerdo, optan por el ejercicio
en la modalidad de teletrabajo, deberan firmar un acuerdo

que contenga los elementos descritos en el presente capitulo
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y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida

del empleado.

Articulo 21. La empresa reconocerd a sus teletrabajadores
las prestaciones sociales y demas acreencias laborales con-
sagradas en la legislacion laboral vigente, los incluirda en
el sistema de gestion de sequridad y salud en el trabajo y
demds programas preventivos. Adicionalmente, facilitara
la participacién en las actividades del Comité paritario de

salud ocupacional.

Articulo 22. Cuando las actividades laborales no demanden
gastos de movilidad al teletrabajador, no habra lugar al

auxilio de transporte.

Capitulo viI. Horario de trabajo

Articulo 23. La jornada ordinaria de trabajo serd de nueve
(9) horas diarias sin exceder cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, salvo en los casos de las excepciones previstas por
la ley. Sin embargo, con ocasion del mantenimiento de equi-
pos, las condiciones del tiempo, asi como las disposiciones
requeridas por los clientes, la empresa podra fijar diferentes
horarios de acuerdo con las necesidades y exigencias del
servicio, requiriendo para ello hacer una distribucion tée-
nica de la jornada y del horario con sujecion a las normas
sustantivas que regulan la jornada de trabajo.

El horario de trabajo para el desarrollo de las labores se

cumplird durante los dias de lunes a sabado. Se laborara en
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jornada ordinaria, en turnos y dentro de las horas sefialadas
por la empresa, si bien esta podra hacer ajustes a las horas
de entrada y salida de los trabajadores cuando lo estime
conveniente. Estas modificaciones serdn notificadas a los
trabajadores conforme a las directrices sobre las jornadas,

establecidas en el €sT como sigue:

1. Jornada especial. La empresa y el trabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organiza-
cion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la organizacién o secciones de esta sin
solucion de continuidad durante todos los dias de
la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda seis (6) horas al dia y treinta y seis (36)
horas a la semana. En este caso, no habra a lugar
a recargo 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 el minimo legal o
convencional. El trabajador tendra derecho a un
dia de descanso remunerado conforme se establece
en el literal ¢ del articulo 161 del csT.

2. Jornada laboral flexible. La empresa y el trabajador
podrdn acordar que la jornada semanal de cuarenta
y ocho (48) horas se realice mediante jornadas dia-
rias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podrd coincidir con el domingo. Ast, el nimero
de horas de trabajo diario podra repartirse de ma-

nera variable durante la respectiva semana teniendo
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como minimo cuatro (4) horas continuas y como
maximo hasta diez (10) horas diarias de trabajo sin
lugar a ningﬁn recargo por trabajo suplcmcntario,
cuando el numero de horas laboradas no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de seis de la mafiana
(6:00 a.m.) a nueve de la noche (9:00 p.m.), segun el
liceral d, articulo 161 del csT.

Jornada por turnos. Cuando la naturaleza de la labor
no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duraciéon de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias
o en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo no exceda de tres (3)
semanas y no pase de nueve (9) horas diarias ni
de cuarenta y ocho (48) horas a la semana. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras como se estipula en el articulo
165 del csT.

Tmbajo sin solucion de continuidad. La empresa podrd
acogerse a lo previsto en el articulo 166 del st para
dar aplicacién al trabajo sin solucidn de continui-
dad. Por lo tanto, puede elevar el limite maximo de
horas de trabajo establecido en el articulo 161 del
csT, en aquellas labores que por razon de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores.
En tales casos, las horas de trabajo no pueden ex-

ceder las cincuenta y seis (56) horas por semana.
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Pardgrafo 1. La empresa no podra aun con el consenti-
miento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de
dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de super-
vision, direccidn, confianza o manejo.

Paragrafo 2. Tienen jornadas especiales de trabajo:

1. Laslabores que sean especialmente insalubres
o peligrosas en las cuales el Gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo
de acuerdo con los respectivos dictamenes
emitidos al respecto.

2. Los mayores de quince (15) y menores de die-
cisiete (17) afios, quienes solo podran trabajar
en jornada diurna maxima de seis (6) horas
diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.
La jornada diurna podrd ser hasta las seis de
la tarde (6:00 p.m.).

3. Los adolescentes mayores de diecisiete (17)
afios, quienes solo podran trabajar en jornada
madxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta
horas (40) semanales. La jornada podrd ser

hasta las ocho de la noche (8:00 p.m.).

Articulo 24. Las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo podran repartirse mediante la ampliacion de la
jornada diaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo mutuo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante el sabado. Esta ampliacién

no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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Articulo 25. Los horarios de trabajo para el desarrollo de las
diferentes labores en la empresa se desarrollaran en turnos
variables segun la operacion, con dos dias de descanso a la

semana y se distribugen de la siguiente manera:

1. Personal administrativo, operativo y comercial:

lunes a viernes

a. Ingreso: Siete y media de la mafiana (7:30 a.m.).
b. Salida: Cinco y media de la tarde (5:30 p.m.).
c. Horade almuerzo: Una hora durante la jornada

laboral diaria.
2.  Personal de ventas de libreria: lunes a sabado

a. Ingreso: Nuevey media de la mafana (9:30 a.m.).
b. Salida: Seis y media de la tarde (6:30 p.m.).
c. Horade almuerzo: Una hora durante la jornada

laboral diaria.

Para los trabajadores que laboran los dias domingo o fes-
tivos, se reconocerad un dia compensatorio remuncrado a la

semana siguiente.

Paragrafo. La empresa podra modificar los horarios esta-
blecidos de acuerdo con las necesidades de la prestacion
del servicio requeridas. Los cambios en el horario seran

notificados por parte de la organizacién al trabajador.
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Articulo 26. Quedan excluidos de la requlacion sobre la

jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores:

1. Quienes desempenan cargos de direccion, confianza
o de mancjo.

2. Los servicios domésticos.
Los que ejerzan labores discontinuas o intermiten-
tes y los de simple vigilancia, cuando residan en el

lugar o sitio de trabajo.

Los trabajadores aqui sefialados deberan laborar el tiempo
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones,
sin que el servicio prestado que exceda nueve (9) horas diarias
constituya trabajo suplementario ni implique remuneracion

adicional alguna.

Articulo 27. El limite maximo de la jornada de trabajo, pre-
visto en el articulo 161 del ¢sT puede ser elevado por orden
de la empresa por razon de fuerza mayor, de caso fortuito,
de amenaza u ocurrencia de algin accidente, o cuando
sea indispensable realizar trabajos de urgencia que deban
cfectuarse en las maquinas o en la dotacion de la organiza-
cion. Sin embargo, Unicamente se permite este trabajo enla
medida que sea necesario para evitar que el curso normal
del establecimiento sufra una perturbacion grave. La em-
presa debe anotar en un registro las horas extraordinarias

laboradas de conformidad con el presente articulo.
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Capl'tulo VIiIl. Horas extras y trabajo nocturno

Articulo 28. El trabajo ordinario diurno se comprende en-
tre las seis de la manana (06:00 a.m.) y las diez de la noche
(10:00 p.m.); mientras el trabajo nocturno se realiza entre las
diez de la noche (10:00 p.m.) y las seis de la mafiana (06:00
a.m.), de conformidad con lo establecido en el articulo 25

de la Ley 789 de 2002 y las normas que regulan la materia.

Articulo 29. Por trabajo suplementario o de horas extras, se
entiende aquel que excede la jornada ordinaria y, en todo

caso, el que supera la jornada maxima legal.

Articulo 30. El trabajo suplementario o de horas extras
diurnas o nocturnas, con excepcion de los casos senialados
en los articulos 162 y 163 del csT, solo podrd efectuarse

maximo en dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales.
Articulo 31. Las tasas y liquidaciones del recargo son:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser noc-
turno, se¢ remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, exceptuando el caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20, literal ¢ de la Ley 50 de 1990. La em-
presa pagara el trabajo suplementario o de horas
extras dependiendo si es ordinario o nocturno,

con el recargo dispuesto por la ley sobre el valor del
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trabajo ordinario y conforme a la preceptiva
del articulo 25 de la Ley 789 de 2002.

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

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

4. Cada uno de los recargos a los que se refieren los
literales anteriores se producen de manera exclusiva,

es decir, sin acumularlos con ninglﬁn otro.

Articulo 32. La empresa solo reconocera el pago del trabajo
suplementario o de horas extras cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores por medio de un documento
escrito firmado por el superior del trabajador o autorizado
a través de medios electronicos.

Cuando la jornada de trabajo se amplie de comin acuer-
do entre la organizacion y sus trabajadores a diez (10) horas

diarias, no se podra laborar horas extras en el mismo dia.
Pardgrafo. En ningin caso, las horas extras de trabajo
diurnas o nocturnas podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

Capitulo 1x. Salario

Articulo 33. Formas y libertad de estipulacion:
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1. El empleador y el trabajador podran convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades
ya sea por unidad de tiempo, por obra o a destajo
y por tarea, ctc. Sin embargo, siempre se respetara
el salario minimo legal mensual vigente (SMLMV).
Se considera salario toda remuneracion ordinaria
fija o variable y, en general, todo lo que recibe el
trabajador en dinero o en especie como contrapres-
tacion directa por un servicio.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16,
21y 340 del csT y las normas concordantes, cuando
el trabajador devengue un salario ordinario supe-
rior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, valdrd la estipulacion escrita de un salario
que ademds de retribuir el trabajo ordinario, com-
pense el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie, y, en general,
aquellas que se inclugan en dicha estipulacién,

exceptuando las vacaciones.

En ningun caso, el salario integral podra ser inferior al
monto de diez (10) sMLMV mas el factor prestacional co-
rrespondiente a la empresa, el cual no podra ser inferior
al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedard exento del pago de retencion

en la fuente y de impuestos.
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Este salario no estarda exento de las cotizaciones a la
sequridad social, ni de los aportes al SENA, al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (1CBF) y las cajas de
Compensacién familiar, pero en el caso de estas tres ulti-
mas entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por
ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantias
y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin

que por cllo se entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 34. Se denomina jornal el salario estipulado, tanto

por dias y sueldo como por periodos mayores.

Articulo 35. La empresa pagard el SMLMV que sea obligatorio
en cada caso. A los trabajadores a quienes les sea aplicable
el sMLMV, pero que por razon del servicio contratado o por
disposiciones legales esten obligados a trabajar un ndmero
de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara
el salario con referencia a las horas trabajadas, es decir,
proporcionalmente al trabajo realizado, con excepcion de

los contratos de trabajo celebrados con menores de edad.

Articulo 36. La empresa pagara el salario del trabajador
en dinero directamente. El pago del salario se hara quince-
nalmente, excepruando a los vendedores del area comercial
a quienes se les pagara el salario a mas tardar dentro de
los primeros ocho (8) dias hdbiles de cada mes, mediante

. o/ ~ . i .
consignacion o transferencia electronica a las cuentas de
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ahorros o corrientes, constituidas por los trabajadores por
la organizacion en nombre de estos, en cualquier entidad

del sector financiero colombiano.

Articulo 37. El pago del sueldo cubre los dias de descanso

obligatorio remunerado del respectivo mes.

Articulo 38. De todo pago, ¢l trabajador o quien reciba el
pago en vircud de su autorizacion escrita firmard el compro-

bante de nomina de forma fisica o virtual, segun sea el caso.

Paragrafo 1. El salario se pagara al trabajador directa-
mente por periodos iguales y vencidos al final de cada
quincena. Este periodo de pago para los jornales no puede
ser mayor a una semana y para los sueldos, no mayor
a un mes. El pago suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con
el salario ordinario del periodo cuando se haya causado
o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Paragrafo 2. En la empresa, no existen prestaciones

adicionales a las legalmente establecidas.

Capitulo X. Salario no econdémico

Articulo 39. La empresa podrd reconocer a sus trabajadores
por mera liberalidad primas, bonificaciones o gratificacio-
nes extralegales u ocasionales, de acuerdo con las decisiones

que al respecto adopte la Gerencia. De cualquier modo, se
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entendera que no retribuyen el servicio prestado y, en con-
secuencia, no forman parte del salario para ningin efecto
o liquidacion de los derechos laborales, incluidas las presta-
ciones, los aportes a la seguridad social e indemnizaciones,
conforme establece el articulo 128 del csT.

Tampoco constituye salario el dinero o los aportes
en especie que reciba el trabajador de la empresa para el
desempenio cabal de sus funciones, como por ejemplo, los
gastos de representacion, medios de transporte, elementos
de trabajo y otros semejantes.

Asi mismo, no constituyen salario en dinero o en es-
pecie, cuando las partes lo hayan dispuesto expresamente:
las prestaciones sociales tratadas en los Capitulos viin y 1x,
los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente, o los otorgados en forma
extralegal por la empresa tales como la alimentacion, habi-
tacion o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones,

de servicios o de navidad.

Capitulo XI. Descanso remunerado
en otros dias de fiesta

Articulo 40. Seran dias de descanso obligatorio remunerado
los domingos y los siguientes dias de fiesta de caracter civil
y religioso, de conformidad con la Ley 51 de 1983:
El primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo,
p 5
primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete

de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de
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noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y vein-
ticinco de diciembre; ademds, el jueves y viernes santos, el
dia de la Ascension del Senor, el Corpus Christi y el del
Sagrado Corazon de Jesus.

Cuando la festividad no caiga en un lunes y cuando
caigan el domingo el descanso remunerado se trasladara
al lunes siguiente. Las prestaciones y derechos originados
para el empleado por su trabajo en los dias festivos se re-
conocerdn en relacion con el dia de descanso remunerado

establecido en el literal anterior.

Articulo 41. El descanso en los dias domingo y los demas ex-
presados en el articulo anterior tienen una duracion minima
de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en
cl literal ¢ del articulo 20 de la ley 50 de 1990, modificado
por la Ley 789 del 2002 en su articulo 51.

Articulo 42. En todo salario, se entiende comprendido el
pago del descanso y de los dias descansados cuando es le-

galmente obligatorio y remunerado.

