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Cordial saludo,

Sefora
MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ

Mediante la presente nos permitimos dar respuesta a la peticidon presentada por usted ante la
CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES, denominada "Formalizacién de queja de acoso
laboral en contra de Sandra Ximena Lezama directora de gestion humana y Carlos Andrés Palacio
Parra supervisor de SST".

Cordialmente,

MAURICIO ULLOA DIAZ
Gerente
Corporacion Club Campestre Farallones
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correo electronico y / o de los archivos adjuntos o el uso de su contenido esta estrictamente
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Santiago de Cali, 06 de octubre de 2023

Sefora

MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ
Carrera 4 No. 11 — 33 Oficina 301 Ed. Ulpiano Lloreda
Cali — Valle del Cauca
evmicadena@imperaabogados.com

REFERENCIA: RESPUESTA COMUNICACION “FORMALIZACION DE QUEJA
DE ACOSO LABORAL”

Mediante la presente nos permitimos atender a la peticion presentada por usted ante la
CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES, denominada “Formalizacion de
queja de acoso laboral en contra de Sandra Ximena Lezama directora de gestion
humana y Carlos Andrés Palacio Parra supervisor de SST”, asi:

OBJETO DE LA PETICION
Solicita usted, lo siguiente:

1. Solicito la intervencién del comité de convivencia por cuanto el acoso del cual ha sido
objeto mi representada ya que la ha afectado claramente, asi mimos solicito la
infervencién de la empresa para que no permita esta clase de conductas, pero sobre
todo la determinacion de la existencia de las conductas de acoso laboral.

2. Solicito la intervencion de la empresa para que cesen las conductas de acoso laboral.

3. Al mismo tiempo solicito a la empresa sean tenidas en cuenta las recomendaciones
médicas de los diferentes especialistas al momento de asignacién de trabajo a mi
representada, con el fin de no causar deterioro de su enfermedad derivada del estrés y
se haga un acompafiamiento en su rehabilitacion.

4. Se sirva realizar analisis de puesto de trabajo con énfasis en riesgo psicosocial
realizada por un psicélogo ocupacionalista, para asi establecer los controles adecuados
para la proteccion de la salud de la misma manera una prueba de trabajo en el puesto
de trabajo actual realizado por un terapeuta ocupacional que determine si es el puesto

que permite la rehabilitacion ocupacional de la seﬁo:/ﬁ é%ﬁa?é{\g%%q&z{rrera 157 ParsebitnAfes Regl

PBX: (57 + 602) 519 0555
clubfarallones@clubfarallones.org
www.clubfarallones.org

Cali - Colombia




5. Igualmente solicito una copia del reglamento intermo de trabajo debido, igualmente el
nombre de quienes conforman en comité de convivencia y como y cuando fue elegido.

RESPUESTA A SU PETICION

Al respecto de su solicitud, nos permitimos dar respuesta a cada una de sus peticiones,
de la siguiente manera:

Respecto de las peticiones 1 y 2, relacionadas con la intervencion del Comité de
Convivencia por los presuntos hechos de acoso laboral sufridos por la sefiora
Arciniegas, es menester indicarle que la queja presentada fue remitida al referido
Comité, quien adelantara los procedimientos pertinentes, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 1010 de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo, por ende, sera este quien brinde una respuesta y adelante el debido proceso.

Ahora, referente al punto No. 3, nos permitimos indicarle que la CORPORACION CLUB
CAMPESTRE FARALLONES ha fenido en cuenta todas las recomendaciones médicas
expedidas por los especialistas al momento del reintegro a sus labores, como se
evidencia en las diferentes actas que se adjuntan a esta respuesta, donde se refleja la
adaptacién de las funciones y responsabilidades a desarrollar, en cumplimiento de las
recomendaciones médicas ocupacionales expedidas.

Ademas, como consta en las mismas, tanto el Club Campestre como ios superiores de
la sefiora Arciniegas, le han permitido tener espacios dispuestos para sus diligencias
personales y de caracter médico, en pro de contribuir con el bienestar, seguridad y
mejoramiento continuo de su salud.

Con relacion a la peticion del punto No. 4, referente al anélisis del puesto de trabajo con
énfasis en riesgo psicosocial, el mismo fue solicitado por la sefiora MARIA
MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ con anterioridad, por lo cual, la Corporacion
contratd a la empresa SEGURIDAD Y CAPITAL HUMANO S.A.S. para la realizacion
del analisis del puesto de trabajo solicitado, y posteriormente, el dia 12 de septiembre
de 2023 fue remitido a la sefiora Arciniegas por correo electronico, no obstante, el
mismo sera anexado a esta respuesta.

Finalmente, en cuanto al punto No. 5, se anexa a esta contestacion copia del
Reglamento Interno de Trabajo, y a continuacién se explica la conformacion del comité
de convivencia laboral de la CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES DE
CALLI, para el periodo actual, comprendido entre el afo 2022 al afio 2024:
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o El dia 18 de abril de 2022, se realizd el lanzamiento de la convocatoria para la
inscripcion voluntaria de los postulados para representar a los colaboradores en el
Comité de Convivencia Laboral, proceso que cerrd el dia 22 de abril de 2022 con 8
inscripciones.

o El dia 03 de mayo de 2022 a partir de las 11:30 a.m., se realizé el lanzamiento de
tas votaciones para la elecciéon de los representantes de los colaboradores, de
manera presencial.

o El proceso de votacion se cerrd el dia 04 de mayo de 2022, se realizd el debido
escrutinio con el acompafiamiento del Supervisor de Seguridad y Salud en el trabajo
y se solicita el informe de los resultados al area de tecnologia, registrando un total
de 113 votos.

o Eldia 03 de junio de 2022 se eligio el Comité de Convivencia Laboral, quedando de
la siguiente manera:

La alta direccidn designé como representantes principales y suplentes a:

- Nombre : e cargo. o “Rol Comité -
Adolfo Alejandro Balcazar Anai;sta de Calldad Representante prznmpal
Padilla
Manuel Jesls Lumbafia | Planeador de | Representante principal
Mafla Mantenimiento
Sergio Andrés Bustos | Capitdin de Meseros de | Representante suplente
Sierra A&B
Jose Argiro Serna Villada | Profesor de Tenis Representante supiente

Los colaboradores eligieron como representantes principales y suplentes a:

“Nombre .| .~ Cargo . | . RolComité
Katherme Caicedo Baianta Jefe de Mercadeo y Representante przncmal
Comunicaciones

José  Steven  Motato | Auxiliar de Costos Representante principal
Guerra

Hector Marino Ramos | Mecanico General Representante suplente
Villada

Luis  Fermnando  Mora | Auxiliar de Mantenimiento | Representante suplente
Ortega

Presidente Comité: Katherine Caicedo Balanta
Secretario Comité: Adolfo Alejandro Balcazar Padilla

Lo anterior, teniendo en cuenta lo dispuesto en la ResolacideNo Ca52ade 202z lepig Alferes Real |
segln el numero de trabajadores al momento de la conformacion del COMiite7 debiia) 519 0355 |
clubfarailones@clubfarallones.org
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estar integrado por ocho {8) miembros, cuatro (4) representantes de los trabajadores y
cuatro (4) del empleador.

Para los fines pertinentes, se anexan los siguientes documentos:

1.

2.

Acta de reintegro laboral y cumplimiento a recomendaciones y/c restricciones
médicas laborales, de fecha 03 de mayo de 2022.

Acta de la reuniéon mesa laboral — socializacién de funciones y responsabilidades y
recomendaciones médicas laborales, de fecha 20 de septiembre de 2022.

Acta de rehabilitacién integral para la reincorporacion laboral y ocupacional de fecha
17 de julio de 2023.

Protocolo de calificacién de origen de enfermedades derivadas del estrés -
evaluacion de factores de riesgo psicosocial intra y extralaboral, respecto de la
frabajadora Maria Margarita Arciniegas, de fecha 11 de septiembre de 2023.
Constancia de envio del andlisis del puesto de trabajo al correo electronico de la
sefiora Maria Margarita Arciniegas, de fecha 12 de septiembre de 2023.

Copia del Reglamento Interno de Trabajo de la CORPORACION CLUB
CAMPESTRE FARALLONES.

ordialmente,

Avenida Ef Banco Carrera 127 Parcelacion Aliéres Real
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3 ii ACTA DE REINTEGRO LABORAL Y CUMPLIMIENTO A FA ‘ 52 | 14

Orgi@ies | RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES MEDICAS LABORALES VERSION

f Ll TANPESTRE

1
FECHA: i 3/05/2022
NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADOR: MARIA MARGARITA ARCINIEGAS CEDULA: [ 66855863
EDAD: 49 ANOS .
TIPO DE VINCULACION PLANTA CONTRATISTA INDEPENDIENTE OTRO
LABORAL: X
ACCIDENTE DE TRABAIO ENFERMEDAD COMUN ENFERMEDAD LABORAL OTRO
CATEGORIA DEL EVENTO: x
CARGO: [ COORDINADORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FECHA DE INGRESO: 3/05/2022
G I RECOMENDACIONES.Y/O RESTRICIONES MEDICAS: LABORALES o 5 108 57 T i s e
PROVEEDOR D!
ENTIDAD QUE EMITE LAS RECOMENDACIONES ARL IPS OCUPACIONAL chuimmi'\ig MEBICOS
¥/0O RESTRICCIONES =
EXAMEN M. INGRESO EXAMEN PERIODICO ENFERMEDAD | ENFERMEDAD | ACCIDENTE DE

EVENTO GENERADOR DE RECOMENDACION COMUN LABORAL TRABAIO
DIAGNOSTICO Estrés Postraumatico, Depresién mayor, Burnout(laboral)
FECHA DE EMISION: 3/05/2022 |FECHA DE VENCIMIENTO: |De acuerdo al seguimiento

DESCRIPCION DE LAS RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES MEDICAS

17Se recomienda menor carga de tareas, menor responsabilidad, trabajo méxime de 8 horas diarias, sin turnos nocturnos, ni festivos, con adecuado
personal de apoyo requerido para sus respensabilidades, con posibilidad de asistir a controles médicos vy psicoldgicos

2. No estd en condiciones de atender publico. Esta restriccion se ajustard de acuerdo a evolucién
3. No estd en condicicnes de manejar vehiculo, ni trabajar en dreas operativas donde corra riesgo por maguinaria industrial.