Articulo 43. La remuneracion correspondiente al descanso
en los dias festivos se liquidard igual que para el descanso
dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por

falta al trabajo.

Articulo 44. Cuando por motivo de fiesta no determinada
en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983 la organizacién

. ! . !/ .
suspenda el trabajo, esta pagara el salario de ese dia como si
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s¢ hubiera laborado. Sin embargo, la empresa no se obliga a
pagarlo cuando haya mediado un convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil,
o cuando la suspensién 0 compensacién estuviera prevista en
un reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
El trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda

como trabajo suplementario o de horas extras.

Paragrafo. Debido a las normas legales en materia elec-
toral, los descansos compensatorios para los trabajadores
que sufragaron o sirvieron de jurados de votacion serdn
otorgados por la empresa, siempre y cuando el trabaja-
dor allegue la constancia expedida por las autoridades
clectorales y el derecho no haya prescrito en los términos

de la normatividad aplicable.

Cap{tulo XI1. Trabajo dominical y festivo

Articulo 45. Las prestaciones y derechos para el trabajador,

originadas por el trabajo en los dias festivos, se reconoce-
li ./ li

rdn en relacidon con el dia de descanso remunerado de la

siguiente manera:

1. El trabajo en domingos y festivos se remunerara
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas

1aboradas.



Siglo del Hombre Editores S. A.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso
remunerado, ¢l empleado tnicamente tendra dere-
cho al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptﬁa el caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales previstas en el articulo 20,
literal ¢ de la Ley 50 de 1990 y en el articulo 26 de
la Ley 789 del 2002.

Pardgrafo 1. El trabajador podrd convenir con el em-
pleador su dia de descanso obligatorio el sabado o
domingo, el cual serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interpretese la expresion dominical contenida en el re-
gimen laboral en este sentido exclusivamente para el
cfecto del descanso obligatorio.

Pardgrafo 2.El trabajo dominical se entiende como oca-
sional cuando el trabajador labora hasta dos domingos
durante el mes calendario. Por otra parte, se comprende
que el trabajo dominical es habitual cuando el trabaja-

dor labore tres 0 mas domingos durante el mismo mes.

Articulo 46. Cuando sc realicen trabajos habituales o
permanentes ¢l domingo, la empresa debe fijar en Recur-
sos Humanos, con una anticipacion de doce (12) horas, la
relacion del personal de trabajadores que, por razones del
servicio, no pueden disponer del descanso dominical. En esta
relacion, se incluirdn tambi¢n el dia y las horas de descanso

compensatorio.
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Articulo 47. El trabajador que excepcionalmente labore

en dias de descanso obligatorio tiene derecho a un dia de

. . ./
descanso compensatorio remunerado o a una retribucion

cn dil’lCI‘O asu e]eccién de acuerdo con 108 normas laborales

vigentes, siempre y cuando exista autorizacion escrita del

superior del trabajador:

1. Siopta por el descanso compensatorio remunerado,

este se le puede conceder en otro dia laboral dentro

de los seis meses siguientes.

2. Si elige la retribucion en dinero, este se pagard ast:

El trabajo en domingo o en dia de fiesta se pa-
gara con el recargo establecido por la ley sobre
cl salario ordinario, en proporcion a las horas
trabajadas, sin perjuicio al salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.

Si solo ha trabajado parte de la jornada, se le
pagard en la misma forma, pero en proporcion
al tiempo trabajado.

Si el domingo coincide con un dia de fiesta
sefialado por la ley como descanso obligatorio
remunerado, el trabajador solo tiene derecho a
la remuneracion de acuerdo con el cargo esta-

blecido en este mismo articulo.

Pardgrafo. Para el caso de la jornada de treinta y seis

(36) horas semanales, el trabajador solo tendrd derecho a
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un descanso compensatorio remunerado cuando labore

el domingo.

Capitulo Xx111. Vacaciones remuneradas

Articulo 48. Los trabajadores que hayan prestado sus servi-
cios durante un (1) afio consecutivo tienen derecho a quince

(15) dias habiles sucesivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 49. Las vacaciones podrdn ser total o parcialmeme
colectivas de acuerdo con las necesidades del servicio de la
empresa. Cuando medie la necesidad del servicio, la orga-
nizacion determinard los casos en que su disfrute en tiempo
se haga de manera individual. La empresa dara a conocer
con quince (15) dias de amicipacién, la fecha cuando se con-
cederdn las vacaciones, ya sea que se disfruten de manera

colectiva o individual.

Pardgrafo. En todo caso, los trabajadores que hayan
prcstado sus servicios durante un (1) afio consecutivo
podran solicitar al empleador las vacaciones. La empresa
tendra la potestad de concederlas 0 no de acuerdo con

las necesidades del servicio.

Articulo 50. Si se presenta una interrupcion justificada
en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el

dCl‘ﬁChO a reanudarlas .
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Articulo 51. Para la compensacion de las vacaciones en
dinero, el Empleador y el trabajador podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, el pago de hasta la
mitad de las vacaciones. Para la Compensacién de las va-
caciones, se tendra como base el dltimo salario devengado

por el trabajador.

Articulo 52. En relacion con la acumulacion de vacaciones

se seguirdn las siguientes reglas:

1. El trabajador gozara anualmente como minimo
de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
cuales no son acumulables.

2. Las partes pueden acordar la acumulacion de los
dias restantes de vacaciones hasta un tope maximo
de los periodos de vacaciones Correspondientes a
dos afios.

3. La acumulacion de periodos puede ser hasta por
cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores
téenicos, especializados, de confianza, de manejo o
de €XtTanjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.

4. Siel trabajador goza unicamente de seis (6) dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los
dias restantes de vacaciones para las posteriores,

en los terminos consagrados en el presente articulo.
Articulo 53. Quedan prohibidas la acumulacion y compen-

sacion, aun parcial, de las vacaciones de los trabajadores

menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del
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contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad
de las vacaciones en tiempo durante el afio siguiente al cual

se hayan causado.

4 ./ . . !
Articulo 54. La remuneracion de las vacaciones se sujetara

a las reglas aqui previstas:
g quip

1. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devcngando
cl dia que comience a disfrutar de cllas. En conse-
cuencia, solo se excluirdn el valor del trabajo los
dias de descanso obligatorios y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras para la liquidacion
de las vacaciones.

2.  Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidardn con base enel promedio del total deven-
gado por el trabajador en el afo inmediatamente

anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 55. La empresa llevard un registro de las vacaciones.
En ¢l, se anotara: la fecha de ingreso de cada trabajador,
la fecha en la que toma sus vacaciones anuales, la fecha en la

. . o/
CU(ll termina sus vacaciones y 10 remunceracion dC estas.

Articulo 56. Los empleados de confianza o de mancjo que
hagan uso de sus vacaciones pueden dejar un reemplazo
bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de
la empresa. Si esta no acepta el candidato indicado por el
trabajador y designa a otra persona para reemplazarlo,

cesa por ese hecho la responsabilidad, a que hubiera lugar,
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por parte del trabajador que se ausente para disfrucar de

sus vacaciones.

Capitulo X1v. Permisos y licencias

Articulo 57. La empresa concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufra-
gio, para el desempeﬁo de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, para concurrir al servicio médi-
co y para asistir al entierro de sus companeros de trabajo,
siempre y cuando avisen con la debida oportunidad a la
organizacion o a sus representantes y que, en el ultimo
caso, el nimero de los trabajadores que se ausenten no
perjudique el funcionamiento de los servicios a juicio del
jefe respectivo. La concesion de los permisos estara sujeta a

las siguientes condiciones:

1. Enlos casos del derecho a sufragio, desemperio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién
y concurrir al servicio médico, el aviso se dard con
la aceptacién y siempre que las circunstancias lo
permitan.

2. Encaso de grave calamidad domestica, la oportu-
nidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que la constituya o al tiempo de ocurrir esta,
segﬁn lo permitan las circunstancias.

3. En caso de entierro de comparticros de trabajo, el

aviso puede darse con un dia de anticipacion.
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4.  Eltrabajador debe cumplir el procedimiento interno
establecido por la empresa para la concesion del
permiso.

5. Conrespecto a permisos para asistir a una consulta
médica, es necesario que el trabajador le solicite el
permiso a su jefe inmediato, quien podra autorizarlo
para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la
cita, el crabajador debe regresar de inmediato a la
empresa, salvo que sea incapacitado u hospitaliza—
do. En estos tltimos casos, el trabajador debera dar
aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
a la organizacion. La empresa solo aceptard inca-
pacidades expedidas por la entidad promotora de
salud a la que se encuentre afiliado el trabajador

como justificacion para falear al trabajo.

Exceptuando el caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente y la grave calamidad domestica debida-
mente comprobada, para la cual habrd un lapso razonable
de permiso remunerado cada mes, ¢l tiempo empleado en
estos permisos no sera remunerado. No obstante, la empresa
puede autorizar al trabajador a compensar la ausencia con
tiempo igual al del trabajo efectivo, en horas distintas a la

jornada ordinaria.

Paragrafo. Al trabajador menor de edad se le otorgara
permiso no remunerado cuando la actividad escolar ast

lo requiera.
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Articulo 58. La empresa concedera hasta tres (3) dias
habiles de permiso remunerado a sus trabajadores en los

siguientes casos:

1. Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el
padre no tenga derecho a solicitar la licencia esti-
pulada en el articulo 1 de la Ley 755 de 2002.

2. Por enfermedad grave debidamente comprobada
del conyuge, compaiero o companera permanente,
familiares de primer grado de consanguinidad o
primero civil del trabajador.

3. Por matrimonio del trabajador.

Por destruccion total o parcial de su vivienda.

5. Por cualquier otra causa debidamente comproba-
da que, a juicio de la empresa, afecte los intereses
personales o familiares del trabajador. En este
caso, se requicre el visto bueno del jefe inmediato

del trabajador.

Articulo 59. Para que scan otorgados los anteriores per-
misos, ¢l trabajador deberd tener en cuenta el siguiente

procedimiento:

1.  Realizar la correspondiente solicitud ante la Di-
reccion de Recursos Humanos con copia a su jefe
inmediato.

2. Dentro de lo posible, acompanar la solicitud con
el documento que soporte la razon justificable del

permiso.
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3. Unavezreintegrado el trabajador a sus labores, de-
bera anexar las pruebas que sustenten el permiso con-

cedido, en caso de no haberlo hecho con antelacion.

Articulo 60. Unicamente la persona encargada, su delegada
o quien haga sus veces podra conceder permisos o licencias
hasta por tres (3) dias, previa solicitud del trabajador.
Cuando la persona encargada, su delegada o quien haga
sus veces haga concedido el permiso se definird si hag lugar
o no a la remuneracion, teniendo en cuenta la clase y dura-
cion del permiso o la licencia, los motivos, la periodicidad
de solicitudes similares y demas factores. Si los permisos
son concedidos por los jefes inmediatos, el trabajador debe
comunicar la autorizacion a la persona encargada, a su de-

legada o a quien haga sus veces a la mayor brevedad posible.

Articulo 61. La persona encargada, su delegada o quien
haga sus veces concederd los permisos y licencias superiores
a cuatro (4) dias habiles previa solicitud escrica del traba-
jador. Serd el director quien definira si hay o no lugar a la
remuneracion de conformidad con la clase y duracion del
permiso o licencia o si se otorga auxilio, para lo cual tendra
en cuenta los motivos, la periodicidad de solicitudes similares

y demas factores a que haya lugar.

Articulo 62. La empresa concedera a sus trabajadores la
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en
cl evento del fallecimiento del cényuge, comparfiero o com-
panera permanente o de un familiar hasta el segundo grado

de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
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Con ¢l fin de que sea concedida la licencia el trabajador

deberd allegar el documento soporte correspondiente, ex-
9 p p

pedido por la autoridad competente, dentro de los treinta

(30) dias siguientes a la ocurrencia.

Capitulo xV. Descanso por maternidad y paternidad

Articulo 63. La licencia en la época del parto estard sujeta

a las siguientes reglas:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas
en la ¢poca de parto, remunerada con el salario
que devengue al momento de iniciar su licencia de
maternidad.

2. Sieclsalario no es fijo como en el caso del trabajo a
destajo o por tarea, se tendra en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el alei-
mo afio de servicio o en el periodo total de tiempo
acumulado si su vinculacion es inferior a un afio.

3. Para cfectos de obtener la licencia, la trabajadora
debe presentar al empleador un certificado médico

en el cual conste:

a. Elestado de embarazo de la trabajadora.

b. La indicacion del dia probable del parto.
La indicacion del dia desde el cual debe empe-
zar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo

menos, debe iniciar dos semanas antes del parto.
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Todas las provisiones y garantias establecidas en
la ley para la madre biologica son extensivas en los
mismos términos a la madre adoptante o al padre
que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de
la madre como consecuencia de una enfermedad o
muerte de esta. En ese caso, la fecha del parto se asi-
milard a la de la entrega oficial del menor adoptado
a quien adquiere la custodia. Cuando se trate de la
licencia materna otorgada al padre debido al falle-
cimiento o enfermedad de la madre, el empleador
concederd la licencia por una duracion equivalente al
tiempo faltante para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto, concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de reci¢n na-
cidos prematuros tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término. Ese
periodo serd sumado a las dieciocho (18) semanas es-
tablecidas por la ley. Cuando se trate de madres con
parto multiple, la licencia se ampliara dos semanas.
La trabajadora que haga uso de la licencia en la
¢poca del parto tomara las dieciocho (18) semanas

a las que tiene derecho de la siguiente manera:

a. Licencia de maternidad preparto. Sera de una
(1) semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Sipor algu-
na razon médica la futura madre requiere una
semana adicional previa al parto podrd gozar
de las dos (2) semanas y diecis¢is (16) semanas

posparto. En el evento que por alguna razon
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medica no pueda tomar la semana previa al
parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) sema-
nas en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia
tendrd una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o
de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas de
acuerdo con la decision médica conforme a lo

previsto en el liceral anterior.

Pardgrafo 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia
remuncrada, serd de obligatorio goce la semana anterior
al probable parto aunque el medico tratante prescriba
algo diferente. Esta licencia es incompatible con la de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado
esta ultima por el nacimiento de un hijo estos dias serdn
descontados de la licencia de maternidad.