4. Debe tener reduccidn de la complejidad de las tareas y en actividades que la persona pueda tener la sensacién de control.

5. La asignacién de |as tareas debe ser sobre actividades de valor para la empresa, que puedan ser asf reconocidas por todos los compafieros y
colaboradores

6. El 4rea de trabajo debe ser cerca en un sector propio para la tarea especifica, con cormnpafieros que pertenezcan a la misma drea y en ninglin casa
aislado o sin posihilidad de comunicarse visual y auditivamente con otros compafieros de trabajo. Bajo condiciones de comedidad ergonémicasy

7. Esimportante que las recomendaciones y restricciones sean evaluadas y validadas por médico laboral de la ermpresa, ademds deben darse a conoger
2l grupo de 5G-55T que incluye funcionario asignado a la empresa por la ARL. '

8. Debe tener tiempo para asistird a citas de control médico, psicelogia y terap

9.Todas las recomendaciones y restricciones, siguen lineamientos legales y buscan la recuperacion y reintegracién laboral con mejoria de la calidad de
vida y productividad.

e {3 CLASIFICACION EN EL SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA OSTEOMUSCULAR;

~

1965



1966

¢El colaborador requiere reubicacién laboral? Sl
¢El colaborador requiere Reasignacidn de funciones? 51
R e e T I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ASIGNADAS. .

N° ACTIVIDADES Y/O TAREAS ASIGNADAS / MODIFICACION DEL PUESTO CUMPLIVIENTO

5 NO
1 De acuerdo a las actividades explicitas en ol Manual de Funciones y Responsabilidades del cargo X
2
3

Se Realiza Reunién con la colaboradora para socializar el proceso de Reintegre Laboral, especificando sus recomendaciones medicas aplicables para el desarrollo de la
labor.

g
En caso de omisién a la informacién anteriormente relacionada, usted asumird fa responsabilidad por su estado de salud si se llegase a presentar deterioro en la
sintomatelogia de las recomendaciones y/ restricciones emitidas por la entidad competente y derivadas de [a seguridad y salud en el trabajo que son de estricto
cumplimiento dentro de su jornada laboral y de vital importancia para su proceso de recuperacién tante en su actividad laboral come su vida cotidiana y cualquier
actividad fuera del trabajo.
FIRMA DEL COLABORADOR FIRMA DE SEGURIDAD Y $ALUD EN EL TRABAIO
NOMBRE: | NOMBRE: {lanec ¥\ Poiaci©
A 3
CEDULA: CEDULA: T80 Y5003
- A ———
CARGO: CARGO: Lupervilexr S<7f
AREA: AREA:
R FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA OTRO (CONTRATISTA-INDEPENDIENTE)
NOMBRE: |8t G JLOA T A . NOMBRE:
CEDULA: i O NG CEDULA:
CARGO: LYYN A=Y CARGO:
AREA: UAL,  Spb SOV, e
O[qu:wcecm"‘%‘- \ o e\l Csad
. Lo, Y Se @ Ce?® &t
- o ol 1 .
%Q \(QC\\QC L\ —a %CLBTLQB- ™~ L
Loy eV SICPPENES N
DR Q\Q»“-\?\e- Con G e>stny ~—

NI ::i C_LD
* } Lo o =&

¢S L
SANPQEIPAE e

‘3(‘0&&&\“"\

s ) yene | ok
3-r ! y cloea \ow Eolese
f-e X Quasd E—&(Z“‘\QN\LS

o0, o

S oo Lo gtee R 2l clate Fonesy Lones "9

T ‘\jo ‘k\ﬁf\q— . _1‘_\‘.3“&1\\3”\"&3‘0‘ o c€ oy
- | e bovmied tatad & & qETET ~>71 da gelo (29%
(L caeers ittty o oo 0 58 Caneracd

N ET, XA
P on begeel de b AL b S [2‘57:2‘

Laon

\i @ &\V\\ N SJC(Q RN

WIREVEPEREEL

(LBSSRED



A\ ™7
CODIGO 190
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1
REUNION: REUNION MESA LABORAL - SOCIALIZACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y Externd U interna
: RECOMENDACIONES MEDICAS LABORALES
Nota: Cada arta debhs evar el formato de lista de agistencia
Fundacién Club Campestre '
FECHA: 20/09/2022 LUGAR: P HORA INICIO: 2:30pm HORA FIN: 4:20pm
Farallones
ACTA A CARGO DE: Carlos Andres Palacio Parra AREA QUE CONVOCA: Gestién Humana - Seguridad y Salud en el Trabajo

OBJETIVO: Socializar las Funciones y Responsabilidades asignada en el Perfil de Cargo de la colaboradora acorde con sus ultimas
' recomendaciones medicas ocupacionales emitidas por la IPS Ocupacional Procare

1. Comunicar y Socializar a Ia colaboradora Maria Margarita Arciniegas Gutierrez, las ultimas recomendaciones medicas
TEMAS: ocupacionales emitidas por Procare IPS.

2. Comunicar
el Manual de Funciones y Responsabilidades del cargo de Coordinadora de Servicios Administrativos.

DESARROLLO DE LA REUNION
El Dia Martes 20 de septiembre del afio 2022, Se lleva a cabo la Reunién "Mesa Medica Laboral" en las instalaciones de Ia Fundacion del club farallones de cali con la
finalidad de comunicar a la colaboradora MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ, sus funciones Y responsabilidades que actualmente se encuentra
desempefiando en el Cargo de COORDINADORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, las cuales se
medicas ocupacionales.
Entre los asistentes a la reunion se encuentran los presentes: .
1. Diego Fernando Sierra Grajales - Responsable Idoneo del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
2. Sandra Ximena Lezama Hernandez - Directora de Gestion Humana ]
3. Hector Marino Gaviria Arboleda - Director Administrativo 1
4. Dr. Diana Saavedra - Coordinadora Medica Laboral Procare IPS
5. Carlos Andres Palacio Parra - Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
6. Miguel Steven Cuero Ponce - Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
7. Maria Margarita Arciniegas - Coordinador de Servicios Administrativos = .

encuentran ajustadas en cumplimiento a sus recomendaciones

tante de la colaboradora, en el cual sugiere Remisién por
Valoracién por Psicologia ocupacional con a IPS de |a empresa, Valoracion la cual fue realizada por la IPS PROCARE especificando el siguiente aspecto:

NOTA No. 1 - Fecha: 2022-06-10 Hora: 08:51:26 el usuario juan.mendez escribié:

CONCEPTO VALORACION PSICOLOGICA POST - INCAPACIDAD 03/06/2022: "...EI usuario puede estar teniendo dificultad en el proceso de adaptacién por re
ubicacién al nuevo puesto de trabajo, con funciones y responsabilidades nuevas. Es decir, posiblemente no hay un ajuste entre el perfil del trabajador (capacidades
del trabajador) y el perfil del puesto de trabajo (Requerimientos de desempefio). Esto puede estar generando respuestas de estrés, ansiedad y desmotivacion, Se
recomienda considerar en el proceso de cambio de ocupacion, la asignacion de actividades laborales acordes al perfil técnico, profesional, experiencia y
expectativas de crecimiento personal de la evaluada con funciones dentro del alcance técnico de lo anterior y atemperadas a su condicién clinica con ajuste en la
carga mental, cognitiva, emocional Yy operativa. De acuerdo a la informacién suministrada y teniendo en cuenta los factores de riesgo intralaboral identificados en la
informacién suministrada por el colaborador, se sugiere:

L. Incluir en el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de riesgo psicosocial.

2. Facilitar el control: Brindar oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades Y conocimientos, donde el trabajador pueda aplicar,
sus habilidades y conocimientos.

contexto laboral.

4. Promover y fortalecer las redes de apoyo social entre los trabajadores / jefes, manteniendo una actitud flexible, conciliadora y de escucha.

5. Realizar re induccién, re entrenamiento, seguimiento y retroalimentacién positiva al trabajador en el cargo que vaya a desempefiar.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS POR PSICOLOGIA OCUPACIONAL:

6. Hacer participe a la trabajadora en el proceso de cambio de ocupacién, escuchando sus expectativas y analizdndolas dentro de la toma de decisiones para no
generar barreras actitudinales, emocionales y de conflicto técnico — operativo.

7. Medir la carga mental del cargo asignado y contrastarla con las capacidades residuales de la evaluada.

8. Continuar proceso psicoterapéutico, controles psiquidtricos, terapia ocupaqional y las recomendaciones de psiquiatria y medico laboral..." Dra. Hansy

Mogollon Psicologa Reg. 24195 20/12/1983 Acta de Graduacion No. 896 Universidad Cooperativa de Colombia Resolucion No. 761568 5.5.D.v Tarjeta
Profesional No. 208368

En Representacion de la IPS PROCARE,se ecuentra la Dr. Diana saaavedra quien comunica a la colaboradora MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ, cada una

de las recomendaciones descritas en el certificado Medico Ocupacional y le indica la responsabilidad del
manera se le indica a la colaboradora que las recomendaciones medicas ocupacionales se encuentran ac
tratante de la EPS y en relacién con ias actividades descritas en el Manual de Funci
de enero 2022 por medio de carta y que no fueron aceptadas por la colaboradora

cumplimiento que debe serguir de las mismas, De igual
orde a las recomendaciones emitidas por su medico
iones y Responsabilidades, Manual que de igual manera fue informada el dia 24

El Jefe inmediato el sefior Hector Gaviria Arboleda y quien se encuentra a cargo del proceso el cual esta desempefiando la colaboradora, comunico verbalmenre
cada una de las funciones Yy responsbailidades las cuales se encuentran descritas en el documento de "DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS",
a en cuenta anquellos indicadores de medicion y desemip=fio
que se puedan establecer para la efectividad de avance de las actividades correspondientes al proceso. Por otra parte se le indica a la colaboradora que de ac
con sus actividades laborales que presenta actualmente, tanto el club como el jefe de area permite oportunamente los tiem i ifi ia
personales y de caracter medico en pro de contribuir con el bienestar, seguridad y el mejoramiento continuo de su salud.




Seguido a esto, el Sefior Diego Fernando Sierra Grajales, Responsable idoneo del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo interviene respetqogﬁﬁe
en la reunién con la finalidad de comunicarle a la colaboradora que tanto la direccién de gestién humana y seguridad y salud en el trabajo, asi como la organizacién

misma estan comprometidos por contribuiry disponer todos los mecanimos y/o lineamientos que contribuyan con un bienestar y el mejoramiento de la salud de la
colaboradora.

La Corporacién Club Campestre Farallones contribuyendo con el bienestar de la colaboradora para que cuenta con una adecuada optimizacién del proceso vy el

apoyo respectivos, se le indico que el cargo en el cual ejerce se encuentra precisamente en acompafiamiento por el Proveedor Thomas MTI — Soluciones integrales
en Gestion documental

Al rededor de las 4:20pm se da cierre a la reunién en el cual se destacan las siguientes observaciones:

*Se le comunica a la colaboradora por medio del formato "ACTA DE REINTEGRO LABORAL Y CUMPLIMIENTO A RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES

IVIEDICAS LABORALES"las recomendaciones medicas pertinentes emitidas en la Valoracién Medica por psicologia Ocupacional y la Descripcién de las actividades
asginadas acorde con su condicién de salud.

*La Colaboradora Waria IViargarita Arciniegas Gutierrez, refiere verbalmente no estar de acuerdo con sus recomendaciones pertinentes y las cuales se

encuentran evidenciadas en Acta y que debera revisar minuciosamente la informacién contenida en el documento,

por tal motivo decide no Aceptar ni Firmar
el documento(Se adjunta evidencia del acta firmada por todos los responsables)

*El area de seguridad y salud en el trabajo realizara el seguimiento pertinente y adecuade como lo estipula la normatividad legal vigente

ACTIVIDADES / TAREAS RESPONSABLE(S) FECHA
Cumplimiento a las recomendaciones medicas laborales por parte de la colaboradora Maria Margarita Arciniegas 21/10/2022
Cumplimiento a las recomendaciones medicas laborales por parte de la organizacién Seguridad y Salud en el trabajo -~ 21/10/2022
¥ PARTICIPANTES
NOMBRE CARGO AREA O PROCESO
Diego Fernando Sierra Grajales Responsable Idoneo del Sistema de Gestién de SST Siem Consultores
Sandra Ximena Lezama Hernandez Directora de Gestion Humana Gestion Humana - SST
Hector Marino Gaviria Arboleda Director Administrativo Administracion
Diana Saavedra Coordinadora medica Procare IPS Procare IPS Ocupacional
Carlos Andres Palacio Parra Supervisor de SST Gestion Humana - SST
Miguel Steven Cuero Ponce Supervisor de SST Gestién Humana - SST

Maria Margarita Arciniegas Coordinadora de servicios adminsitrativos Administracion
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ACTA DE REINTEGRO LABORAL Y CUMPLIMIENTO A
REOCMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES MEDICAS LABORALES

l. DATOS GENERALES

FECHA: , 20/09/2022
NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADOR: MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ CEDULA: l 66855863
EDAD: 49 AROS
TIPO DE VINCULACION PLANTA CONTRATISTA INDEPENDIENTE OTRO
LABORAL:
X

ACCIDENTE DE TRABAJO ENFERMEDAD COMUN ENFERMEDAD LABORAL 15

CATEGORIA DEL EVENTO:
X
CARGO: COORDINADORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FECHA DE INGRESO: NO APLICA
IIl. RECOMENDACIONES Y/O RESTRICIONES MEDICAS L ABORALES
ENTIDAD QUE EMITE LAS RECOMENDACIONES ARE EPS IPS OCUPACIONAL OTRO
YIO RESTRICCIONES g
EXAMEN M. INGRESO EXAMEN PERIODICO | ENFERMEDA | ENFERMEDA | ACCIDENTE
EVENTO GENERADOR DE RECOMENDACION DCOMUN | DLABORAL | DE TRABAJ!
X
DIAGNOSTICO T.r_astorno de estrés postraumatico
Sindrome de Burnout

FECHA DE EMISION: 10/06/2022 FECHA DE VENCIMIENTO: NO APLICA,

DESCRIPCION DE LAS RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES MEDICAS

RECOMENDACIONES

*RECOMENDACIONES OCUPACIONALES:

1. Incluir en el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de riesgo psicosocial,

2.Facilitar el control: Brindar oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades y conocimientos, donde el trabajador pueda aplicar, aprender y
desarrollar sus habilidades y conocimientos,

3. Facilitar la participacion y manejo del cambio: para permitir la adaptacion de los trabajadores a las diferentes transformaciones que se presentan e
el contexto laboral.

3. Promover y fortalecer las redes de apoyo social entre los trabajadores / jefes, manteniendo una actitud flexible, conciliadora y de escucha,

4. Realizar re induccion, re entrenamiento, seguimiento y retroalimentacion positiva al trabajador en el cargo que vaya a desempefiar.

*RECOMENDACIONES PREVENTIVAS POR PSICOLOGIA OCUPACIONAL:

1. Hacer participe a la trabajadora en el proceso de cambio de ocupacién, escuchando sus expectativas y analizandolas dentro de la toma de
decisiones para no generar barreras actitudinales, emocionales y de conflicto técnico — operativo.

2. Medir la carga mental del cargo asignado y contrastarla con las capacidades residuales de la evaluada.

3. Continuar proceso psicoterapéutico, controles psiquiatricos, terapia ocupacional y las recomendaciones de psiquiatria y medico laboral

RESTRICCIONES

NO PRESENTA NINGUNA RESTRICCION

¢El colaborador requiere reubicacién laboral? Sl NO X
¢éEl colaborador requiere Reasignacién de funciones? SI X NO
lll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ASIGNADAS

N° ACTIVIDADES Y/O TAREAS ASIGNADAS / MODIFICACION DEL PUESTO : SIC”"""““’"E“T%O

1 Coordinar y administrar la gestion documental del Club Farallones x

2 Supervisar las actividades técnicas y administrativas de una unidad de archivo ){

3 Administra con el proveedor las Tablas de retencion de documental y garantizar su efectivo proceso. ?<

4 Elaborar y actualizar politicas y reglamentos internos a cumplirse en la gestién documental, x




Atender de manera eficiente las solicitudes de los usuarios internos y externos en cuanto a la solicitud de

= documentacion K , 1 970
6. Determinar los procedimientos a seguir para la desincorporacion periddica de los documentos, X
7 Coordinar el despacho y recepcién de correspondencia del Club Farallones con el fin garantizar el envio y
la recepcion a tiempo. )(
g Administrar el transporte y taxi de los empleados con el fin de garantizar el servicio y optimizar este
recurso con el fin de que este gasto sea eficiente. X
9 Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estad x
10 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el X
Trabajo de la empresa e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
11 capacitacion del SG- SST; y Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de X
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
12 Cumplir con las pausas activas X
13 Tener cultura de Autocuidado y posturas adecuadas X
14 Utilizar los E.PP otorgados por la organizacion para la minimizacidn de riesgos, y reportar para
restituirlos de manera oportuna. X
15 Participacion activa en sistema de seguridad y salud en el trabajo, asistir actividades que propicien el %
sistema para prevenir enfermedades laborales
16 Cumplir con los procesos de mejoramiento implementados por el Club y otras funciones asignadas por el | )(
17 Informar al jefe inmediato o SST sobre la incapacidad medica que presenta de manera oportuna (maximo X
18 X

Cumplir con las recomendaciones emitidas por el médico tratante.

IV. OBSERVACIONES

ES PERTINENTE SU REINTEGRO LABORAL CON RECOMENDACIONES MéDICAS PARA ALGUNAS TAREAS

N caso de omisidn a la informacion anteriormente relacionada, usted asumira la responsabilidad por su estado de salud si se llegase a presentar deterioro en |
intomatologia de las recomendaciones y/ restricciones emitidas por la entidad competente y derivadas de la seguridad y salud en el trabajo que son de estrict
cumplimiento dentro de su jornada laboral y de vital importancia para su proceso de recuperacion tanto en su actividad laboral como su vida cotidiana y

cualquier actividad tuera del trabajo.

FIRMA DEL COLABORADOR FIRMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NOMBRE: 7 NOMBRE: |} ); Aed ‘,.’,—‘,:%T' £ &
SEDULA: & / CEDULA: ‘( A.\ ;C ©
>ARGO: CARGO: | Ve, ;\/( ,Vu,u"i) s ,,,»\
{REA: AREA: o _;_"\

 FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA OTRO (CONTRATISTA-INDEPENDIENTE)
NOMBRE: 17[557271/2 SB A A NOMBRE:
SEDULA; //\ﬂ;?p,}g;zgg CEDULA:
CARGO: L/) J j) - ,A*ﬁﬂ vy /) CARGO:
AREA: J)}L /A,.,A—‘[y v / AREA:

iy &



ATOS GENERALES - -

. o 17 A | 2
NOMBRES Y APELLIDOS DEL COLABORADOR: . MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ |cEDuta: | eeessess
EDAD: - R _ 50 ANOS GENERO: © 1 MASCULINO FEMENINO | - X
R TR PLANTA . - .4 . TEMPORALES = . | . .. INDEPENDIENTE - ... . OTRO
TIPO DE VINCULACION LABORAL: — ' S
EPS:.f . . ... . ..SOS <o epeARLE ) oo SURA . -+ FONDO DE PENSIONES: - COLPENSIONES
~ - T COORDINADORA. DE SERVICIOS
AREAALAGUEPERTENECE: | ADMINISTRACION carGo:. | ADMINISEATIOS

1. RECOMENDACIONES Y/O RESTRICIONES MEDICAS LABORALES: -

ENTIDAD QUE EMITE LAS RECOMENDACIONES YI0 __.fesocwpacionar T T am
RESTRICCIONES: - L . " - - l
EVENTO GENERADOR DE RECOMENDACIONES Y/O ENFERMEDAD COMUN L ENFERMEDAD LABORAL Acmnm;DE'T_RAéA.;Q &
RESTRICCIONES:  © . oo V0 ‘x' ST B nislvssien oM
DIAGNOSTICOCIE0: . . oo e i o] e | NOMBRE DIAGNOSTICOY. .

oo o escHANGle:

. TEMPORALIDAD DE [LAS RECOMENDACIONES Y/O T

'RESTRICCIONES: : e
s FECHA VENCIMIENTO:. . ...k AREE SRS ‘
ot e g : 12 2023

DESCRIPCION DE LAS RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES MEDICAS. -

La Asignacién de actividades yio tareas a efecutar por parte det colaborador{a) se efectuaran de acuerdo con [25 siguientes recomendaciones y/o restricciones medicas
laborales; ) ) A

i RN : T 5 S :
De acuerdo al examen realizado a MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ con documento de identificacion No, 66855863 se considera es pertinente expadir recomendaciones
médicas para su trabajo

AMPLIACION DE LAS RECOMENDACIONES MEDICAS PARA EL TRABAJG: Para contribuir al mejoramiento de su condicién de saiud o evitar un eventual delerivro, es necesario

implementar las slguientes recomendaciones médicas en el trabajo las cuales se emiten en de acuerdo ¥ ampliando las recomendaciones emitidas por ef especialista psiquiatra tratante en
valoracion de abril de 2023: : ’

1 Puederealizar su trabajo sin horas extras, nocturnas, o Jjomadas superiores a 48 horas semanales. (Especiaista tatante solicta Soio UMos
diumos, ne noctumos). i
Se recomienda gue no realice.actividades con atencidn al plblico externo presencial o via telefonica, puede atender publico interrio.