Paragrafo 2. Para efectos de la aplicacion del numeral
5 del presente articulo, se debera anexar al certificado
de nacido vivo la certificacion expedida por el médico
tratante, donde se identiﬁque la diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término con el fin de de-
terminar cudntas semanas se debe ampliar la licencia de

maternidad o confirmar la multiplicidad en el embarazo.

Articulo 64. El esposo o compaiiero permanente tendrd
derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de
paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los

hijos nacidos del conyuge o de la compaiera.
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El dnico soporte valido para el otorgamiento de la licen-
cia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Naci-
miento, el cual deberd presentarse a la Entidad Promotora
de Salud (Eps) a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de
la EPS, para lo cual se requerira que el padre haya estado
cotizando efectivamente durante las semanas previas al

reconocimiento de la licencia.

Articulo 65. Una vez finalizada la licencia de maternidad,
la empresa concederd a las trabajadoras un permiso por
lactancia de una hora diaria remunerada, adicional a lo
legalmente establecido, durante los seis (6) meses calendario
siguientes a la reincorporacion al trabajo.

En el evento en que se acuerde el uso del disfrute de las
vacaciones después de la licencia de maternidad, dicho pe-
riodo se entiende incluido en los seis (6) meses establecidos
en el presente articulo.

La empresa estara en la obligacién de conceder mas
descansos de los establecidos en este articulo si la trabaja-
dora presenta un certificado médico donde se expongan las
razones que justiﬁquen la necesidad.

En caso de ser necesario, la organizacion establecera
una sala de lactancia o un lugar apropiado para guardar al

nino en un espacio contiguo a aquel donde la mujer trabaja.

Articulo 66. La empresa concederd a una licencia de dos o
cuatro semanas, remunerada con ¢l salario que devengaba

en el momento de iniciarse el descanso, a la trabajadora
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que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto pre-
maturo no viable.
Para acceder a la licencia, la trabajadora debe presentar

ala empresa un certificado médico sobre lo siguiente:

1. La confirmacion de que la trabajadora ha sufrido
un aborto o parto prematuro, indicando el dia en
que este haya tenido lugar.

2.  Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la

trabajadora.

Articulo 67. La empresa esta en la obligacion de conservar
en el puesto a la trabajadora que este disfrutando de los
descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto
conforme estipulan los articulos 236 y 237 del ¢sT, 0 en caso
de licencia por enfermedad motivada por el embarazoo parto.

No producira efecto alguno el despido que la organi-
zacion comunique a la trabajadora en tales periodos o los
que se surtan al hacer uso del preaviso cuando este expire

durante los descansos o licencias mencionados.

Articulo 68. La empresa respetara el derecho que tiene
el trabajador de gozar de la licencia de paternidad en los
términos establecidos en la ley.

Capitulo xVvI. Higiene y servicios medicos

Articulo 69. Es obligacion de la empresa velar por la sa-

lud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
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Igualmente, es su deber garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes sobre
medicina preventiva y del trabajo, en higiene y sequridad
industrial de conformidad con el sistema de gestién de se-
guridad y salud en ¢l trabajo, con el objetivo de velar por

la proteccion integral del trabajador.

Articulo 70. Los servicios médicos que requieran los traba-
jadores de la empresa serdn prestados por la Eps publica o

privada que haya escogido el trabajador.

Articulo 71. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta afectado por una enfermedad, debera comunicarlo
a su jefe inmediato o quien haga sus veces. En todo caso,
cl trabajador debera acudir a la Eps a la que se encuentre
afiliado a fin de que esta certiﬁque si puede 0 no continuar
en el trabajo y determinar la incapacidad y el tratamiento
al cual el crabajador debe someterse.

Si este no da aviso dentro del término indicado o no se
sometiera al examen médico ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendrd como injustiﬁcada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al tratamiento

o examen en la oportunidad debida.

Articulo 72. Los trabajadores deberdn someterse a todas
las medidas de higiene prescritas por las autoridades del
campo y el médico que los haga atendido o examinado; u,

en particular, a aquellas que ordene la empresa, ast:
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1. El trabajador debe someterse a examenes medicos
particulares 0 gcncrales que prescriba la organi-
zacion o la Institucion Prestadora de Servicios de
Salud (1ps) en los periodos que aquella fije.

2. El trabajador debe someterse a los tratamientos
preventivos que ordene la empresa y, en caso de
enfermedad, debe sequir las instrucciones y los
tratamientos que ordene el médico correspondiente.

3. El trabajador que, sin justa causa, se niegue a some-
terse a los exdmenes, instrucciones y tratamientos
antes indicados, perderd el derechoala prestacién
en dinero por la incapacidad que sobrevenga como

consecuencia de esa negativa.

Articulo 73. La organizacion suministrara y acondicionara
los lugares y equipos de trabajo de manera que garanticen la
sequridad y la salud de los trabajadores. Del mismo modo,
adoptara las medidas de higiene y sequridad indispensables
para la proteccion de la vida, la salud y la moralidad de los

trabajadores.

Capitulo xvII. Riesgos laborales

Articulo 74. Todos los trabajadores estan obligados a sequir
rigurosamente las instrucciones y medidas de sequridad ¢
higiene prescritas por las autoridades del campo en general,
el reglamento de higiene y seguridad industrial de la empresa

y del empleador o su jefe inmediato, relativas a la prevencion
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de las enfermedades y al manejo de las maquinas y demas

clementos para evitar accidentes de trabajo.

Articulo 75. En caso de accidente de trabajo, aun en el caso
mds leve o de apariencia insignificante, el trabajador debe co-
municarlo inmediatamente a su jefe inmediato, al Director de
Recursos Humanos de la empresa o al empleado que haga sus
veces para que estos procuren los primeros auxilios, prevean
la asistencia médica y tratamiento oportuno y de esta forma

se d¢ cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

Articulo 76. En caso de accidente de trabajo, se le prestaran
al trabajador los primeros auxilios correspondientes y se
adoptardn las medidas necesarias para reducir al maximo
las consecuencias del accidente.

Sin embargo, la empresa no respondera por ningin ac-
cidente provocado o causado deliberadamente o por culpa
grave de la victima. Tampoco respondera por la agravacion
de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, si el trabajador no dio aviso o si se demoro en

notificarlo sin justa causa.

Articulo 77. Con respecto a los puntos de este Cap{tulo y
el anterior, tanto la empresa como los trabajadores, se so-
meteran a las normas del Reglamento especial de higiene
y sequridad de acuerdo con lo establecido en la legislacion

vigente sobre la materia.

Articulo 78. La organizacion llevard un registro documental

especial de los accidentes de trabajo, donde se indique: la
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fecha, hora, sector y circunstancias bajo las cuales ocurrio,
nombres de los testigos y una declaracion breve sobre el
suceso. Asimismo, la empresa registrara una estadistica de
las enfermedades profesionales. En el reporte, la organi-
zacion deberd registrar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales
que se presenten.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que
ocurra en la empresa sera informada por el empleador a la
entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a

10 EPS, en forma simultdnea.

Articulo 79. En lo referente a los articulos contenidos en
este capitulo, tanto la organizacion como los trabajadores

se someteran a las normas de riesgos, aplicables y vigentes.

Capl'tulo xVvIIiL. Orden jerdrquico

Articulo 80. De acuerdo con los cargos existentes en la

empresa, el orden jerdrquico esel siguiente:

Asamblea de Accionistas.
Junta Directiva.

Gerente general.

Directores de drea.
Representantes comerciales.

Asistentes.

NS AW

Auxiliares.
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Este orden jerarquico es una referencia de la organizacion
de la empresa y podra variar permanentemente conforme
a sus necesidades administrativas, comerciales, técnicas o
estratégicas. El organigrama podra ser consultado con el

arca encargada de este proceso.

Paragrafo. De los cargos mencionados, el Gerente
general o quien haga sus veces tiene facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de

la organizacion.

Capl'tulo X1X. Deberes de los trabajadores

Articulo 81. La organizacion se ha caracterizado siempre
por su amor al trabajo y el Cspl'ritu de familia, compren-
sion y ayuda mutua. De conformidad con el carisma de la

empresa, los trabajadores tienen por deberes los siguientes:

1. Respetar yser fieles a la mision, vision y principios
de la empresa.

2. Respetar, ser leales y mantener la subordinacion
para con sus superiores.

3. Respetar, ser leales y considerados para con sus
subalternos y sus companeros de trabajo.

4. Procurar completa armonia con sus superiores y
compaiieros de trabajo en las relaciones personales
yen la ejecucién de las labores.

5. Ejecutar los trabajos asignados con honradez, buena

voluntad y de la mejor manera posible.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mantener una buena conducta en todo sentido.
Obrar con espiritu de lealtad, colaboracion en el
orden moral y disciplina general en la organizacion.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que
haya lugar por medio del conducto respectivo supe-
rior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y co-
rrecciones relacionadas con el trabajo, cuya inten-
cion es, en todo caso, encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho de la empresa.

Acatar rigurosamente las medidas y precauciones
indicadas por el jefe para el manejo adecuado de
las maquinas o instrumentos de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el
sitio o lugar donde debe desemperiar sus labores.
Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los
programas, proyectos ¢ investigaciones que desa-
rrolle y requiera la empresa.

Abstenerse de utilizar el nombre de la organizacion
para fines particulares que no estén expresamente
autorizados por ella.

Dar adecuado uso y mancjo a los clementos su-
ministrados por la empresa o aquellos que por
cualquier causa estén a su alcance y propender
por su conservacion. En el caso de utilizar equipos
de sistemas, abstenerse de incorporar programas no
autorizados o sin las licencias exigidas por la ley.
Cumplir las poh’ticas y reglamentos de la organi-

./
Zzacion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Sequir las normas inherentes a la ¢tica profesional
derivadas de la profesion y el cargo para el cual
fue contratado.

Desempenar con responsabilidad y eficiencia las
funciones inherentes al cargo para el cual fue con-
tratado y las actividades derivadas del mismo o
aquellas que le sean confiadas.

Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros
entregados para desarrollar las funciones inherentes
a su cargo.

Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus
superiores con la mayor eficacia.

Respetar los derechos de propiedad intelectual y
derechos de autor que correspondan a la empresa
o a terceros, conforme a la ley y a las normas de
la organizacién.

Colaborar en la atencion telefénica de las lineas de
la empresa y atender de manera cordial y agrada-
ble a los clientes, tanto de manera personal como
telefonica.

Cumplir con el horario de entrada a la sede de la
organizacion.

Vestirse de manera apropiada.

No utilizar los equipos de computo para navegar
en paginas web diferentes a las utilizadas para el
desarrollo de sus funciones o en paginas no auto-
rizadas por la empresa.

No utilizar los equipos de Cémputo para realizar
actividades diferentes a las funciones para las cuales

fue contratado.
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26. Mantener en perfecto estado y aseados los sitios de
alimentacion de la empresa, ast como los bafios y

zonas de higiene personal.

Paragrafo. El incumplimiento de cualquiera de los
deberes y obligaciones a las que se refiere este articulo

constituge f(l]t(l grave.

Capitulo xx. Obligaciones y

prohibiciones de los trabajadores
Articulo 82. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos
estipulados: sequir los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las ordenes ¢ instrucciones que de
manera particular le imparta la empresa o sus re-
presentantes, segun el orden jerarquico establecido
y cjercer con disciplina el trabajo.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién ex-
presa, las informaciones que tengan la calidad de
secretos empresariales, de reserva legal y cuya di-
vulgacién pucda ocasionar perjuicios a la organiza-
cion. No obstante, podra denunciar delitos comunes
o la violacion del contrato o de las normas legales
del trabajo ante las autoridades competentes, con-
forme al articulo 260 de la Decision 486 proferida

por la Comision de la Comunidad Andina.
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De acuerdo con lo establecido en la Ley 1581 de
2012, el Decreto 1377 de 2013, la Constitucion nacio-
nal y las politicas dictaminadas por la empresa para
el caso en particular, el trabajador debe guardar
reserva con respecto a la proteccion de datos de los
clientes, proveedores, comparieros, directivos de la
organizacion, salvo que medic autorizacion expresa
de cada persona para divulgar la informacion.
Conservar y restituir en buen estado, salvo el
deterioro natural, los equipos, implementos, ins-
trumentos y utiles que le hagan sido facilitados
para el buen desempefio de su labor y las materias
primas sobrantes.

Dar un trato adecuado a los equipos de la empresa.
Es responsabilidad de cada trabajador velar porque
los equipos, implementos, instrumentos y uciles se
mantengan en buen estado.

Cualquier dano que se presente con un equipo o con
cualquier otro recurso de la organizacion debe ser
reportado inmediatamente al jefe inmediato para
proceder con la reparacion respectiva.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones
con sus superiores Yy coOmpaneros, evitando cualquier
conducta de agresion fisica o moral en su contra.
Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad,
honorabilidad y poniendo al servicio del empleador
toda su capacidad moral de trabajo.

Prestar la colaboraciéon necesaria para la ¢jecu-
cion de los trabajos que se requieran con caracter

de urgencia, siempre que se respete por parte del
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10.

11.

12.

13.

empleador lo relacionado con la prestacion de
servicios en horas extras y trabajos suplementarios
en dias festivos.

Ningfm trabajador puedc ingresar a la empresa en
horas y dias no laborales sin autorizacion expresa
y escrita de su superior.

Seguir con suma diligencia y cuidado las ordenes ¢
instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr calidad
y eficiencia.

Autorizar expresamente para cada caso y por
escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales de las sumas pagadas en exceso ya sea por
error o por cualquier otra razon, ast como los des-
cuentos por prestamos que por cualquier motivo le
haya hecho el empleador. Las partes podran acordar
por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos,
deducciones, retenciones o compensaciones del
salario, sefialando la cuota objeto de deduccion o
compensacion y el plazo para la amortizacion gra-
dual de la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo,
el empleador modiﬁquc las condiciones pactadas,
el trabajador podra acudir ante el inspector de
trabajo para solicitar el cumplimiento a riesgo de
la imposicion de sanciones.