2 (Especilaista tratante solicita no esta en condiciones de atender publico externe, en su trabaje contable nunca ha sido necesatio. Puede atender
publico interno).

Puede realizar tareas de su trabajo sin realizar actividades que impliquen afta exigencia psiquica, tales como aquellas que requieran concentracion,
3 memoria yfo atencién en forma sostenida o permanente. (Especialista tratante solicita debe tener reduccidn moderada de la complejidad de tas tarsas y en
actividades que la persona pueda téner la sensacién de control). . :

Puexle realizar tareas de su trabajo en donde &l drea de trabaje quede cerca en un sector propio para la tarea especifica, en ningdn caso

4 aislado o sin posibilidad de comunicarse visual y auditivamente con otros compariercs de trabajo. (Especialista tratante solicita of rea de trabajo
debe ser cerca en un Sector propio para la tarea especifica, con campaneros que pertenezean a ia misma 4rea y en ningln caso aislado o sin

posibilidad de comunicarse visual y auditivamente con otros companeros de trabajo). - :

RECOMENDACIONES GENERALES

Se le recomienda.continuar en su entidad de salud el-plan de manejo de su patologia de esfera mental .

Estas recomendaciones tienen un caricter TEMPORAL durante seis (6) meses. Se deben hacer los ajustes necesarios acorde con estas )
recomendaciones, en concordancia con su Sistema de Gestién de la Seguridad ¥y Safud en el Trabajo {SG-SST) y se les debe dar curnplimiento
tanto en su trabajo como en las actividades extralaborales.

Sin Restricciones Medicas

1 REINTEGRO LABORAL SIN MODIFICACIONES (regresa a su oficio habituat sin ningin cambio)- No aplica x
temporatidad
2 REINTEGRO LABORAL CON MOTIFICACIONES (regresa a 5u oficio habitual con reasigracidnmodificacion de tareas
— rnodificacion de puestos de trabajo)
3 mmmmmmmmmpmwmwodumdem
compiefidad o exigencias mientras se completa la rehabilltacion)

_ e _ - - coDiGo
ACTA DE REHABILITACION INTEGRAL PARA LA REINCORPORACGION - FA ] 52 | 14
© LABORALY OCUPACIONAL — 1 © VERSION o -
: 2
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REUBICACION LABORAL DEFINITIVA {reubicacion al trabajador en ofro puesto de trabajo, previa identificacion ¥

4 evaluacion respectiva,
5 RECONVERSION DE MANO DE OBRA {entrenamiento o capacitacién en un arte taboral diferente)
— _ " AREA CARGO
- PUESTO DE TRABAJO POSTERIOR A LA REINCORPORACIé_M. [ COORDINADORA DE
e ADMINISTRACION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
S T DESCRIPCION DE ACTIMIDADES ASIGNADAS .-~ g il :
Ne . ACTIIDADES Y/O TAREAS ASIGNADAS / MODIFICACION DEL PUESTO POSTERIORES AL EVENTO ™ "~ - S?UMPF’M'W:O -
1 Coordinar ¥ ad;ninbtrar !agestuén docurhental de La Coéporacién Club Campestre Faré\i!énes de Cali. . /‘
2 Supervisar l2s actividades técnicas y administrativas de la unidad de archivo de La Carporacidn Club Camp_estre Farallones_fia Catli. _ o
3 Coordinar ¢l despacho y racepcién de correspondencia de La Corporacisn Club Campestre Farakicnes de Call. con el fin garantizar el envid .
¥ la recepcion z tiempo, ’ h T T Rl
4 Administra con ef proveedor las Tablas de retencidn de docurmentat ¥ garantizar'su efectivo proceso. ’ P
5 Atender de manera eficiente fas solicitudes de los usuarios interncs y extersios enrcuaﬁt-o ala solicitud de documentacion. o~
6 Determinar los procedimientos a Seguir para la desincorporacién periédica do los documentos del Club, /-
7 Elaborar y actualizar politicas'y reglamentos intermos 4 cumplitse en a gestién documental. _ "
g Cumplir con el reglamento interno de ja Organizacion, requetimientos, normas ¥ pofiticas establecidas por La Corporacién P
Club Campestre Farallones, para cada uno de los procesos que le correspondan al drea. : ' : ’
9 Cumplir con-los procesos de mejoramiento implementados por Iz Corporacion Club Campestre Farallones y otras ) /-
funciones asignadas por ef Jefe inmediato ¥ que este en capacidad de realizar.
10 Cumplir con las poliicas ambientales y realizar la separacién y disposicién final de residucs de acuerdo a los /‘
procedimientos establecides por la Organizacion.
“ Salvaguardar informacién de tipo institucional y utiizar adecuadamente todos los equipos, muebles y elementos de /
dotacién, brindados per el Club ¢ informar oportunamente cualguier iregularidad que presentan.
2 Promover y garantizar ta participacién activa de su equipo de frabajo en capacitaciones, charlas o actividades que asigne —
la Crganizacion.
13 Contribuir al 2horro de los recursos (agua, energia y papel} haciendo parte de los programas de ahoro ¥ uso sostenible. —
14 Solicitar oportunamente los implementos de trabajo requeridos para el buen desempefio de sus funciones, —
15 Mantener en orden los equipos y €l sitio de trabajo asignado y reportar cualguier anomé]ia. —
16 Cumplir con los horarios y jomadas |aborales establecidos por la Organizacion, / -
17 Emitir todos los informes de control ¥ registro solicitado por el Jefe inmediato. /'—
18 Otras funcicnes requeridas en su ¢argo asignadas por el Jefe Inmediato y aguellas en las que pueda zportar y colaborar. /
RESPONSABIIDADES DEL COLABORADOR EN SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO -~ "7 7 "
1 Procurar e} cuidade integral de su salud. e
2 Suministrar informacién clara, veraz ¥ completa sobre su estado de salud, /
Cumplir las Normas, regiamentos & MSTUoCONGs del Sistema de Gestidn de Ia Segundad Y Saiud en ef Trabajo de la / B
3 .
empresa.
4 Informar oportunamente al empleador ¢ contratante acerea de Ios peligros y iesgos latentes en su'sitio de trabajo, e
5 Participar en las actvidades de capacitacion en seguridad y saiud en el trabajo defimido en &f plan de capacitacion del /-
SG-SST. L )
8 \/

Contribuir al cumpiimiento de los objetivos del Sistema de G_ésﬁén dé la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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.77 V. CONTROLES ADMINISTRATVOS .

Es de vital importancia Para su proceso de recuperacidn, seguimiento de estas recomendaciones tanto en [a actividad laboral como en sy vida diaria y actividades fuera del
trabajo, de igual manera se debe tener en cuenta los siguiente:

“5u Jomacdia faboral al momento de ia reincorporacién es: Divein a
*Usted realizada ¢f proceso de reinduccién a la organizacién a cargo de: /o -y

*Usted realizara reentrenamients para su ¢argo con el funcionario: NP @ b i Yo

“informar al Jefe inmediato sobre fas citas, remisiones y recomendaciones a que dieran lugar en las consultas a las
tratamientos medicos, y debera presentar fos seportes respectives al drea de gestién humana o sst,

“Si debe continuar en terapia fisica u ocupacional debe coordin jefe i

“Informar al drea de Sequridad ¥ Salud en el Trabajo en caso de
medicas durante su vigencia.

que usted asista como resultado de sus

De igual manera Iz Corporacién Club Campestre Farallones, facilitard fa continuidad de los tratamientos médices que actuzimente se encuentra §

Sr. Foo Preonifse G informe opertunamente 2 (su Jefe inmediate o al drea de gestion fumana), si por el evento actual presenta incapacidades

prescritas durante su proceso de adaptactén fzboral, asi como Jz programacién de cirugfas o procedimientos, eitas médicas, teraplas, exdmenes, entre otros con su respectiva fecha (por lo
menos 10 dias de antelzcion),

Dado que las restricciones Yfo recomendaciones fueron emitidas por un periodo de A e S S se establece un seguimiento a los i.g dias por parte de jefe
inmediato, colaborader y 4rea de SST; En donde se contemplara el cumplimiento a las recomendaciones,

I 'V OBSERVACIONES ¢ S

Ex caso de omisién a la informacién anteriormente relacionada,
sintomatologia de las recomendacicnes y/o restricciones emitidas por Iz entidad competente ¥ derivadas de la
dentro de su jornada laboral ¥ de vital importancia para su proceso de recuperacion tanto en su actividad labol

Paraconstanciasdeloanteriorsefimmen (Q ! '! alos ‘l% dias del mes de tiuiy o2 del aito 707;

T . FIRMA DEL COLABORADOR _ : FIRMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO o
NOMSRE: NOMBRE: Cavios an’rns' YajeclO Coxra
CEDULA:; CEDULA: 1.144.0 725.003

CARGO: CARGO: SUferirsaC SST

FIRMA: FIRMA: &4@%@7
e FIRMADEL JEFE INMEDIATO | g oo} FIRMAOTRO(CONTRATISTAINDEPENDIENTE)
NowsRE: | ffero 11 GoALELF A M&a;;y NOMBRE:

ceooa: |/ ] ;- 0o 828 cEpuLa:

CARGO: -ﬁﬁi@g croll AT ST RATT I loarco:
e | UENE com s APIl pit cerpicidfinen

~ | Y —
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PROTOCOLO DE CALIFICACION DE ORIGEN DE

ENFERMEDADES DERIVADAS DEL ESTRES

EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO

PSICOSOCIAL INTRA Y EXTRALABORAL

NOMBRE DE LA EMPRESA: Club Campestre Farallones

TRABAJADORA: Maria Margarita Arciniegas
C.C. 66.855.863

Fecha: 11 de septiembre de 2023
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INTRODUCCION

Mediante este documento se presenta el andlisis de puesto de trabajo psicosocial para la
determinacidn de origen de patologias derivadas del estrés del cargo jefe Financiera de la empresa
Club Campestre Farallones.