Guardar completa reserva sobre las operaciones,
negocios y procedimientos industriales, comerciales,
catdlogos, cspcciﬁcacioncs téenicas, cronogramas,
planos, bases de datos de clientes o cualquier otra
clase de datos acerca de la empresa que conozea con

ocasion de sus funciones o de sus relaciones con ella.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

No obstante, el trabajador podra denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato de trabajo o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Comunicar oportunamente a la empresa las obser-
vaciones que estime conducentes para evitarle dafios
y perjuicios, o sobre cualquier conducta de la que
tenga conocimiento que sea ejercida por directivos
o compaieros de trabajo y que puedan implicar
maltrato fisico o moral, persecucion laboral contra
s mismo o contra otros COmpaneros o directivos.
Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro
o de riesgo inminente que afecten o amenacen a las
personas o los bienes de la organizacion.

Acatar las medidas preventivas de higiene prescritas
enel Reglamento de higiene y seguridad industrial
de la empresa, por los servicios medicos de la orga-
nizacion o por las autoridades del campo.

Seguir con suma diligencia y cuidado las instruc-
ciones y ordenes preventivas de accidentes o enfer-
medades profesionales.

Prestar auxilio en cualquicr tiempo que se necesite,
cuando por accidente o riesgo inminente peligren
sus companeros de trabajo o los usuarios de la
empresa.

Registrar en las oficinas de administracion de la
organizacion su domicilio, direccion y proporcionar
Oportuno aviso de Cualquier cambio que ocurra. En
caso de dirigir cualquier comunicacion al trabaja-

dor, se entendera validamente notificada, enviada
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

y debidamente certificada, si se remite a la ultima
direccion registrada por el trabajador en la empresa.
Comunicar a la oficina correspondiente, tan pron-
to como se produzcan cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos, nictos, padres, esposa(o) o
comparfiero permanente, o ¢l nacimiento de hijos,
o de un familiar hasta el sequndo grado de consan-
guinidad, primero de afinidad y primero civil, con el
fin de que la empresa pueda actualizar sus registros
para los efectos en que tales sucesos inciden.
Someterse a todas las medidas de control que esta-
blezca la organizacion con el proposito de obtener
puntualidad para el inicio o realizacion de las
funciones que le hayan sido encomendadas.
Responder a la empresa por los danos que llegara a
causar con dolo sobre los bienes de su propiedad o
sobre aquellos que por algin motivo o razon esteén
en custodia de esta.

Someterse a los requisitos y registros indicados por
la organizacion en la forma y hora que clla sefiale
para evitar sustracciones u otras irregu]aridadcs.
Someterse a la prucba de seguridad (poligrafo)
cuando la empresa lo requicra.

Dar un uso adecuado al Internet, a las licencias de
software y exclusivamente para los fines relaciona-
dos con el trabajo asignado.

Abstenerse de utilizar el Internet, los teléfonos
moviles y ﬁjos de la oficina para usos personales,

salvo que exista una situacion especial que ast lo



Siglo del Hombre Editores S. A.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

amerite, caso en el cual se debe informar al jefe
inmediato o al encargado de Recursos Humanos.
Dar un uso adecuado a los medios tecnologicos
entregados conel objetivo de cumplir las funciones
asignadas.

Acatar y cumplir los requisitos, las normas, los
procedimientos establecidos en las politicas emiti-
das por la organizacion, las disposiciones legales,
contractuales y reglamentarias de la empresa.
Preservar, respetar y no intervenir la infraestructu-
ra de video grabacién ubicada en las instalaciones
de la organizacion, con el objeto de velar por la
seguridad, integridad y salvaguarda de los bienes
y activos de propiedad de la empresa y de terceros.
Asistir con puntualidad y provecho a los cursos
especiales de capacitacién, entrenamiento Yy per-
feccionamiento organizados e indicados por la
empresa dentro o fuera de su recinto para el mejor
desempeio de sus funciones.

Acatar estrictamente lo establecido por la organi-
zacion para la solicitud de permisos, avisos y com-
probacion de enfermedad, ausencias y novedades
semejantes.

Reportar a la empresa las incapacidades otorgadas
por la EPS 0 ARL respectiva y reportar el motivo de
la incapacidad.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitis-
mo poh’tico 0 religioso dentro de la empresa.
Conforme al orden jerdrquico establecido por la

organizacion, sequir estrictamente el conducto
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

reqular en sus peticiones, observaciones, sugeren-
cias, quejas, reclamos.

Mantener ordenado el sitio de trabajo durante y
después de terminar la labor e impedir el desper—
dicio de materiales.

No consumir alimentos en los puestos de trabajo y
depositar la basura en los cestos respectivos.
Devolver cualquier material o documento pertene-
ciente a la empresa en caso de retiro.

Guardar en todo momento el debido respeto, corte-
sla y amabilidad para con los clientes, los superiores,
companeros y el publico en general.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la
verdad, la informacion y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo
se le soliciten.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales
o de grupos de trabajo organizadas y convocadas
por la empresa o sus representantes.

[nformar inmediatamente al superior todo in-
cidente o accidente de trabajo del que se tenga
conocimiento.

Ejecutar los procedimientos técnicos y de manteni-
miento de acuerdo con los estandares y manuales
que para tal efecto senale la empresa.

Registrar los controles que la organizacion esta-
blezca para la entrada y salida del trabajo, asistir
puntualmeme a trabajar segﬁn el horario asignado
y debidamente preparado para iniciar su labor

diaria.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Utilizar o portar durante la actividad laboral los
vestidos o uniformes y zapatos que la empresa su-
ministre o que el trabajador adquiera de la manera
en que lo determinan los manuales de la compaiia.
Portar durante la actividad laboral el carné que
lo identifica como trabajador de la organizacion.
Entregar al momento del retiro el carné y demas
implementos que le fueron suministrados por la
empresa para el desempeno de sus funciones.
Mantener en perfecto estado los sitios de trabajo,
de alimentacion y de aseo de la organizacién.
Someterse estrictamente a las disposiciones del
presente Reglamento.

Mantener la armonia, trabajar en equipo con los
demas compaiieros, evitando discordias que afecten
la integracién y el bienestar de sus companeros de
trabajo.

Acoger, cumplir y hacer cumplir el Manual de
Convivencia en toda su extension.

Las demas que resulten de la naturaleza del contra-
to de trabajo, manuales de funciones, descripcion
de oficios, pacto colectivo ¢ informes de cartas o

circulares.

Articulo 83. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la empresa, taller o establecimiento los
uciles de trabajo, las materias primas o productos

claborados o cualquier elemento de la organizacion,
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asi como cualquier clase de informacion sin el per-
miso escrito otorgado por el empleador.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
bajo el inﬂujo de estupefaciemes, narcoticos, drogas,
enervantes o sustancias sicotrépicas 0 permanecer
en tales condiciones en las instalaciones o depen-
dencias de la empresa. Consumir licor, estupefa-
cientes, narcoticos, drogas enervantes o sustancias
sicotrépicas en la a)rganizacién.

Mantener dentro de la empresa y en cualquier
cantidad, licores o bebidas Cmbriagantes, toxicos,
barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.
Conservar armas o explosivos de cualquier clase
en el sitio de trabajo a excepeion de las que con la
autorizacion legal puedan llevar los celadores y los
trabajadores que tengan asignadas estas funciones
de mancjo y las que forman parte del equipo de
herramientas o utiles propios del trabajo.

Falear al trabajo sin justa causa de impedimento o
sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo quienes participen en ella. La falta al trabajo
es grave para todos los trabajadores de la organiza-
cion, especialmente cuando se trata de trabajadores
vinculados a proyectos especiales de la empresa.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion
del trabajo, suspender labores, promover suspensio-
nes intempestivas del trabajo o incitar a su decla-

racion o mantenimiento, sea que participe o no en



Siglo del Hombre Editores S. A.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

ellas. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que
perjudiqucn el funcionamiento de la organizacién.
Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier
otra clase de propaganda en los lugares de trabajo,
sin autorizacion previa de la empresa.

Utilizar las carteleras de la organizacion para
cualquier fin, sin autorizacion previa de esta.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar,
para afiliarse o no a un sindicato, o para perma-
necer en ¢l o retirarse.

Presentar para la admision en la empresa o despues
para cualquier efecto, documentos o papeles falsos,
dolosos, incompletos, enmendados o no ceriidos a
la estricta verdad.

Utilizar los sistemas de radiocomunicaciones de la
organizacion e Internet para asuntos que no sean
estrictamente del servicio.

Usar equipos celulares, radios, mp3, mp4, iPod,
camaras fotograficas o de video, o cualquicer equipo
distractor durante las horas de trabajo que no estén
asignadas a sus funciones y para la realizacién de
estas.

Ejecutar acciones que perjudiquen ala empresa en
sus intereses y buen nombre.

Suministrar informacion, permitir el acceso a ella,
darle uso indebido a la misma o permitir la repro-
duccion de informacion relacionada con el objeto
social o confidencial de la empresa.

Retirar los archivos fisicos o virtuales de la orga-

nizacion, dar a conocer cualquier documento que
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

en ellos exista o suministrar informacién sobre
la empresa sin autorizacion escrita de la persona
facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacion
expresa, disefios, cuadros o documentos relaciona-
dos con la organizacion, los sistemas de operacion,
las cuentas o los procedimientos de la empresa para
el desarrollo del objeto social.

Mantener relaciones de intereses comerciales, finan-
cieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener
un provecho ilicito con personas extrafias a la or-
ganizacion y para sacar provecho de esta.
Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios
iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya
sea para terceros o para provecho del mismo tra-
bajador, sin autorizacion expresa del empleador.
No aceptar ni acatar las ordenes de sus superiores
jerarquicos para el desempetio del oficio.

Incitar a otro u otros trabajadores para que desco-
nozcan las drdenes impartidas por sus superiores
o jefes inmediatos.

Negarse a presentar informes o presentarlos con
la intencidon de brindar una informaciéon errada
0 inexacta.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir
responsabilidad, consequir beneficios o perjudicar
a otros.

Negarse a laborar tiempo extra en programas de

emergencia.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Negarse a trabajar en labores conexas o comple-
mentarias a las de su oficio.

Cometer errores injustificados en el manejo de
productos o elementos de trabajo que impliquen
algin peligro.

No permanecer en la zona de trabajo que le sea asig-
nada o ausentarse de la empresa durante el tiempo
de labores, sin autorizacion expresa del empleador.
Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cam-
biar de turno sin previa autorizacion del empleador.
Permanecer dentro de los lugares de trabajo en
horas distintas a las de la jornada, sin autorizacion
de la empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacioén expresa de
la empresa.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos
ajenos al trabajo.

Recibir visitas personales en las horas de trabajo
sin justa causa y sin autorizacion expresa del em-
pleador.

Suspender labores de trabajo antes de la hora
indicada o llegar al trabajo después de la hora se-
falada para el inicio sin justa causa y sin previa
autorizacion del empleador.

Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacion del
inmediato superior.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro per-
sonal de la empresa en horas habiles de trabajo sin

justa causa y sin previa autorizacion del empleador.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de con-
trol de entrada y salida, marcarla defectuosamente,
adulterarla, enmendarla, timbrar la de otro traba-
jador, sustituir a otro en cualquier firma, retirar las
tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha senalado
el patrono o presionar a la persona encargada para
que efectie cambios en el registro del tiempo.
Utilizar mds tiempo del estrictamente indispensable
en las consultas médicas.

Usar los uniformes de la empresa cuando se encuen-
tre fuera de la compariia y en horas no laborales sin
justa causa y sin previa autorizacion del empleador.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
sequridad, la de sus compaiieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceros; o que amenace o
pcrjudique las maquinarias, elementos, edificios,
talleres o sitios de trabajo.

No utilizar los elementos de sequridad y aseo que
se le indiquen o suministren, de conformidad con
el oficio que desemperie.

Usar los ttiles, herramientas o informacion sumi-
nistrados por la organizacion en objetivos distintos
al trabajo contratado.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron
suministrados los lockers, muebles, inmuebles, im-
plementos o sitios de trabajo.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron
suministrados el carné, los uniformes, dotacion y

demas distintivos de la empresa.
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

Manejar u operar vehiculos o equipos que no le
han sido asignados, sin justa causa y sin previa
autorizacion del empleador.

Dafiar material o equipos intencionalmente o por
falta de diligencia y cuidado.

Retirar materiales del almacen o de la empresa y
repuestos de los equipos sin el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la compaiia.
Dar un uso indebido al Internet o a las licencias
de software, o utilizarlos para fines diferentes al
trabajo asignado.

Consentir o autorizar el transporte de objetos o
carga sin el cumplimiento de los requisitos estable-
cidos por la empresa.

Proporcionar mal trato a los usuarios del servicio
O prestar a estos una deficiente atencion.

Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus
relaciones con los comparieros, superiores jerarqui-
COS 0 Personas que prestan servicios para nuestros
usuarios o clientes.

Originar, promover o tomar parte en altercados,
discordias, discusiones o rifias de cualquier forma
en las instalaciones de la organizacién.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de
trabajo, avisos, volantes o escritos que no sean pro-
ducidos o autorizados por la empresa, o escribir en
los muros internos o externos de la misma.

Hacer propaganda poh’tica en los sitios de trabajo.
Dormir en horas de trabajo dentro y fuera de las

instalaciones de la organizacion.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

6l.

62.

63.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa y
en horas laborales, excepto en las dreas especifica-
mente designadas para ello.

Impedir la requisa personal o de los objetos que
cargue ¢l trabajador a la entrada y la salida de la
empresa por el personal designado para ello.
Sacar de la organizacion o de los sitios indicados por
clla, vehiculos de propiedad de esta, o cualquier otro
elemento, materia prima, herramientas, articulos
procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin
la autorizacién expresa y escrita del empleador.
Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por
la empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio
personal.

No aceptar los traslados y cambios de oficio u
horario siempre y cuando estos no desmejoren las
condiciones laborales y la organizacion manifieste
para cllo razones validas.

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

Negarse a compensar con trabajo el tiempo que
haga disfrutado en permisos o licencias pcrsonales,
cuando la organizacion requiera que la compen-
sacion sea en tiempo igual al del trabajo efectivo.
No guardar rigurosamente las normas legales sobre
transito de automotores de los vehiculos que presten
un servicio a la empresa.

No portar la licencia de conduccion u otros docu-

mentos exigidos por las autoridades de transito, ast
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

COMO ransportar personas, pasajeros u objetos no
autorizados o hacer recorridos no permitidos en
vehiculos que presten un servicio a la organizacion.
Usar la dotacion entregada de manera inadecuada
y evidenciando desasco.

No comunicar a tiempo al Comite de convivencia
laboral de la empresa sobre cualquier conducta
de la que tenga conocimiento que sea ejercida por
directivos, jefes de departamento o compaiieros
de trabajo, que puedan implicar maltrato fisico
o moral o persecucion laboral contra st mismo o
contra otros compaiieros, jefes o directivos.
Negarse a mostrar o entregar el carne o el do-
cumento de identificacion cuando se le requiera,
permitir que otro lo use, usar el de otro o hacerle
enmendaduras.

Realizar reuniones en los lugares de trabajo, cual-
quiera que sea el objeto de ellas, sin previa autori-
zacion del respectivo superior.

Recibir o aceptar propinas, regalos o cualquier
clase de obsequios durante sus labores o con motivo
de estas.

Permirtir que durante la prestacién del servicio se
violen 6rdenes o normas reglamentarias o tolerar
tales infracciones y no informarlas oportunamente
a la empresa o sus representantes.

Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de ofi-
cina en movimiento después de terminar la jornada

de trabajo o durante esta sin ser necesario.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

71.

78.

79.

Dejar herramientas o equipos en sitios distintos a los
sefialados para tal fin o entregarlos a otras personas
sin recibir la orden o autorizacion correspondiente.
Ingresar a sitios donde esté prohibido el acceso sin
el previo permiso.

Dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua
que causen perjuicio a la empresa, ast como dejar
encendidas lamparas y luces sin necesidad.

Al personal de Vigilancia le es prohibido cualquier
tipo de distraccion que pueda implicar perjuicios
para la organizacién 0 sus trabajadores.
Mantener en su poder o instalar en los computado-
res de la empresa o en uno de su propiedad que se
encuentre al servicio de la organizacion, cualquier
software que no se encuentre con la debida licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley.
Instalar software en los computadores de la empre-
sa, ast este cuente con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de ley sin la autorizacion
de la Gerencia.

Instalar licencias de software en equipos que no
sean de su propiedad.

Incumplir lo establecido en las normas de uso de
las T1C, tales como politicas de correo, de los labo-
ratorios, de los equipos de computo, de portales,
entre otros.

Dar a conocer a personas no autorizadas por la em-
presa, la clave personal de acceso a los sistemas de
informacion, computadores o del sistema telefénico

propio y de las entidades contratantes.
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80. Ingresar equipos de computo a la organizacion sin
el debido registro en las porterias de las sedes en
las que la empresa tenga contrato.

81. Revelar cualquier tipo de informacion confidencial
de la misma, asi como divulgar o utilizar en beneficio
propio o de terceros, documentos tales como: catalo-
gos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos,
o cualquier otro tipo de documento de propiedad de
la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, técnicas o de cualquicer
cardcter para la organizacién. La violacion a las
anteriores prohibiciones se considera falta grave y

puede causar terminacion del contrato de trabajo.

Capitulo xx1. Labores prohibidas
para menores de dieciocho (18) afios

Articulo 84. Los trabajadores menores de dieciocho (18)

anos tienen prohibido desempenar las siguientes labores:

1. Esta absolutamente prohibido, atn con el consen-
timiento de sus representantes legales, el trabajo
de los menores de catorce (14) anos.

2. Estaprohibido el trabajo nocturno para los menores
de dieciocho (18) afios, cualquiera que sea su sexo.

3. Queda prohibido el trabajo de menores de die-
ciocho (18) anos en labores peligrosas, insalubres,
que requieran grandes esfuerzos o que afecten la

dignidad y moralidad.
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Capftulo XXII. Obligacioncs
y prohibiciones de la empresa

Articulo 85. Son obligaciones especiales de la empresa:

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados,
clementos adecuados de proteccion contra acci-
dentes y enfermedades profesionales de forma que
garanticen razonablemente la sequridad y la salud.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso
de accidente o enfermedad. Para tal efecto, la em-
presa mantendra los implementos necesarios segin
la reglamentacion de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones,
periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal
del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para
cl desempetio de su labor, en los términos indicados
en el presente reglamento.

Proporcionar al trabajador que lo solicite una certi-
ficacion donde conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor y el salario devengado a la expiracion
del contrato. Igualmente, hacerle practicar al craba-
jador el examen medico de egreso y proporcionarle

la certificacion sobre el particular, si al ingreso o
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10.

11.

durante la permanencia en el trabajo hubiera 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 médico
respectivo para la practica del examen a pesar de
haber recibido la orden correspondiente. El examen
médico de retiro solo se practica a peticion del tra-
bajador. Lo anterior sin perjuicio de lo que llegarc
a determinar y ordenar la ARL o la empresa en
razon al tipo de labor ejecutada por el trabajador.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida
y regreso, si para su servicio el empleador lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del tra-
bajador. Siel trabajador prcﬁere radicarse en otro
lugar, el patrono le debe costear su traslado hasta
la concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden com-
prendidos los de los familiares que con ¢l conviven.
Abrir y llevar al dia los registros de horas extras
y de trabajadores menores de dieciocho (18) afos
que ordena la ley.

Conceder en forma oportuna las licencias y des-
cansos establecidos por la ley.

Conservar el puesto de las trabajadoras que estén
disfrutando de los descansos remunerados o de li-
cencia por maternidad o por enfermedad motivada

por el embarazo o el parto. No produciran efecto
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

alguno los despidos que la empresa comunique a
la trabajadora en tales periodos, o los que, cuan-
do se acuda a un preaviso, este expire durante los
descansos o licencias mencionados.

Llevar un registro de inscripcion de todas las per-
sonas menores de dieciocho (18) anos que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.
Ademds de las obligaciones especiales de la orga-
nizacion, esta 9arantizard el acceso del trabajador
menor de dieciocho (18) afios a la capacitacion la-
boral y concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar ast lo requiera. Serd también
obligacién de su parte, afiliar al Sistema de Sequ-
ridad Social a todos los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios que laboren a su servicio, lo
mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses,
en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido
de labor, esta dltima obligacion con sujecion a lo
ordenado por la ley.

Sequir el debido proceso a todos los trabajadores
para la comprobacion de las faltas estipuladas como
graves por parte de estos.

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

Informar y suministrar las condiciones de servicio,
los medios tecnologicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar la labor en condiciones de tiempo,
ysies posible, de espacio para los teletrabajadores.
Determinar los dias y los horarios en que el teletra-

bajador realizarad sus actividades para efectos de
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18.

19.

20.

21.

22.

delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada
maxima legal.

Definir las responsabilidades en cuanto a la custo-
dia de los elementos de trabajo y fijar el procedi-
miento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.
Dar a conocer las medidas de sequridad informatica
que debe cumplir el teletrabajador.

Informar al teletrabajador sobre las restricciones
de uso de equipos y programas informadticos, la le-
gislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, sequridad de la
informacion y acerca de las sanciones que puede
acarrear por su incump]imicnto.

Establecer definiciones, estrategias y medicion de su
productividad. La empresa debe definir las metas
en cada drea, departamento o seccion.

Definir las funciones, alcances y sugerencias de cada
area, departamento o seccion con el fin de garan-

tizar un bUCI’l desempeﬁo.

Articulo 86. Se proh{be ala empresa:

Deducir, retener o compensar suma alguna del
monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso o sin man-
damiento judicial, con excepcion de los siguientes

Ccasos:
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a. Con respecto a los salarios, pueden hacerse
deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del csr.

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

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

d. Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para que se admita en el trabajo
o por cualquier otro motivo que se refiera a las

condiciones de este.

2. Limitar o presionar en cualquier forma a los traba-
jadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

3. Imponer a los trabajadores obligaciones de carac-
ter religioso, politico o dificultarles o impedirles el
cjercicio del derecho al sufragio.

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

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

6. Emplear en las certificaciones de que trata el nume-
ral 7¢ del articulo 57 del ¢sT signos convencionales
que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar
el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la

modalidad que se utilice para que no se ocupe en

78



Siglo del Hombre Editores S. A.

otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la organizacién. Si lo
hiciera, ademds de incurrir en sanciones 1690165,
debera pagar a los trabajadores los salarios, pres-
taciones ¢ indemnizaciones por el periodo que dure
cerrada la empresa. Ast mismo, cuando se com-
pruebe que el empleador ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores en
forma ilegal, la cesacion de actividades de estos sera
imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension
de las labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los traba-
jadores que hayan presentado pliegos de peticiones
desde la fecha de presentacion del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para
el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere
o restrinja los derechos de los trabajadores o que

ofenda su dignidad.

Capitulo xx111. Facultades especiales de la empresa

Articulo 87. La empresa podra en cualquier momento:

1.

Veriﬁcar 61 desempeﬁo laboral dC sus trabajadores

de acuerdo con las funciones de cada uno.
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Evaluar la productividad de cada uno sus trabaja-
dores con respecto al rendimiento del area, depar-
tamento o seccion de la organizacion.

Establecer para los trabajadorcs de bajo rendimien-
to, sanciones disciplinarias o pecuniarias, de acuer-
do con las establecidas en el capitulo de sanciones
del presente reglamento, incluso dar por terminado
el contrato con justa causa por bajo rendimiento
laboral plenamente comprobado.

Utilizar el sistema de videograbacion y demas he-
rramientas tecnolégicas, que permitan garantizar la
seguridad de los bienes de la empresa, terceros y

la integridad de los trabajadores y de sus visitantes.

Articulo 88. Con ¢l objetivo de determinar el rendimiento
de la productividad de cada trabajador, la empresa tendrd

€n cuenta:

La funcion que desempetie el trabajador dentro de
la empresa.

El rendimiento del trabajador frente a los companeros
que desempenien funciones iguales o similares.

Los errores que por culpa del trabajador generen
perdidas economicas para la organizacion.

El ausentismo de forma continua del trabajador
sin excusa suficiente.

El trato inadecuado con los clientes y proveedores
que generen el retiro de la empresa.

Suministrar informacion erronea sobre los precios

de venta establecidos en la organizacion, para
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obtener un provecho propio, sin previa autorizacion
del empleador.

7. Suministrar informacion errénea que genere incon-
sistencias de la informacion para sus superiores y

companeros.

Capl'tulo xX1v. Escala de faltas

y sanciones disciplinarias

Articulo 89. El incumplimiento de algunas de las obliga—
ciones o la violacion de alguna de las prohibiciones o faltas
sefialadas en este reglamento o en el contrato individual,
siempre que a juicio de la empresa no constituya justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo por parte
de ella, dara lugar ala aplicacién de una de las siguientes

medidas:

1. La amonestacion consiste en la advertencia verbal
que el inmediato superior hace al trabajador que
comete violacion leve de sus obligaciones laborales.
La sola amonestacion no se considera sancion.

2. Elllamado de atencion se hace por escrito en caso de
que el trabajador cometa falta leve o en caso de que,
a juicio de la empresa, la naturaleza de la falea lo
haga aconscjable.

3. Lasuspension disciplinaria podrd imponerla la organi-
zacion en caso de faltas o violacion de deberes y pro-
hibiciones laborales por parte del trabajador, que a

juicio de la empresa no ameriten la terminacion del
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contrato de trabajo con justa causa. La suspension

disciplinaria no podra exceder cinco (5) dias.

Articulo 90. En desarrollo de lo estipulado en el articulo 53
de la Constitucion nacional, deben examinarse las circuns-
tancias de tiempo, modo o lugar que den lugar a la sancion
disciplinaria y tambi¢n aquellas circunstancias agravantes o
atenuantes de la conducta del trabajador, que contribuiran

a graduar 1(1 f(llt(l ysu S(ll’lCiél’l.

4 . . . .
AI’thulO 91. Las 51gu1€ntes SON circunstancias atenuantes

de la falta:

1. Haber demostrado un excelente comportamiento
antes de cometer la falta.

Haber obrado por motivos nobles o altruistas.
Haber confesado voluntariamente la comision de
la falta.

4. Haber procurado corregir o evitar los efectos
nocivos de la falta, antes de iniciarse el proceso
disciplinario.

5. Laignorancia invencible.

Haber sido inducido a cometer la falta por un

superior.

Articulo 92. Son circunstancias agravantes de la falea, las

siguientes:

1. El efecto perturbador de la falta con relacion a la

marcha institucional.
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El grado de afectacion de los derechos ajenos.
Haber procedido por motivos innobles o futiles.

Obrar en complicidad con otras personas.

U1 A W DN

Cometer 1(1 falta abusando dC l(l COI]ﬁ(ll’lZCl deposita—

daen el crabajador por sus superiores o companeros.

s

Actuar con premeditacion.
7. Lesionar seriamente los intereses de la empresa, las
buenas costumbres, la dignidad, el buen nombre y

la moralidad pﬁblica.

Articulo 93. Para efectos de aplicacién del presente RIT, las
falcas se dividen en leves, graves y muy graves. Cualquier
falca contemplada como delictiva en el Coédigo penal serd
puesta en conocimiento de las autoridades judiciales o ad-
ministrativas competentes por parte del representante legal
de la empresa o a quien ¢l delegue en Cumplimiento de las

normas relativas al debido proceso.

Articulo 94. Se consideran faltas leves aquellos comporta-
mientos cometidos por primera vez siempre y cuando no
revistan gravedad 0 no lesionen el bien comun o la integridad

de la organizacion como institucion. Entre ellas figuran:

1. Llegadas tarde a las instalaciones de la empresa
sin causa justificada.

2. Permaneccer ocasionalmente fuera de su puesto de
trabajo sin causa justificada.

3. Interrumpir su labor o la de sus companeros de

trabajo sin causa justificada.
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4.  Utilizar el celular durante la ejecucion de sus
labores, utilizar los equipos de computo inade-
cuadamente u otros elementos electronicos que le
impidan concentrarse.