Para la realizacién de esta actividad se tuvo en cuenta los formatos del Protocolo para la
determinacion de las patologias derivadas del estrés (version actualizada 2014) propuestos por el
Ministerio del Trabajo y la Universidad Manuela Beltran, los cuales recogen la percepcién que los
empleados tienen de las diferentes situaciones intralaborales que constituyen la dindmica laboral y
el grado de afectacion a escala personal desde el punto de vista psicosocial.

Los respectivos formatos que dan soporte a los hallazgos encontrados seran suministrados en caso
de ser requeridos por los entes calificadores, en aras de servir como documento para las gestiones
administrativas correspondientes.

1. OBJETIVOS

Evaluar cuales fueron las condiciones psicosociales intra y extralaborales previas a la aparicién de la
patologia de salud mental de la trabajadora Margarita Arciniegas quien ocupaba el cargo de jefe
Financiera del Club Campestres Farallones en el momento que presenta afectacion en su salud
mental por primera vez.

2. METODOLOGIA

Este APT psicosocial estd desarrollado de acuerdo con los lineamientos técnicos dados por el
Ministerio de Trabajo en el Protocolo para la determinacién del origen de patologias derivadas del
estrés (Version Actualizada, (2014). Se evaluaron las condiciones psicosociales intralaborales y
extralaborales del puesto de trabajo de la trabajadora.

Se realizd valoracién y analisis de informacion relevante basado en la evidencia, que permite
determinar el origen laboral o comun; de las patologias derivadas del estrés en forma objetiva, con
el fin de establecer la preponderancia de factores causales propios del trabajo. Para el logro de este
objetivo se hizo triangulacién metodoldgica (incluyendo fuentes de informacion y entradas de la
misma) realizando entrevistas a diferentes colaboradores que tuvieron relacion directa e indirecta
con la trabajadora, logrando tener un criterio mas objetivo de la situacion en estudio.

No se realiza entrevista al jefe inmediato porque al momento de levantar la informacién del analisis
de puesto de trabajo el jefe que tuvo relacidén con el evento de la colaboradora, no se encontraba
vinculada con la empresa.
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VALORACION DEL CASO - INFORME ENTREVISTA INICIAL

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre B . . Fecha de Lugar de

Maria Margarita Arciniegas . 20/10/1972 . .
completo: nacimiento: nacimiento: Cali
Estado
il Casado(a) Sexo: | Femenino | Escolaridad: Profesional Edad: 51 afios
civil:

Carrera 108 # 44 — 75 apto 806 N. de
Direccion: P Teléfono: 3006106213 88 | 66.855.863

torre 1 identificacion:
Nombre de . .

Club Campestre Farallones Cargo: Jefe Financiera ARL: Sura
la empresa:
Persona _ Actividad

Antigiiedad . .. Actividades de

contacto en | Sandra Lezama 7 afios econdmica de
| . en el cargo: | . clubes
a empresa: a empresa: deportivos
RESPONSABLE DEL INFORME
Nombre . Numero de . .. Carrera le # 72 —

Jose Mauricio Atehortua Leon . L 14621096 Direccion
completo identificacion 110

. » Psicélogo Universidad S
niversida an
Teléfonos: | 3175109856 ormacion Especialista  en | Institucién
académica soT Buenaventura

HISTORIA LABORAL

Cargo actual Jefe Financiera Fecha de ingreso: 01 de junio de 2016

La informacion estipulada a continuacidn surge de acuerdo con la informacién suministrada por la
trabajadora:

e Cumplir con las fechas de cierre de fin de mes para la recoleccidn, registro y validacién del
Principales area Financiera con las de mas areas del Club.

responsabilidades * Responder por la preparacion de los estados Financieros y tributarios, para presentarlos a
Gerencia general, Comité Financiero y Junta directiva, analizando variaciones significativas
en la ejecucién presupuestal.

* Proveer a requerimiento de la Gerencia General, y direccion de areas, informacion
financiera del negocio y de las areas (rentabilidad Unidades de negocio, costos por producto,
andlisis de ingresos y gastos, entre otros) para la toma de decisiones.




¢ Planificar, coordinar y consolidar el presupuesto anual para su aprobacion por Junta
Directiva y Asamblea. Bajo el control y seguimiento con cada area responsable de su
ejecucion.

e Cumplir con el reglamento interno de la Organizacidn, requerimientos, normas y politicas
establecidas por La Corporacién Club Campestre Farallones, para cada uno de los procesos
que le correspondan al area.

e Cumplir con los procesos de mejoramiento implementados por la Corporacion Club
Campestre Farallones y otras funciones asignadas por el jefe inmediato y que este en
capacidad de realizar.

e Cumplir con las politicas ambientales y realizar la separacion y disposicién final de residuos
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Organizacion.

e Salvaguardar informacién de tipo institucional y utilizar adecuadamente todos los equipos,
muebles y elementos de dotacién, brindados por el Club e informar oportunamente
cualquier irregularidad que presentan.

¢ Contribuir al ahorro de los recursos (agua, energia y papel) haciendo parte de los
programas de ahorro y uso sostenible.

e Solicitar oportunamente los implementos de trabajo requeridos para el buen desempefio
de sus funciones.

e Mantener en orden los equipos y el sitio de trabajo asignado y reportar cualquier
anomalia.

e Cumplir con los horarios y jornadas laborales establecidos por la Organizacién.

¢ Emitir todos los informes de control y registro solicitado por el jefe inmediato.

* Promover y garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en capacitaciones,
charlas o actividades que asigne la Organizacién.

¢ Otras funciones requeridas en su cargo asignadas por el jefe Inmediato y aquellas en las
que pueda aportar y colaborar.

Condiciones
psicosociales

Las siguientes condiciones psicosociales protectoras corresponden a lo verbalizado por la trabajadora.
La ponderacién detallada del experto se encuentra en las tablas siguientes:

1. Actividades de bienestar al empleado.
protectoras del .
. 2. Pago oportuno de los salarios.
trabajo 3. Beneficios extralegales

4. Condiciones fisicas y ambientales del puesto de trabajo adecuadas

Las siguientes condiciones psicosociales riesgosas corresponden a lo verbalizado por la trabajadora.

La ponderacién detallada del experto se encuentra en las tablas siguientes:

Condiciones

psicosociales
riesgosas del
trabajo

Sobre carga de trabajo

Jornada de trabajo extensa para cumplir con el trabajo asignado
Falta de induccidn al cargo y entrega formal del puesto de trabajo.
Falta de personal en el area financiera.

Presunto acoso laboral de parte de su jefe inmediata.

Uk wnN e

Estructura familiar:

Actualmente la sefiora Margarita vive con su esposo y sus dos hijas, el esposo de la Sra. Margarita Labora, al igual que la hija
mayor, la menor se encuentra terminando estudios universitarios.
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Expresan que tienen buena relacién de pareja y como familia, cuenta con una adecuada red de apoyo, cuando se presentan
dificultades se brinda apoyo como familia, han enfrentado situaciones de dificultad asociadas con el proceso de salud de la
sefiora Margarita, ha contado con el apoyo de su familia.

Su vivienda queda al sur de la ciudad de Cali, vive en un apartamento que cuenta con adecuadas condiciones, no se evidencian
dificultades para el acceso al transporte, cuenta con adecuadas vias, que permiten una adecuada movilidad, el contexto de la
zona es seguro.

Actividad extralaboral del trabajador: actividades del tiempo libre, otros trabajos, estudio, etc.

La trabajadora refiere que para el ailo 2021 y anteriores le quedaba poco tiempo para compartir con su familia dado a la cantidad
de trabajo que tenia.

Motivo de queja actual

El analisis de puesto de trabajo psicosocial fue solicitado por la EPS para calificar origen de patologia asociada a estrés a la
empresa en el mes de diciembre de 2022.

Reconstruccion cronolégica de sintomas, antecedentes y factores de riesgo psicosocial relevantes para el caso (situaciones
crénicas o cambios significativos en la vida y el trabajo de la persona)

La informacién que se presenta a continuacién ha sido recolectada del historial de incapacidad aportado por la empresay la
entrevista realizada a la trabajadora.

e Junio 2016 ingresa a la empresa a laborar al cargo de contador publico, no tuvo una entrega oficial al cargo, no le
entregaron manual de funciones, ni le hicieron un entrenamiento al cargo. A su ingreso hace falta el personal
encargado de costos. Al poco tiempo le informan que la promueven al cargo de jefe financiera y contable, sin ampliar
la estructura del personal, ni le hacen una nivelacién salarial, el cargo lo cambian en la nédmina, en los correos
electrénicos, cartas laborales primero como directora financiera y al insistir en la nivelacion le cambio luego a jefe
financiera.

e  Octubre 2016 le diagnostican cancer de mama, generando incapacidad de 5 meses aproximadamente, trabaja algunos
dias durante la incapacidad para realizar algunos cierres. Contratan a alguien adicional para cubrir la incapacidad, sin
embargo, la persona nueva esta en constante contacto con la trabajadora.

e  Marzo 2017 retorna de la incapacidad después de terminar el tratamiento con quimioterapia, en ese momento le toca
implementar las normas NIIF que se debieron implementar en el afio 2016, esto le genero trabajar tiempo adicional
para la implementacion de las normas y poder cumplir con sus obligaciones habituales. En el mismo afio la gerencia
general pide ampliar la informacidn requerida por el area financiera, aumentando las actividades en los sub procesos
de Cartera, cuentas por pagar, Tesoreria, Costos, Almacenes.

e Junio 2019 se solicita en el comité financiero autorizacién para vincular una persona adicional al area, esta solicitud es
soportada en estudios de benchmarking con un club similar, en el acta del comité se aprueba la persona adicional sin
embargo no se lleva a cabo.

e  Marzo 2020 llega la emergencia sanitaria por el COVID 2019, por la contingencia hacen reduccidn salarial y de jornada
laboral algunos a 6 y otros a 4 horas, sin embargo, en el drea financiera continuaron trabajando tiempo adicional. El
club fue cerrado durante tres meses, en julio regresan al trabajo presencial en jornada plena, sin embargo, les pagaban
de acuerdo a la reduccion salarial hasta el mes de octubre que se vuelvan a ajustar los salarios.

e  Agosto 2021 le programaron una mastectomia bilateral generando una incapacidad por 45 dias.

e  Octubre 2021 se encuentra un faltante de dinero en el area de cocina, se informa a las personas debidas y deciden no
presentar los estados financieros del mes de septiembre a la Junta Directiva. Hacen auditoria interna al proceso de
costos sin embargo no le presentan el informe de resultado de la auditoria.

o Noviembre 2021 realizan comité financiero en donde solicita de nuevo la contratacidn de una persona adicional para
el area financiera en donde le dicen que no se va a autorizar esa contratacion y que por el contrario le van a asignar
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los cuadres de caja al actual tesorero el cual refiere que ya tiene sobre carga de trabajo.