5. Descuidar su presentacion personal.

No portar los elementos de dotacion adecuadamente.

7. Noregresar oportunamente y en el plazo estipulado
los elementos entregados en calidad de préscamo.

8. Utilizar sin permiso los elementos de dotacion de
los comparieros de trabajo.

9. Danar con culpa implementos, equipos y materiales

de cualquiera de las dependencias de la empresa.

Pardagrafo. Las faltas leves daran lugar a la aplicacion
del procedimiento disciplinario abreviado. La reiteracion

d€ estas serd COHSidCerG como falm g?’ﬁl‘UC.

Articulo 95. La empresa califica como faltas graves las se-

— . o/
faladas a continuacion:

1.  Cuando se acredite por cualquier medio o dictamen
médico que un trabajador, estando al servicio de
la organizacién ha ingerido bebidas alcohdlicas,
narcoticos o drogas enervantes que le produzcan
alteraciones en la conducta.

2.  La adulteracion de Cualquier informacion ya sca
de documentos fisicos o de almacenamiento en
medios magnéticos con relacion a los proyectos de
la empresa.

3. Dormir en horas de trabajo.
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10.

11.

12.

13.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respec-
tivos reembolsos de las sumas que haya recibido el
trabajador para gastos o por concepto de ingresos
de la organizacién.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los in-
formes, relaciones, balances o asientos que presente
a los superiores jerarquicos o que sean solicitados
por estos.

Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de
actos que atenten contra la imagen o credibilidad
de la empresa.

Utilizar de forma indebida el nombre de la orga-
nizacion en beneficio propio o de terceros.

Pedir o recibir propinas de cualquier clase a los
usuarios, proveedores, a cualquier persona o entidad
que tenga negocios con la empresa.

Dar un uso indebido al Internet, las licencias de
software o utilizarlos para fines diferentes al tra-
bajo asignado.

Modificar, adaptar o traducir el software institucio-
nal sin el previo consentimiento dela organizacién.
Prestar o informar las claves de acceso a los pro-
gramas de sistemas, bien sea las personales o las de
otros compaiieros que se conozcan debido al oficio.
1Borrar los archivos del sistema que afecten la
prestacion del servicio.

Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos
de la organizacién, de las empresas usuarias o de

sus clientes.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Afectar el servicio de los equipos de computo en am-
biente de produccion o en ambiente de desarrollo.
No cambiar la contrasena en los dias establecidos
de acuerdo con las politicas que regulen el cambio
de dicha contrasefia.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro per-
sonal de la empresa en horas hdbiles de trabajo.
Consultar sin autorizacion archivos fisicos o di-
gitalcs con informacidn financiera sensible de la
empresa.

Retirar archivos fisicos o virtuales de la organi-
zacion, dar a conocer cualquier documento que
en ellos exista o suministrar informacion sobre la
empresa sin autorizacion escrita, en cada caso, de
la persona facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacion
expresa, diseios, cuadros o documentos relaciona-
dos con la organizacion, los sistemas de operacion,
las cuentas o los procedimientos de la empresa.

El retardo superior a quince (15) minutos en la hora
de la entrada al trabajo sin excusa suficiente.
Faltar al trabajo en la manana, en la tarde o en el
turno Correspondiente, sin excusa suficiente.

La ausencia total al trabajo durante un dia o jor-
nada sin excusa suficiente.

Cualquier violacion a las prohibiciones contenidas
en el presente reglamento.

Violacion grave por parte del trabajador de las

obligaciones contractuales reglamentarias.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ser reincidente en las faltas consideradas leves
dentro del RIT.

Fumar o inducir a los companeros a que lo hagan
dentro de las instalaciones de la empresa.

Traer y utilizar dentro de la organizacion elementos
que no sean materiales de trabajo y que afecten el
desempeiio laboral.

Realizar o promover sin autorizacion de las directi-
vas cualquier género de ventas, rifas, negociaciones
o comercializacion de elementos no autorizados por
las directivas entre companeros de trabajo.
Darfiar con dolo implementos, equipos y materiales
de cualquiera de las dependencias de la empresa o
de cualquiera de sus comparieros de trabajo.
Ocasionar dafo a los bienes muebles e inmuebles
de la organizacién.

Atentar contra ¢l medio ambiente y su entorno.
Utilizar en provecho propio o de un tercero la in-
formacion obtenida por razén de su trabajo para
fines distintos a la operacion o servicio.

Salir de las instalaciones de la empresa sin la au-
torizacion expresa de su superior.

Apropiarse de ideas, creaciones o producciones
de otros compaieros de trabajo sin respeto a sus
derechos de autor.

Traer o acceder a paginas de informacion censu-
rable utilizando recursos tecnologicos dentro de la
empresa.

La complicidad en la ejecucion de una falta grave

o muy grave.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Ocultar faltas cometidas contra la organizacion
por parte de un compaiiero de trabajo.

Injuriar o calumniar a cualquier trabajador de la
empresa.

Hacer falsas imputaciones a cualquier trabajador
de la organizacion.

La intimidacion o violencia que amedrante a cual-
quier trabajador de la empresa.

Denigrar el buen nombre de la empresa a través
de actos, comentarios o expresiones que atenten,
inclusive, contra los directivos de la organizacién.
Uso de vocabulario grosero con los clientes, con sus
comparieros de trabajo, directivos o dentro de las
instalaciones de la empresa.

Propiciar, promover, encubrir, incitar a desordenes,
peleas, escandalos o enfrentamientos personales,
tisicos y verbales a sus comparfieros de trabajo su-
periores jerdrquicos, clientes o usuarios del servicio.
Poner en pcligro, por actos u omisiones, la seguri-
dad de las personas o de los bienes de la empresa
o de terceros confiados a la misma. No cumplir
oportunamente las prescripciones impartidas por
las autoridades para la sequridad de los locales, los
equipos, las operaciones o valores de la organizacion
que en ella se manejan.

Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse de
forma indebida de dineros, valores u otros bienes
que por razon de su oficio en la empresa tenga que
mancjar, lleguen a sus manos o sean elementos de

trabajo.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

Permitir voluntariamente o por culpa, que personas
no autorizadas tengan acceso a datos o hechos de
conocimiento privativo de la organizacion, de los
clientes de esta y de los usuarios del servicio.
Aprovechar indebidamente para si o para terceros
la relacion con proveedores, clientes o usuarios
del servicio, en su condicion de trabajador de la
empresa.

Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de nego-
cios particulares o a realizar actividades de comer-
cio con otros trabajadores dela organizacién o con
terceros, cualquicra que sea su finalidad.
Realizar operaciones o desempenar funciones cuya
cjecucion esté atribuida expresa e inequivocamente
a otro trabajador de la empresa, salvo en caso de
necesidad efectiva e inaplazable y previa orden
superior.

Engafiar a la organizacion con relacion al uso o
justificacion de incapacidades, permisos, licencias,
anticipos de cesantias, créditos o demds beneficios
que esta otorgue a los trabajadores.

Desatender los procedimientos, instrucciones, pro-
tocolos, normas o politicas previstas por la empresa
para el manejo o sequridad de procesos, operaciones,
software, informacion y otros asuntos relacionados
con el servicio, comunicados al trabajador por la
organizacion, bien sea de manera personal o a tra-
vés de manuales, memorandos, circulares, medios

clectronicos o cualquier medio andlogo.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas
de la empresa por parte de los empleados a su cargo.
Modificar sin estar autorizado, las condiciones o
caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos
o vendidos a los clientes.

Retener injustificadamente en su poder informa-
cion, archivos o solicitudes que haya recibido en
cualquier medio (fisico o electronico) para el normal
desempeiio de sus funciones.

Descompilar, usar ingenieria de reserva, desensam-
blar o reducir el software de la organizacién auna
forma humanamente perceptible, sin la autoriza-
cion expresa de esta.

Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados
basados en el software de la empresa o cualquier
parte de ellos.

Incurrir en errores en las operaciones o en la elabo-
racion de archivos de documentos atn por primera
vez, cuando a juicio de la empresa se haya causado
grave perjuicio econdémico.

Afectar indebidamente las cuentas de la organiza-

cion o de los clientes de la empresa usuaria.

Articulo 96. La empresa califica como faltas muy graves

aquellos comportamientos cometidos por el trabajador que

interfieren en el normal desarrollo de las actividades prin-

cipales de la organizacion y lesionan de suma gravedad su

interés. Se Consideran faltas muy graves tOdOS IOS compor-

tamientos dolosos o de mala fe que por su indole, intencion
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y consecuencia vulneran seriamente el buen nombre de la

empresa y el desarrollo de las actividades principales de esta.

La organizacion califica como falcas muy graves las

siguientes:

1. Incumplir con los compromisos adquiridos en el
acuerdo de confidencialidad.

2. Actuar como complice o coautor en la ejecucion de
cualquier falta muy grave cometida por un miembro
de la empresa, suplantar o permitir ser suplantado.

3. Usar el nombre de la organizacion para promover,
organizar y cjecutar el objeto social en beneficio
propio.

4. Sustraer informacidn confidencial en beneficio
propio.

5. Vender, consumir, distribuir o incitar a otros a in-
gerir bebidas alcoholicas o sustancias sicotropicas,
sustancias energeticas o que aumenten el ritmo de
trabajo dentro de la empresa.

6. Presentarse ala organizacion en estado de embria-
guez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

7. El hurto o intento de hurto comprobado.

El acoso sexual comprobado.

9.  Alterar, falsificar, modificar, maquillar documen-
£os, NOtas, excusas, permisos o informes.

10. Presentar documentos falsos o adulterados para
beneficio propio.

11. Abusar de la confianza de los compaferos, direc-

tivos y demas empleados para realizar actos que

atenten contra el buen nombre de la empresa.
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12.

13.

14.

15.

16.

Portar o usar cualquier tipo de arma o elemento
que pueda atentar contra la integridad fisica o la
seqguridad personal de si mismo o de los companeros
de trabajo.

Hacer uso de Internet, dispositivos electronicos, me-
dios de comunicacion masiva, blogs, redes sociales
virtuales para publicar informacion que afecte los
intereses de la organizacion.

La violacién de los protocolos de scguridad de la
red informatica de la empresa con el fin de da-
fiar archivos, instalar programas no autorizados,
adulterar y obtener informacion confidencial de
la organizacion.

No acatar las obligaciones y prohibiciones estable-
cidas en el presente reglamento.

En cualquiera de las hipétesis de faltas graves, se
sancionara al trabajador dando por terminado
unilateralmente y sin indemnizacion su contrato

de trabajo.

Articulo 97. La empresa establece como sanciones discipli—

narias para las siguientes faltas:

Para el retardo reiterado en la hora de entrada sin
la excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
. o/ I
consideracion a la empresa, se hara un llamado
de atencion verbal con memorando a la hoja de vida.
Por faltar al trabajo en la mafiana, en la tarde o
en el turno correspondiente sin excusa suficiente,

cuando no cause perjuicio de consideracion a la
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organizacion, o cuando el retardo sea superior a

quince (15) minutos, implicara:

Por primera vez Suspension del trabajador hasta por tres (3) dias
Por sequnda vez Suspension del trabajador hasta por ocho (8) dias
Por tercera vez Suspension del trabajador hasta por dos (2) meses

3. La ausencia total al trabajo durante un dia o
jornada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio a la empresa, y la violacién leve por parte
del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias implican para el infractor:

Por primera vez Suspensién del trabajador hasta por ocho (8) dias

Por sequnda vez Suspensién del trabajador hasta por dos (2) meses

4. Lasdemas faltas en que incurra el trabajador con-
tra la disciplina o por infraccion de las obligaciones
y prohibiciones que le incumben, siempre y cuando
no sean causa de terminacion del contrato; ast
como la violacion leve por parte del mismo, de las

Obligaciones contractuales, se sancionan:

La primera vez Suspcnsi()n del tmbajador hasta por ocho (8) dias

En caso de reincidencia | Suspensién del trabajador hasta por dos (2) meses

Articulo 98. Con ¢l fin de calificar la falca cometida por

el trabajador y la medida disciplinaria a imponer, si es del
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caso, la organizacion realizard una revision objetiva para

CCld(l CAaso €n concreto.

Capitulo xxVv. Procedimiento para
comprobacion de faltas y formas de

aplicacion de sanciones disciplinarias

Articulo 99. Los trabajadores que tengan personal a cargo
deberdn informar a la Direccion de Recursos Humanos sobre
los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que
soporten los mismos para que alli se adelante el procedi-
miento detallado en el presente capitulo.

Cuando la empresa tenga conocimiento de la ocurrencia
de una falta disciplinaria, la Direccion de Recursos Huma-
nos le notificard al trabajador por escrito para que pucda
presentar sus descargos. La organizacion garantizard el
derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra
solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato
al que pertenezca, si es el caso. Teniendo en cuenta que en
la empresa no existe sindicato, la organizacién cumple su
obligacion mediante la escucha de dos (2) de los compaieros
de trabajo, siel trabajador ast lo exige.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los
argumentos y descargos del trabajador no sean admitidos,
la empresa procederd a imponer la sancion correspondiente

conforme al presente reglamento.

Paragrafo. En el evento que el trabajador reciba comu-

nicaciones por llamadas de atencion u observaciones
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relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia
de la carta, tendra derecho a presentar sus descargos en
forma verbal o escrita dentro de los tres dias siguientes.
Sila empresa no recibe los descargos con relacién a la
misma, se presumird que el trabajador esta de acuerdo

con el contenido.

Articulo 100. El Gerente general de la organizacion podra
delegar en el Director administrativo, o quien haga sus ve-
ces, la funcion de llevar a cabo la diligencia de descargos.
Una vez realizada la diligencia el Director administrativo
informard sobre lo acontecido de inmediato al Gerente
general de la empresa o a la persona encargada por este,
quienes tienen la facultad de sancionar a los trabajadores
que incurran en faltas a este reglamento y a las normas
establecidas en el csT.

Para la aplicacion de cualquier sancion, se tendrdn en
cuenta los documentos que acrediten los hechos, el informe
rendido por el jefe inmediato del trabajador, los videos,
testimonios o cualquier otro medio de prueba y, en caso
de considerarse necesario por la empresa, se hara la inves-
tigacion correspondiente para acreditar la ocurrencia de
los hechos. Toda decision que se adopte sobre el particular
debera formularse por escrito y se notificara al trabajador. El
trabajador firmara una copia de esta y, en caso de negativa,
lo haran dos testigos. La sancion se hard efectiva dentro de
los treinta (30) dias habiles siguientes a su notificacion. Los

/ Ny / .
dlaS dC 1(1 Sancion seran continuos.
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Capl'tulo XXVI. Terminacion
del contrato por justa causa

Articulo 101. De conformidad con el articulo 62 del csr,
son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo las siguientes:

Por parte de la empresa:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos
en que incurra el trabajador fuera del servicio en
contra del empleador, de los miembros de su familia
o de sus representantes, socios, jefes 0 companieros
de trabajo.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabaja—

dor cometa en las instalaciones de la empresa,
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10.

11.

12.

establecimiento o lugar de trabajo o en el desem-
pefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales aplicables al trabajador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del ¢sT, o cual-
quier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

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

Que ¢l trabajador revele los secretos técnicos o
comerciales o dé a conocer asuntos de cardcter
reservado en perjuicio de la organizacion.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion
con la capacidad del trabajador y con el rendi-
miento promedio en labores andlogas, cuando no
se corrija en un plazo razonable a pesar del reque-
rimiento de la empresa.

La sistemdtica inejecucién sin razones validas, por
parte del trabajador, de las obligaciones conven-
cionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina
del establecimiento.

La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar

las medidas preventivas, profilacticas o curativas
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13.

14.

15.

prescritas por el médico de la organizacion o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
La ineptitud del trabajador para realizar la labor
encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de
la jubilacion o invalidez estando al servicio de la
empresa.

La enfermedad contagiosa o cronica del crabajador,
que no tenga caracter de enfermedad profesional,
asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo
incapacite para el trabajo, cuya curacion no haga
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino
solo al vencimiento de dicho lapso y no exime a la
empresa de las prestaciones ¢ indemnizaciones le-

9CllCS y convencionales derivadas dC 10 enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la
terminacion del contrato, la organizacion debera dar aviso al

trabajador con una anticipacion no menor a quince (15) dias.

Por parte del trabajador:

El haber sufrido engafio por parte de la empresa
con respecto de las condiciones de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o ame-
nazas graves inferidas por la organizacion contra
el trabajador o los miembros de su familia, dentro
o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio

por los parientes, representantes o dependientes de
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la empresa con el consentimiento o la tolerancia
de esta.

3. Cualquier acto de la organizacion o de sus repre-
sentantes que induzca al trabajador a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones polfticas
o religiosas.

4.  Todas las circunstancias que el trabajador no pueda
prever al celebrar el contrato, que pongan en peli-
gro su sequridad o su salud y que la empresa no se
allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por la orga-
nizacion al trabajador en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas
por parte de la empresa de sus obligaciones con-
vencionales o legales.

7. Laexigencia dela organizacién sin razones validas
de la prestacion de un servicio distinto o en lugares
diversos de aquel para el cual se le contrato.

8.  Cualquier violacion grave de las obligaciones o pro-
hibiciones que competen al empleador de acuerdo
con los articulos 57 y 59 del csT 0 cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales

o reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el con-
trato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento
de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente, no pueden alegarse validamente causales

o motivos distintos.
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Articulo 102. La empresa establece como justas causas para
dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo

las siguientes:

Hacer peligroso el lugar de trabajo por la violacion
de las normas sobre sequridad ¢ higiene; no some-
terse a los examenes médicos o de salud prescritos
por la empresa, las autoridades, la EPS, la ARL o la
IPS. Asimismo, no usar los implcmentos destinados
ala prevencion de accidentes y proteccion personal.
Toda violacion de las reglamentaciones prescritas
o que se prescriban por la organizacion para el uso
de carteleras, utiles y elementos de trabajo y de
proteccion o sequridad, elementos o instalaciones
deportivas o similares.

Desacatar los programas complementarios de salud
ocupacional establecidos por la empresa o la ARL.
Violar las politicas de sequridad de la organizacion.
Contribuir en forma intencional o por descuido a
hacer peligroso el lugar de trabajo.

Todo descuido en el trabajo que afecte o pueda
afectar la sequridad de las personas, la operacion
de las maquinas, equipos, mercancias, elementos o
instalaciones de la empresa.

Operar, usar equipos o herramientas que no le
hayan sido asignados con perjuicio para la orga-
nizacion.

Manejar vehiculos o mdquinas de la empresa sin
expresa autorizacion de un superior, facultado para

impartirla, ain por la primera vez.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La violacion grave por parte del trabajador de los
deberes y obligaciones contractuales, reglamenta-
rias o legales.

La violacion grave por parte del trabajador de pro-
hibiciones contractuales, reglamentarias o legales.
La reincidencia por dos o mas veces, por parte del
trabajador, en la violacion leve de las obligaciones
contractuales, reglamentarias o legales.

Toda falta grave que implique la violacidn de los
deberes y obligaciones contractuales, reglamenta-
rias o legales.

Disminuir o presionar por cualquicr medio la dismi-
nucion del trabajo propio, de otros o de los equipos,
para conllevar a la disminucion en la operaci(')n,
la calidad del servicio o los itinerarios establecidos
de la empresa.

Negarse a cumplir las 0rdenes del superior sin justa
causa, agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al
respeto en cualquier otra forma.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a los companeros
de trabajo dentro de las dependencias de la empresa
y faltarles al respeto con hechos, palabras insultantes
o mediante lenguaje no verbal.

Difamar o hacer comentarios a terceros que generen
riesgo reputacional para la organizacion sobre las
actividades que desarrolla con sus clientes o sobre
su gestion interna.

Hacer afirmaciones falsas sobre la empresa, su
personal directivo, los trabajadores o sobre sus

productos y mercancias.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Exhibir o entregar sin autorizacion documentos,
facturas, libros, herramientas, equipos, etc., de
propiedad de la organizacion.

Falsificar o adulterar documentos de la empresa o
para utilizarlos contra esta.

Negarse a cumplir las normas sobre el control de
entrada y salida del personal establecidas por la
organizacion para evitar dafios y sustracciones.
Rehusarse a mostrar el carné de identificacion
0 negarse a entregarlo cuando sea solicitado por
porteros, celadores o superiores.

Permitir que otro tmbajador O un extrano use su
carn¢ de identificacion, usar un carné ajeno o ha-
cerle enmiendas.

El retardo hasta por quince (15) minutos en la hora
de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
tercera vez.

Faltar al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el
turno correspondiente sin excusa suficiente.

La ausencia total al trabajo durante un dia o jor-
nada sin excusa suficiente.

Que el trabajador abandone el sitio de trabajo sin
el permiso de sus superiores, aun por primera vez.
Fumar en las instalaciones de la empresa o en los
lugares donde este prohibido.

Dormir en las instalaciones de la organizacion
durante el turno de trabajo.

Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que per-
judiquen el funcionamiento de la empresa.

Portar armas de cualquier clase en lugares de tra-

bajo o durante el desempetio de la labor.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Distribuir sin autorizacién material escrito o im-
preso de cualquier clase dentro de las dependencias
de la organizacion.

Dar un uso indebido al Internet, las licencias de
software o utilizarlos para fines diferentes al tra-
bajo asignado.

Entregar su usuario y clave de ingreso a servicios o
sistemas de la empresa a cualquier compaiero de
trabajo 0 tercero.

Danar las edificaciones, obras, maquinas, mate-
riales, equipos, herramientas, materias primas,
mercancias, instrumentos y demas objetos relacio-
nados con el trabajo y pertenecientes a la empresa,
intencionalmente o por descuido.

Retener o disponer de fondos o elementos de la
organizacién sin autorizacion previa.

Retener de cualquier forma directa o indirecta-
mente dineros entregados por los clientes aun por
primera vez.

Consentir, recibir o exigir propinas de cualquier
clase a Cualquier persona o entidad que tenga ne-

90CiOS con 1(1 ¢mpresa.

Cap{tulo XXVII. Prevencion, correccion

y sancion de las conductas de acoso laboral

Articulo 103. Se entiende por acoso laboral toda conducta

persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por

parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,

103



Reglamento interno de trabajo

104

un comparficro de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o
inducir la renuncia de este. Son conductas catalogadas
como acoso laboral las senaladas en los articulos 2 al 7 de
la Ley 1010 de 2006.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el
acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes

modalidades gcnerales:

1. Maltraco laboral: todo acto de violencia contra la
integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual
y los bienes de quien se desempetie como trabaja-
dor; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante
que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen
en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la au-
toestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristi-
cas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propésito de inducir la renuncia del em-
pleado o trabajador mediante la descalificacion, la
carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por
razones de raza, género, edad, origen familiar o

nacional, credo religioso, preferencia politica o
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situacion social que carezca de razonabilidad desde
el punto de vista laboral.

4.  Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla
mas gravosa o retardarla con perjuicio para el
trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacion de los insumos, documen-
tos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacion, el ocultamiento de corres-
pondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: la asignacion de funciones a me-
nosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a
poner en riesgo la integridad y la sequridad del
trabajador mediante drdenes o asignacién de fun-
ciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos

de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 104. Para todos los efectos relacionados con este
reglamento se presumird que existe acoso laboral cuando
se acredite la ocurrencia repetida y publica de cualquiera

de las siguientes conductas:

1. Actos de agresion fisica, independientemente de
sus consecuencias.

2. Expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona
con utilizacién de palabras soeces o con alusion a
la raza, el géncro, el origen familiar o nacional, la

preferencia politica o el estatus social.
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10.

Comentarios hostiles y humillantes de descalifi-
cacion profesional expresados en presencia de los
comparieros de trabajo.

Amenazas injustiﬁcadas de despido Cxpresadas en
presencia de los comparieros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera
de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

La descalificacion humillante y en presencia de los
companeros de trabajo de las propuestas u opinio-
nes de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de
vestir formuladas en publico.

La alusion publica a hechos pertenccientes a la
intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios
a las obligaciones laborales, las exigencias abier-
tamente desproporcionadas sobre el cumplimiento
de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de la labor contratada sin nin-
gun fundamento objetivo referente a la necesidad
tecnica de la empresa.

La exigencia de laborar en horarios excesivos con
respecto a la jornada laboral contratada o legal-
mente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningdn fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma

discriminatoria respecto a los demas trabajadores.
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11.  El trato notoriamente discriminatorio respecto a
los demas empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales.

12. Lanegativa a suministrar materiales ¢ informacion
absolutamente indispensables para el cumplimiento
de la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar
permisos, licencias por enfermedad, licencias or-
dinarias y vacaciones cuando se dan las condicio-
nes legales, reglamentarias o convencionales para
pedirlos.

14. El envio de anonimos, llamadas telefonicas y men-
sajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una sicuacion de

aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la auto-
ridad competente valorard la ocurrencia del acoso laboral
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las con-
ductas denunciadas.

Excepcionalmente, un solo acto hostil bastard para
acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apre-
ciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la digni-
dad humana, la vida ¢ integridad tisica, la libertad sexual
y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberdn ser demostradas por los

medios de prucba reconocidos en la ley procesal civil.
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Articulo 105. No constituyen actos de acoso laboral bajo

ninguna de las modalidades:

Los actos destinados a cjercer la potestad discipli—
naria que legalmente corresponde a los superiores
jerdrquicos sobre sus subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fideli-
dad laboral o lealtad empresarial ¢ institucional.
La formulacion de circulares o memorandos de
servicio encaminados a solicitar exigencias téeni-
cas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laboral
de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

La solicitud de cumplimiento de los deberes extras
de colaboracion con la empresa, cuando sean ne-
cesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de
la organizacion.

Las actuaciones administrativas o gestiones cn-
caminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el CST.

La solicitud de Cumplimiento de los deberes de la
persona y el ciudadano de los cuales trata el articulo
95 de la Constitucion.

La exigencia de acatar las obligaciones o deberes de
que tratan los articulos 55 al 57 del ¢sT, asi como
de no incurrir en las prohibiciones sefialadas en los

articulos 59 y 60 del mismo codigo.
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8. Lasexigencias de cumplimiento de las estipulacio-
nes contenidas en los reglamentos y clausulas de los

contratos de trabajo.

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos
de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se
refiere este articulo deberan ser justificados, fundados

en criterios objetivos y no discriminatorios.

Articulo 106. Los mecanismos de prevencion de las conduc-
tas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen
actividades tendientes a generar una consciencia colectiva
de convivencia y tolerancia, que promueva el trabajo en
condiciones dignas, justas, armonicas y de buen ambiente
entre quienes comparten vida laboral en la organizacion y
de forma que proteja la intimidad, la honra, la salud mental

y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 107. En desarrollo del proposito sefialado en el
articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes

mecanismos:

1. Mantener informados a sus trabajadores sobre la
Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos normativos y
jurisprudenciales a traves de campaias de divulga-
cion preventiva y capacitaciones sobre el contenido
de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas y practicas que constituyen acoso labo-
ral, las circunstancias agravantes, las conductas

atenuantes y su tratamiento sancionatorio.
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2. Crear espacios para el dialogo, circulos de parti-
cipacién 0 grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de la vida laboral con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior
de la empresa.

3. Disefiar y aplicar mecanismos de participacion de

los trabajadores a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta,
valores y hdbitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas
a que haya lugar en relacion con situaciones
que puedan afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que puedan
configurar acoso laboral u otros hostigamien-
tos en la empresa, que afecten la dignidad de
las personas, sefialando las recomendaciones

correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo
establezca la organizacion para desarrollar el pro-

posito previsto en el articulo anterior.