Expectativas de la trabajadora ante el proceso de determinacion de origen:

La trabajadora espera recuperarse y que se tenga en cuenta las condiciones laborales inadecuadas a las que ha estado expuesta
durante su trayectoria laboral en la empresa en la calificacién de la patologia de salud mental.

Observaciones finales y areas de exploracion que se requiere:

Dado a que la trabajadora presenta por primera vez afectacion en su salud mental en el mes de diciembre de 2021, se tiene en
cuenta las condiciones intra y extralaborales previas a hasta fecha para el presente analisis de acuerdo a como se establece en
el protocolo de determinacién de origen del ministerio de trabajo. La trabajadora en noviembre de 2021 ocupaba el cargo de

jefe financiera y contable, teniendo a cargo los procesos de contabilidad, tesoreria, cartera, costos y almacén.

Firma del responsable
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Fuente del factor de riesgo

CONDICIONES INTRALABORALES

DEMANDAS DEL TRABAJO

VALORACION DETALLADA DE FACTORES PSICOSOCIALES INTRALABORALES

Demandas
cuantitativas

Descripcion del factor de
riesgo psicosocial

Se evidencia que el
drea de financiera
tenia una sobrecarga
de trabajo, por ende la
trabajadora al ser la
jefe del area también
siente la sobrecarga, lo
anterior se confirma
en las entrevistas
realizadas al par y a
integrantes del equipo
de trabajo, también es
manifestado en una
encuesta de retiro de
un colaborador del
adrea financiera, la
trabajadora  solicito
desde el 2019 una
persona adicional para
su equipo pero la
respuesta fue negativa
y por contrario en
noviembre de 2021 le
informan  que el
cuadre de caja pasa a
ser una tarea adicional
del tesorero por ende
una responsabilidad
mas para la
trabajadora.

o, Valoracion
Valoracion i
tiempo de

frecuencia e
exposicion

Valoracion
total del
factor de

Valoracién

intensidad K
riesgo

(sumatoria)

Fecha en
la que se
comenzé
E]
presentar
el factor
de riesgo

Junio
2019

Fuente(s) de la
informacion

Entrevista
con la
trabajadora

Entrevista
con par y
subalternos.

Revision de
documentos
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Demandas de
carga mental

La tarea que realizaba la
colaboradora exigia un
importante esfuerzo de
memoria, atencién o
concentracién sobre
estimulos o informacién
detallada que provenia
de diversas fuentes. La
informacion era
excesiva, detallada para
realizar el trabajo, que
se utilizaba de manera
simultanea bajo presién
de tiempo.

Junio
2016

Entrevista
con la
trabajadora

Entrevista
con par y
subalternos.

Revision de
documentos

Demandas
emocionales

Para esta condicién no
se califica como trato
negativo porque no

Junio
2016

Entrevista
con la
trabajadora




1982

tenia atencion a clientes
externos a la compafiia

Entrevista
con par y
subalternos.

Revision de
documentos
La trabajadora asumia
directamente la
responsabilidad de los
resultados de su drea de
trabajo; supervisaba Entrevista
personal, manejaba con la
dinero o bienes de alto trabajadora
Exigencias de Yalor deﬂla empresa, )
responsabilidad |nfor‘maC|c.>n ' Junio Entrevista
del cargo confidencial seguridad 2016 con par y
o salud de otras subalternos.
personas; lo que exige
un esfuerzo importante Revision de
para  mantener el documentos
control, teniendo en
cuenta el impacto de
estas condiciones y de
los diversos factores
que las determinan.
No se evidencia Entrevista
condiciones con la
ambientales 'y de trabajadora
Demandas esfuerzo  fisico que )
ambientales y de afectz?\ran ala Junio Entrevista
esfuerzo fisico trabajadora 2016 con par y
subalternos.
Revision de
documentos
La trabajadora refiere
que trabajaba tiempo
adicional para poder
cumplir con todas sus
obligaciones, en la Entrevista
entrevista con el par se con la
logra evidenciar que se trabajadora
quedaba tiempo
Demandas de la a([;iicionall hasta dos Junio Entrevista
jornada de trabajo dias o mas a la semana 2016 con par y

por la cantidad de
trabajo, se solicita a la
persona de nomina
registro de entrada y
salida de la
trabajadora, sin
embargo, por ser
personal directivo no
marcan la entrada y
salida al club.

subalternos.

Revision de
documentos
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A la trabajadora no se le Entrevista
presentaron exigencias con la
inconsistentes, trabajadora
contradictorias o
Consistencia del incompatibles durante Junio Entrevista
rol el ejercicio de su cargo. 2016 con par y
subalternos.
Revision de
documentos
La cantidad de trabajo el Entrevista
cual no logra cumplir en con la
su jornada habitual, por trabajadora
Influencia del | lo cual se queda tiempo Entrevist
ambiente laboral | adicional de manera Junio ntrevista
con par y
sobre el | frecuente ha afectadola 2016
S - subalternos.
extralaboral dindmica familiar de la
trabajadora al tener Revision de
menos tiempo para documentos
compartir con ellos.
Entrevista
la trabajadora teni on la
a trabajadora tenia trabajadora
autonomia para la
Control y realizacion  de  su Junio Entrevista
autonomia sobre trabajo, podia decidir 2016 con par vy
el trabajo sobre el orden de las subalternos.
tareas y el ritmo de
. Revision de
trabajo.
documentos
o
<
o
3
= El cargo como jefe Entrevista
E financiera le permitia con la
3 poner en practica su trabajadora
g conocimientos y
habilidades, adicional . Entrevista
E Oportunidades de . Junio
2 de actualizarse cada con par y
S desarrollo y uso de - 2016
L afio. subalternos.
habilidades y
destrezas ,
Revision de
documentos
La empresa permite la Entrevista
participacién respecto con la
al cambio. trabajadora
Partlc.lpacwn d\: Junio
manejo el Entrevist
: 2016 evista
cambio con par y

subalternos.

Revision de
documentos
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La empresa no dio a
conocer formalmente
cuales eran las
funciones y/o perfil del
cargo de jefe financiera
en el momento que la
trabajadora asume ese
cargo, tampoco hay una
entrega formal del

L . Entrevista
cargo ni evidencias de
inducci con la
n in ion .
una uccio trabajadora
especifica del cargo. En
la entrevista realizada a i
Junio Entrevista
la  actual persona con par y
" 2016
Claridad del rol responsable del area subalternos.
financiera se evidencia i
Revision de
que tampoco hubo un
documentos
proceso de entrega
formal al cargo, ni
inducciéon especifica al
cargo en su ingreso en
abril  de 2022, sin
embargo,
posteriormente pudo ir
despejando las dudas
con en reuniones con su
equipo de trabajo.
Entrevista
con la
trabajadora
La empresa desarrolla
jornadas de i
o J as Junio Entrevista
Capacitacién capacitacion y le 2016 con par y
permitian  asistir a subalternos.
procesos de formacién.
Revision de
documentos
Confor'me a :a Entrevista
entgeylzta coln .fa con la
Fra aJi? ora e .Jee trabajadora
inmediato tiene
ificulta .
» d 'des para ] Entrevista
Caracteristicas del comunicarse y Junio
I ) con par y
liderazgo relacionarse respetuosa 2016

y eficientemente, y para
estimular y permitir la
participaciéon de sus
colaboradores. Pese a la
identificacion de esta
percepcion, se indago a

subalternos.

Revision de
documentos
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LIDERAZGO Y RELACIONES
SOCIALES EN EL TRABAJO

la empresa sobre dicha
situacion, pero la jefe de
ese momento ya no
labora en la compaiiia 'y
no puede corroborarse

su version. Sin embargo,
su pudo evidenciar en la
entrevista con el par
que habia dificultades
entre la trabajadoray su
jefe inmediato.
También hay una
denuncia por presunto
acoso laboral de parte
de su jefe la cual se
cierra por el retiro de la
gerente general en
junio de 2022

Relaciones
sociales en el
trabajo

En el trabajo existen
posibilidades de
contacto con otras
personas. Se da un trato
respetuoso, por parte
de compafieros, que
genera un ambiente
adecuadas relaciones.

Cuenta con la
posibilidad de recibir
apoyo social por parte

de los compafieros.

Junio
2016

Entrevista
con la
trabajadora

Entrevista
con par vy
subalternos.

Revision de
documentos

Retroalimentacion
del desempefio

Contaba con la
retroalimentacion clara
oportuna respecto a su
trabajo, conforme a su

version ella contaba con
una adecuada
percepcion de su
trabajo, sin embargo,
pese a que en muchas
oportunidades solicito
ampliar el equipo de
trabajo expresa no
haber contado con el
apoyo del jefe
inmediato, pese a ello
no desmejoro su labor.

Junio
2016

Entrevista
con la
trabajadora

Entrevista
con par vy
subalternos.

Revision de
documentos

Relacion con los
colaboradores
(subordinados)

Conforme a lo
manifestado por las
personas que tenia a
cargo, ella tenia un trato
respetuoso, era muy
pendiente del trabajo
de cada uno.

Junio
2016

Entrevista
con la
trabajadora

Entrevista
con par y
subalternos.

Revision de
documentos




RECOMPENSAS

Entrevista

con la
La trabajadora refiere trabajadora
que tuvo
imi . Entrevista
Reconocimiento y reconocimientos Junio
- verbales a su buen 0 0 0 0 con par vy
compensacion . 2016
desempefio  durante subalternos.
los 5 afios que estuvo
liderando el area Revision de
financiera. documentos
El  sentimiento de Entrevista
orgullo por estar con la
vinculado a la trabajadora
Recompensas . ..
X organizacién es
derivadas de la .. . .
i deficiente o no existe, . Entrevista
pertenencia a la Junio
L por todas las 2 2 2 6 con par y
organizacion y del R . . 2016
X situaciones vividas en la subalternos.
trabajo que se
empresa.

realiza

Revision de
documentos

Factores protectores

Demandas emocionales

Demandas de ambientales y de esfuerzo fisico
Consistencia del rol

Control y autonomia sobre el trabajo
Participacion y manejo del cambio
Capacitacidn

Oportunidad de uso y desarrollo de habilidades
Relaciones sociales en el trabajo

. Relacién con los colaboradores

10. Reconocimiento y compensacion
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1987

A continuacion, se relata un evento vital que pudo tener un impacto nocivo en la salud
mental del paciente. La informacion que se relaciona no corresponde a un juicio de
valor sino solamente la consolidacion y analisis de la informacidon recolectada en las
entrevistas y evidencias documentales aportadas por los participantes en el proceso.

EVENTO VITAL: marzo de 2020 emergencia sanitaria la cual lleva al cierre del club por
tres meses, reduccion de salarios en el personal, reduccion de la jornada de trabajo,
incertidumbre por la continuacién de los contratos.

L, Fechaen la
Valoracién

ue se
Valoracién ,, ,, total del % R

R Valoracion Valoracion comenzo a Fuente(s) de la
tiempo de factor de

o, intensidad frecuencia . presentar el informacion
exposicion riesgo

factor de

Observaciones

(sumatoria) i
riesgo

Marzo de Entrevista con
2020 la trabajadora

V[V [T I V=N EIGENM e Documentacion aportada por la trabajadora
ERERVEI (o) Tolle (R LI R o el © Analisis psicosocial de puesto de trabajo.
psicosociales e Entrevista con la trabajadora, par y subalternos
e Documentacién aportada por la empresa

VALORACION DETALLADA DE FACTORES PSICOSOCIALES EXTRALABORALES

., Fechaenla
Valoracion
., que se
Valoracién total del

Fuente del Descripcion del factor de Valoracién Valoracién comenzd a

tiempo de i i factor de Fuente(s) de la informacién
o, intensidad i presentar el
exposicion riesgo

(sumatoria)

factor de riesgo riesgo psicosocial frecuencia
factor de

riesgo

La cantidad de tiempo Entrevista con la
" destinado al descanso y trabajadora y visita
Tiempo fuera o, . . RN
. recreacion era limitada o 2 2 3 7 Junio 2016 | domiciliaria.
del trabajo X o
insuficiente, pues no
compartia mucho Revisidn de

tiempo con su familia por documentos




responder a las
situaciones del trabajo.

La cantidad de tiempo
fuera del trabajo para
compartir con la familia o
amigos, o para atender
asuntos personales o
domeésticos era limitada.

La relacién con familiares Entrevista con la
es adecuada, segun lo trabajadora y visita
. percibido y manifestado domiciliaria.
Relaciones .. .
. durante la visita Junio 2016
familiares . L.
domiciliaria, cuenta con Revision de
apoyo social de sus documentos
familiares.
La comunicacién con los Entrevista con la
integrantes del entorno trabajadora y visita
Comunicaciény | social es adecuada, al domiciliaria.
relaciones igual que la relacién con Junio 2016
interpersonales | familiares allegados Revision de
documentos
No presentan Entrevista con la
dificultades econdmicas. trabajadora y visita
Situacién domiciliaria.
econémica del Junio 2016
grupo familiar Revision de
documentos
Las condiciones son Entrevista con la
Caracteristicas adecuadas al igual que trabajadora y visita
de la vivienda y | las de su entorno. domiciliaria.
de su entorno Junio 2016
Revisién de
documentos
Entrevista con la
trabajadora visita
Influencia del L. .J,, . Y
Las problematicas de su domiciliaria.
entorno ¢ ” .
vida familiar no Junio 2016
extralaboral 3 .
. repercutian en su Revisién de
sobre el trabajo i
entorno de trabajo. documentos
El transporte para acudir Entrevista con la
i al trabajo es comodo y trabajadora y visita
Desplazamiento e
o no dura mucho su domiciliaria.
vivienda - .
R desplazamiento de la .
trabajo — . Junio 2016 L
. casa al trabajo y del Revisién de
vivienda .
trabajo a la casa. documentos
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Relaciones familiares

Comunicacidn y relaciones interpersonales
Situacién econdmica del grupo familiar
Caracteristicas de la vivienda y el entorno
Influencia del entorno extralaboral sobre el trabajo
Desplazamiento vivienda — trabajo.

Factores protectores

O Uk WN P

A continuacion, se presentan los eventos vitales en la historia de vida del paciente
que pueden tener injerencia en el desarrollo de la patologia en estudio:

EVENTO VITAL: octubre 2016 le diagnostican cancer de mama, lo cual le genera varias
incapacidades en los periodos que recibe tratamiento con una recuperacion satisfactoria.

., Fechaen la
Valoracion
., que se
Valoracion ., _, total del , Fuente(s) de
" q Valoracién Valoracion factor d comenzd a |
; iempo de actor de a
Observaciones pA ,, intensidad frecuencia . presentar . .,
exposicion riesgo informacién
. el factor de
(sumatoria) .
riesgo
Entrevista
octubre de
3 2 2 7 con la
2016 .
trabajadora

Anexos documentos que respaldan RVSIEReInllHIIEISER

la valoracién de los factores
psicosociales Entrevista a la trabajadora.

. . . Factores de riesgo detectados por la Factores de riesgo detectados por la valoraciéon
Factores de riesgo psicosocial

valoracion subjetiva del experto

Demandas cuantitativas

Demandas de carga mental

Demandas de la jornada de trabajo
Intralaborales

Influencia del trabajo sobre el entorno
extralaboral

Exigencias de responsabilidad del cargo

Claridad del rol




Caracteristicas del liderazgo

Recompensas derivadas del trabajo

Extralaborales

Tiempo fuera del trabajo

y la

Comentarios
aspectos en desacuerdo
de la valoracién subjetiva
valoracion del
experto.

sobre los

No se pudo recolectar informacidn sobre la bateria de riesgo psicosocial correspondientes al afio
2021 (afio anterior a presentar la patologia de salud mental) dado a que por el estado de
emergencia sanitaria no estaba permitido aplicar la encuesta de manera presencial.

PONDERACION DEL RIESGO PSICOSOCIAL OCUPACIONAL VS. EXTRAOCUPACIONAL

Descripcion factores Intralaborales

superiores a 7

Valoracion N.2

Descripciodn factores
Extralaborales superiores a 7

Valoracion

Demandas Cuantitativas EVENTO VITAL: Cancer de mama
1 9 1 7
Demandas de carga mental Tiempo fuera del trabajo
2 8 2 7
3 Demandas de la jornada de trabajo 3 3
Influencia del trabajo sobre el entorno
4 7 4
extralaboral
5 Exigencias de responsabilidad del cargo 7 5
6 Claridad del rol 7 6
14
Promedio 7,6 Promedio 7
Firma del responsable
. i , éyﬂz@t
Nombre Mauricio Atehortua Leon Firma ’%V[{C & ﬂé« Fecha | 11/09/2023
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Cordial saludo,

Sefora
MARIA MARGARITA ARCINIEGAS GUTIERREZ

De acuerdo con lo solicitado, por medio del presente nos permitimos remitirle el analisis del puesto de trabajo con énfasis
en riesgo psicosocial.

Cordialmente,
SANDRA XIMENA LEZAMA

Directora de Gestién Humana
Corporacioén Club Campestre Farallones

Remitente notificado con
Mailtrack
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274K
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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |

ART. 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa
CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES, domiciliada en el Municipio de
CALI, ubicado en la Avenida el Banco Carrera 127 Parcelacion Alferez Real y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo sélo pueden
ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ART. 2. Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

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

b) Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) afos.

C) Certificado del plantel educativo de su ultimo titulo académico.

PARAGRAFO PRIMERO: EIl empleador podra establecer en el reglamento, ademas
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo “ datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tengan,
la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan (articulo 1 Ley 13 de
1972), lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que
se trate de actividades catalogadas de alto riesgo ( art 43 C.N., articulos primero y
segundo, Convenio No. 111 de la O.LT., Resolucion No. 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA ( Decreto Reglamentario 559 de 1991
articulo 22) la libreta militar (articulo 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO SEGUNDO: Cualquier irregularidad, alteracion o falsificacion en los
certificados requeridos en este articulo, o en los dispuestos por la Corporacion
posteriormente, dara lugar al rechazo del aspirante, y en caso de haberse celebrado
un contrato de trabajo, dard lugar a la terminacién del contrato por justa causa, la cual,
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para tal efecto, se califica de suma gravedad.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 3. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del
Derecho Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (02) afios en la que
una persona natural recibe formacion técnica en una entidad autorizada con el auspicio
de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro
del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario
de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el
proceso de aprendizaje y en cual, en ningln caso, constituye salario.

ART. 4. Capacidad. El contrato de aprendizaje podra ser celebrada por personas que
hayan cumplido la edad establecida por la normatividad vigente, que hayan
completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes
a ellos, es decir, saber leer y escribir.

ART. 5. EI contrato de aprendizaje debe constar por escrito, y contener, cuando
menos, los siguientes puntos:

1. Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su Representante Legal y el numero de su cédula de
ciudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad en formacion que atenderd la fase lectiva
del aprendiz con el nimero de identificacién tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de

identidad del aprendiz.

Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad y ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y

duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva
y préctica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

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

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase
practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10.Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11.Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12.Fecha de suscripcion del contrato.