Articulo 108. Para todo lo relacionado con la busqueda de
solucion de conductas de acoso laboral, se establecen los
siguientes procedimientos internos que, ademdas de dar apli-

cabilidad a la ley vigente sobre el acoso laboral, preservan
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el mantenimiento de las caracteristicas de confidencialidad,
cfectiva y de naturaleza conciliatoria senalada por la ley

para este proccdimicnto.

1. De acuerdo con lo estipulado mediante el Decreto
652y la Resolucion 1356 de 2012, la empresa tendra
un comite¢, integrado por un nimero igual de repre-
sentantes del empleador y de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes o sus delegados. Este comite
se denominard Comité de convivencia laboral.

2. El Comité de convivencia laboral desarrollard las

siguientes funciones y actividades:

a. Recibirydar tramite a las quejas presentadas,
donde se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, ast como las prucbas
que las soportan.

b. Examinar de manera confidencial los casos espe-
cificos en los cuales se formule queja o reclamo,
que pudieran tipificar conductas o circunstan-
cias de acoso laboral al interior de la empresa.

c¢. Escuchar alas partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieron 1ugar a
la queja.

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un es-
pacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar
a una solucion efectiva de las controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre

las partes para construir, renovar y promover la
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convivencia laboral, garantizando el principio
de la confidencialidad.

Hacer sequimiento a los compromisos adqui—
ridos por las partes involucradas en la queja
y verificar su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuer-
do entre las partes, no se cumplan las recomen-
daciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de convivencia laboral deberda remitir
la queja a la alta direccion de la empresa, ce-
rrard el caso y el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demandar
la conducta ante el juez competente.
Presentar a la alea direccion de la organizacion
las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del Comite de convi-
vencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

Hacer sequimiento al cumplimiento de las reco-
mendaciones dadas por el Comité de convivencia
laboral a las dependencias de gestion del recurso
humano y salud ocupacional de la empresa.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion
del Comit¢ que incluyan estadisticas de las que-
jas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la alta direccion

de la organizacion.
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Las demas actividades inherentes y conexas con

las funciones anteriores.

~ . 7 - !
Este Comite se reunira pOf lO menos cuatro veces

al afo y se designara a un presidente quien tendra

las siguientes funciones:

Convocar a los miembros del Comité a las se-
siones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y
extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de empresa
las recomendaciones aprobadas en el Comite.
Gestionar ante la alta direccion de organizacion
los recursos requeridos para el funcionamiento

del Comicé.

Igualmente se debe designar una secretaria con las

siguientes funciones:

a. Recibir y dar trdmite a las quejas prescntadas

por escrito en las que se describan las situacio-
nes que puedan constituir acoso laboral, asi
como las pruebas que las soportan.

Enviar por medio fisico o electronico a los
miembros del Comité la convocatoria realiza-
da por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el

lugar o medio de la reunion.
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c. Citar individualmente a cada una de las partes
involucradas en las quejas para escuchar los
hechos que dieron lugar a la misma.

d. Citar conjuntamente a los trabajadores invo-
lucrados en las quejas con el fin de establecer
COMpromisos de convivencia.

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

f.  Elaborar ¢l orden del dia y las actas de cada
una de las sesiones del Comité.

g. Enviar las comunicaciones con las recomen-
daciones dadas por el Comite a las diferentes
dependencias de organizacion.

h. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeri-
dos para hacer sequimiento al cumplimiemo de
los compromisos adquiridos por cada una de las
partes involucradas.

i. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion
del Comite, donde se incluyan estadisticas de
las quejas, el sequimiento de los casos y reco-
mendaciones, los cuales seran presentados a la

alta direccidon de la empresa.

Comunicar ante qui¢nes podran presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventual-
mente configuradoras de acoso laboral, ast como
las sugerencias para el mejoramiento de la vida
laboral. El Comité se reunird extraordinariamente

cuando conozca o se denuncie ante ¢l situaciones
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que pudieran constituir acoso o amenazar los va-
lores y habitos de convivencia y que requieren la
inmediata intervencion con miras a su correccion,
prevencién 0 sancion.

Una vez se reciban las solicitudes para evaluar
posibles situaciones de acoso laboral, el Comite y
la seccion respectiva las examinaran, escuchando,
si hay lugar a ello, a las personas involucradas.
Constituird con tales personas un acuerdo de recu-
peracion del adecuado ambiente laboral; formulara
las recomendaciones que estime convenientes y, en
casos especiales, promoverd entre los involucrados
los compromisos de convivencia.

Si como resultado del Comité este considera pru-
dente adoptar sanciones disciplinarias, dara tras-
lado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios competentes de la empresa para que
adelanten los procedimientos correspondientes de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

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

Los miembros del Comité de convivencia laboral
tendrdan un periodo de dos (2) afos a partir de la
conformacion de este y se contaran desde la fecha

de la comunicacion de la eleccion o designacion.
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10. El Comit¢ tendra un manual de reglamento, que

11.

hace parte integral de este Reglamento y el cual
debe ser conocido por todos los trabajadores de
la empresa a quienes se hara entrega de una copia
de este.

El Comité de convivencia laboral debe establecer
un plan de mejoramiento, el cual debe consistir en
la implementacion de politicas de capacitacion y
prevencién alos trabajadorcs para que disminugan
0 no se presenten quejas de acoso laboral y se pueda
establecer dentro de la organizacién un ambiente

sano y agradable para laborar.

Capitulo xxVvI11. Acoso laboral: sujetos

de la accion disciplinaria

Articulo 109. Para los efectos disciplinarios del acoso laboral,
se debera tener en cuenta quiénes son los sujetos activos o
autores, sujetos pasivos o victimas y sujetos participes del

acoso laboral, de acuerdo con los siguientes tipos:

Sujetos activos o autores dCl acoso 10]:)01'(112

a. Las personas que se desempefien como direc-
tores, directores de division, jefes, supervisores
o en cualquier otra posicion de direccion y
mando dentro de la entidad y con referencia a
quienes se hallen sujetos a una relacion laboral

regulada por el csT.
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b. Las personas que se desempefien como traba-

jador o empleado.
2. Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:

a. Los trabajadores y empleadores de las empre-
sas vinculadas con una relacion propia de las
estipuladas en el csT.

b. Los jefes inmediatos, cuando el acoso se pro-

mueva por un subalterno.
3. Sujetos participes del acoso laboral:

a. Las personas naturales que, como empleador,
promuevan, induzcan o favorezcan el acoso
laboral.

b. Las personas naturales que omitan cumplir
los requerimientos o amonestaciones que se
profiecran por las autoridades competentes en

acatamiento de la ley sobre el acoso laboral.

Articulo 110. La potestad disciplinaria, que radica en cabeza
de la empresa, debe garantizar el derecho a la defensa de los
trabajadores inculpados de acuerdo con los procedimientos
disciplinarios establecidos en el RIT. No obstante, esto no es
oObice para que se tomen las decisiones propias de sus atri-
buciones en concordancia con la competencia que sefiala la

Ley 1010 del 2006 para las autoridades pl'lblicas pertinentes.
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Articulo 111. Todo hecho de maltrato laboral, persecucion
laboral, discriminacién laboral, entorpecimiento laboral,
inequidad o desproteccion laborales en que haya incurrido
Cualquier trabajador constituyen taltas graves y dan lugar
a la terminacion del contrato por justa causa, de acuerdo
con la definicion incluida en este Reglamento o en los casos

de reiteracion de la conducta.

Articulo 112. Cuando del analisis de las conductas de acoso
laboral se deduzca la existencia de conductas atenuantes,
en los términos del articulo 3 de la Ley 1010 del 2006 habra

lugar a llamado de atencion con copia a la hoja de vida.

Capitulo xx1x. Politica de alcohol y drogas

Articulo 113. Con el fin de prevenir, mejorar, conservar
y preservar el bienestar de los trabajadores, los directivos y
su calidad de vida, la organizacion implementard politicas
que permitan un adecuado desempenio y competitividad
del personal y de la empresa, ast como el fomento de estilos

de vida saludables.

Articulo 114. La empresa prohibe a toda persona, sin im-
portar su rango o posicion, trabajar o visitar las areas de
trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o sustan-
cias alucindgenas que alteren el estado de la conciencia, el
estado de dnimo, la percepcién y la Capacidad de reaccion.

No se permite la posesion, consumo o comercializacion

de bebidas alcoholicas y sustancias alucinogenas, tanto en
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las instalaciones de la organizacion como en actividades de

trabajo fuera de la oficina.

Articulo 115. Teniendo en cuenta que fumar altera el estado
de dnimo y el nivel de concentracion, y que representa un
riesgo para la salud del fumador, las personas a su alre-
dedor, para el medio ambiente y para las instalaciones de
la empresa por ser una fuente generadora de incendios se

proh{be fumar:

1.  Alinterior de las instalaciones ﬁjas como oficinas,
bodegas, talleres, sala de conferencias.

2. Alinterior de las instalaciones de nuestros clientes,
salvo que estos permitan hacerlo.

3. Enreuniones o asambleas de indole laboral convo-
cadas por la organizacién o terceros interesados.

4. Solo se podra fumar fuera de las instalaciones de
la empresa en la hora destinada para el almuerzo
o en los tiempos de descanso. En ningdn momento,
los funcionarios estan autorizados para ausentarse
durante la jornada laboral de su lugar de trabajo

para ir a fumar.

Articulo 116. La empresa se reserva el derecho de realizar
en cualquier momento inspecciones y prucbas de labora-
torio para determinar el consumo de drogas y alcohol en

cualquiera de sus sitios de trabajo.

Articulo 117. Se exigird el cumplimiento de esta politica a

todos los trabajadores, contratistas y visitantes en caso de
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requerirse. Con este fin, se les darda a conocer su contenido
y se requerira que los contratistas la hagan obligatoria al
personal que destinen en la ejecucion de los contratos cele-
brados con la organizacién.

La violacion de este capitulo, ast como la oposicion a las
inspecciones o toma de muestras, se considera falta grave y,
en consecuencia, la empresa puede adoptar medidas disci-
plinarias e incluso dar por finalizado el contrato de trabajo
por justa causa sequn sca el caso.

Los directivos de la organizacion se comprometen a
desarrollar programas que permitan divulgar, promover y

asegurar el cumplimiento de este capitulo.

Pardagrafo. Para los efectos de la presente, se entienden
por instalaciones todos los edificios, vehiculos y terrenos
propiedad de la empresa o que se encuentren arrendados

por esta.

Articulo 118. En el marco de este capitulo, la organizacion

prohibe:

1. La indebida utilizaciéon de medicamentos formu-
lados, posesién, distribucion y venta de drogas no
recetadas o de sustancias alucindgenas, enervantes
y bebidas alcoholicas en el desarrollo del trabajo
dentro de las instalaciones u operacion de vehiculos
empresariales.

2.  El uso, posesién o comercializacion de drogas ili-
citas, bebidas embriagantes y tabaco al igual que

el uso inapropiado de sustancias psicotropicas o
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quimicas controladas, tanto en las instalaciones
de la empresa o actividades de trabajo fuera de la
oficina, en cuyo caso, ¢l cargo de mayor jerarquia
serd responsable del cumplimiento de esta poh’tica.
3. Presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia del
alcohol, estupefacientes o sustancias psicotropicas
(drogas que tienen la habilidad de alterar los senti-
mientos, percepciones 0 humor del individuo, afec-
tan el sistema nervioso central por lo cual causan
excitacion e incoordinacion psicomotora), asi como
consumirlas o incitar a consumirlas en dicho sitio.
4.  El uso de cualquier sustancia que atente contra
la seguridad propia o la de otros empleados en el

norma] dcsempeﬁo laboral.

Pardgrafo. El trabajador que por prescripcién médica use
medicamentos controlados (ansioliticos, antidepresivos,
anticonvulsivantes, analgesicos fuertes entre otros) de-
berd informar al responsable de Salud Ocupacional del
arca para la implementacion de las medidas preventivas

pertinentes.

Capitulo xxx. Reclamos, personas ante

quienes debe presentarse y su tramite

Articulo 119. Los trabajadores de la organizacion podran
presentar observaciones respetuosas ante sus superiores
jerarquicos en orden ascendente, ante el jefe de personal o

quien hagan sus veces, de acuerdo con el orden jerarquico
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de la empresa establecido en este Reglamento. En caso de no
ser atendido por este 0 que no se conforme con su decision,
podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formulo el reclamo.

Las inquictudes de los trabajadores deberan ser resueltas
dentro de un tiempo razonable, en atencion a la naturaleza

y complejidad del asunto a definir.

Cap{ulo XXXI. Prestaciones sociales

Articulo 120. La empresa reconocera a todos sus trabaja-
dores las prestaciones consagradas en la legislacion laboral

vigcntc.

Articulo 121. En la empresa no existen prestaciones adicio-

nales a las legalmente obligatorias.

Capitulo xxx11. Publicacion y vigencia

Articulo 122. Se deja constancia de que el presente RIT fue
publicado por la empresa Siglo del Hombre Editores S.A.,
el dia doce (12) de mayo del 2021 por un termino minimo de
quince (15) dias en las carteleras dentro de las instalaciones
de la organizacion en dos (2) sitios distintos y su inclusion
en la pdgina web de la empresa. Asi mismo, se les informod

a todos los trabajadores, mediante circular interna, sobre
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el contenido de este Reglamento y que podian presentar las

objeciones que consideraran pertinentes durante este tiempo.

Articulo 123. Desde la fecha en que entre en vigor el pre-
sente Reglamcnto se considerard como unico vigente para
la empresa y sus trabajadores. En consecuencia, a partir de
la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los

Reglamentos anteriores.

Articulo 124. El presente reglamento aplica tnica y ex-
clusivamente para trabajadores de la organizacién. Los
prestadores de servicios profesionales no estan cobijados
por este reglamento por ser contratistas independientes, sin

subordinacion ni horario por parte de la empresa.

Articulo 125. No producen ningﬁn efecto las cldusulas del
Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos indivi-
duales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en

cuanto son mds favorab]es para 61 trabajador.

Articulo 126. El presente Reglamento entrard a regir ocho
(8) dias despucs de su publicacion en la forma prescrita en
el arciculo 120 del csT.

Emilia Franco de Arcila
Gerente general

Siglo del Hombre Editores S.A.
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