13.Firma de las partes.

ok
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ART. 6. Apoyo de sostenimiento. Durante la vigencia de la relacion de aprendizaje,
el aprendiz recibira de la empresa un pago de un apoyo de sostenimiento mensual que
equivale, como minimo, en la fase lectiva, al 50% de un (1) salario minimo mensual
vigente. El apoyo durante la fase practica es equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un salario minimo mensual legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante
la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor al diez
por ciento (10%), caso en el cual, serd equivalente al ciento por ciento (100%) de un
salario minimo legal vigente. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal
mensual vigente. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea
durante el proceso de formacion, el reconocimiento del apoyo de sostenimiento
mensual se hara proporcional al tiempo de dedicacion a cada una de ellas (Art.
2.2.6.3.4 Decreto 1072 de 2015)

ART. 7. Afiliacion al sistema de seguridad social integral. La afiliacion de los
aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplira plenamente por parte del
patrocinador asi:

1. Durante la fase lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y la cotizacion sera cubierta plenamente por la empresa
patrocinadora, sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

2. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado al sistema de riesgos laborales
por la administradora de riesgos laborales (ARL), que cubre la empresa
patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara
cubierto por salud y riesgos laborales.

ART. 8. Obligaciones del aprendiz. Ademas de las obligaciones que se establecen
en el Codigo Sustantivo del Trabajo para todo trabajador, el aprendiz tiene las
siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen de aprendizaje y a las érdenes de la empresa.
2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ART. 9. Obligaciones de la Empresa. Ademas de las obligaciones establecidas en
el Codigo Sustantivo del Trabajo, 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 apoyo de sostenimiento mensual pactado, segun la escala
establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los
de ensefanza, y

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de
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condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que
hubiere aprendido.

ART. 10. Incumplimiento de la relacién de aprendizaje por parte del aprendiz. El
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), la institucion de formacién debidamente
reconocida por el Estado y la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva
relacion de aprendizaje que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

ART. 11. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como a la proporcién de
estos, la empresa se cefiira a lo prescrito por la Ley 789 de 2002.

ART. 12. Duracion. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de
ensefianza y trabajo alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u
oficio y so6lo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de Proteccion Social. El
contrato de aprendizaje celebrado por un término mayor del sefialado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo se considerara para todos los efectos
legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendiz.

ART. 13. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacion profesional metodica:

1. Los dos primeros meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales
se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus
aptitudes y cualidades personales, y de la otra, la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

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

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido
sefalada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales, el contrato de aprendizaje
se regirda por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 14. Suspension del contrato de aprendizaje. La relacion de aprendizaje se
podra interrumpir temporalmente en los siguientes casos: i) Licencia de maternidad; ii)
Incapacidades debidamente certificadas; iii) Caso fortuito o fuerza mayor de
conformidad con las definiciones contenidas en el Codigo Civil; iv) Vacaciones por
parte del empleador, siempre y cuando el aprendiz se encuentre desarrollando la etapa
practica. Durante el periodo de suspension el empleador debera continuar cancelando
los respectivos aportes a la entidad promotora de salud, segun sea el caso, donde se
encuentre afiliado el aprendiz.
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CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ART. 15. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ART. 16. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(CST, art. 77, num. 1°).

ART. 17. Duracion. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podréa ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

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

ART. 18. Prérroga. 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 estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder
dichos limites.

ART. 19. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (CST, art. 80). Conforme SENTENCIA T 978 DEL 8 DE OCTUBRE DE
2004 Corte Constitucional.

CAPITULO V
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ART. 20.

1. Queda prohibido emplear a los menores de 18 afios y a las mujeres en trabajos de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

2. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos
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subterraneos de las minas, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos.

ART 21. Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades que los
expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el
riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contindo (mas de 8
horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria 0 equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o
puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por
trabajos en cuartos frios o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afios a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma
o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania
a fuentes generadoras como lamparas de hidrégeno, ldmparas de gases, flash, arcos
de soldadura, ldmparas de tungsteno y halégenas, lamparas incandescentes y
estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto
ndmero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes
a gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas manuales
y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o0 minero; que pertenezca a la
industria metalmecéanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de
banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne,
molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo
para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos
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por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que
implique riesgo de infeccidn o riesgos bioldgicos.

12. Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales,
de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de
vegetales (cafia, algodon, madera), y contacto permanente con algodon, lino, hilo, asi
como el bagazo seco de los tallos de cafa de azlcar.

14. Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacién y uso o contacto
con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotoxicos; contaminantes inflamables
0 reactivos; quimicos presentes en sustancias solidas como mondxido de carbono,
diéxido de azufre, 6xidos de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados,
amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e inorganicos); arsénico y
sus compuestos toxicos, asbestos, bencenos y sus homologos, carbdén mineral, fésforo
y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos del
carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus
compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de
vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-
fosforico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potasico y otros compuestos
del manganeso); escape de motores diésel o humos de combustion de sélidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulaciébn de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos e
inorganicos entre otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmosferas toxicas, explosivas o
con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacion o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de
tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricaciébn o distribucién,
incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 afios
(clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o0 en la noche).

18. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de gruas, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales
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como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos
o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos
cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra
muros; en terrenos que por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos
inminentes de derrumbes o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros
(2,5 m).

21. Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gaseosos.

22. Actividades de operacidn o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y
sistemas de generacidbn de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de
control, transmisores de energia, entre otros).

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

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que
exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en
gue se desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicion, implican alta peligrosidad y riesgos
en la salud fisica, psicolégicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de
los hombros, posiciéon de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez
(10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecénicas, se establece para
adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad, lo siguiente: Levantamiento
intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg
para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg
para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente
manera: adolescentes de 16 y menores de 18 afios de edad: 20 Kg, adolescentes
hombres hasta 16 afos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el
transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de
edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y adolescentes mujeres
hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes entre
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16 y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas,
psicoldgicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacion o ventilacion adecuadas, dedicados a la
perforacion, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes toxicos o
inflamables, o tener una atmosfera deficiente en oxigeno, y que no estd concebido
para una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la preparacion de
terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desemperien
como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras
metélicas, herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de
ruta, reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de
pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades
como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periédico a
través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor
o chofer de familia; bicitaxista 0 mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen
traslado de dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian
carcelario; actividades de vigilancia o supervisibn que involucren el manejo o
manipulacion de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos,
personas con discapacidad, o actividades en que se desempefien como nifieros, entre
otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte
de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las
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15 horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

ART. 22. Autorizacion para trabajar. Para poder trabajar, los adolescentes entre los
quince (15) y diecisiete (17) afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el
Inspector de Trabajo; a falta de este, la autorizacion sera expedida por el Comisario
de Familia y en su defecto por el Alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del
representante legal o del Defensor de Familia (Ley 1098 de 2006, articulo 113). Para
tal efecto, se deberan utilizar los formatos y procedimientos que establezca el
Ministerio del Trabajo, los cuales se publicaran en la pagina electronica del Ministerio,
asi como en la pagina de Gobierno en Linea.

Los adolescentes entre 15y 17 afios de edad que hayan obtenido titulo de formacion
técnica o tecnolégica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena) o por
instituciones debidamente acreditadas para brindar formacion técnica y tecnoldgica,
podran ser autorizados para trabajar en la actividad en la que fueron capacitados y
podran ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o profesion, siempre que
el contratante cumpla con lo establecido en los Decretos numeros 1295 de 1994 y 933
de 2003, el Capitulo 3 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1072
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en las Resoluciones 2346
de 2007 y 1111 de 2017, y en la Decision 584 del 2004 Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente en seguridad y salud en el
Trabajo.

La autorizacion de trabajo se expedir4 previo estudio del puesto de trabajo y el
panorama de riesgos de la actividad que el adolescente va a realizar, documentos que
deberan ser allegados por la empresa solicitante.

Excepcionalmente los nifios menores de 15 afios podran recibir autorizacion del
Inspector de Trabajo, o en su defecto del ente territorial local, para desempefiar
actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el nimero maximo de horas y prescribira las condiciones en
que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso la autorizacién para la
actividad desarrollada excedera las catorce (14) horas semanales.

ART. 23. Jornada de trabajo. La duracibn maxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta
las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.

ART. 24. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un
salario de acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado.
En ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.
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CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART.25. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas, del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO VII
TELETRABAJO

ART.26. Lo regulado en el presente capitulo tiene por objeto establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre LA
CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES vy sus teletrabajadores.

ART. 27. Para los efectos de aplicacion de este capitulo se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

a) Teletrabajo: Es una forma de organizacion laboral, que se efectla en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de
la informacién 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 teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

- Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarrollar su actividad profesional, puede ser una oficina o un local
comercial; por tal motivo, bajo esta modalidad el teletrabajador laborara siempre
fuera de la empresa y sélo acudira a la oficina en algunas ocasiones.

- Moviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion, en
dispositivos moéviles.

- Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos (02) o tres (03)
dias a la semana en su casay el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

b) Teletrabajador: Es la persona que en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera de la sede del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.
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ART.28. Igualdad de trato. Los trabajadores y teletrabajadores tendran los mismos
derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningan derecho, por
ostental tal condicion. La igualdad de trato abarca:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades;

b) La proteccion de la discriminacion en el empleo;

c) La proteccion en materia de seguridad social, de conformidad con los previsto en la
Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones
que regulen los regimenes especiales, y la afiliacion a las cajas de compensacion
familiar;

d) La remuneracion;

e) La proteccion de regimenes legales de seguridad social;

f) El acceso a la formacion;

g) La edad minima de adminision al empleo.

h) La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o aun puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad;

i) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ART.29. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo. Los empleados
podran solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si cumplen con las
siguientes disposiciones:

a) La permanencia minima de 2 meses en la empresa como trabajador para ser
admitido como teletrabajador.

b) Diligenciar solicitud de ingreso al programa.

c) Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

d) Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

e) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ART.30. Organo de coordinacion y evaluacion del programa de teletrabajo. Con
el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcion
de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de
coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los
responsables directos de todas las areas de la empresa, que gestionen, entre otros,
aspectos como la evaluacion y autorizacién de ingreso de empleados a dicha
modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacion, o la prevenciéon de
riesgos laborales.

2003



A continuacioén, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador,
quienes podran variar en funcion de las circunstancias:

Gerencia

Director Gestion Humana

Jefe de Tecnologia

Jefe Inmediato del postulante a Teletrabajador

ART.31. Contrato o vinculacion de teletrabajo. El contrato o vinculacion de
teletrabajo debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, y especialmente debera indicar:

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

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades.

3. Definir la responsabilidad en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar
el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar
la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

ART.32. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria
de ser teletrabajador.

ART.33: Si previamente existe un contrato de trabajo y las partes de coman acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos
en el presente articulo.

ART.34: La vinculacioén a través de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador
como para el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las
instalaciones del empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho a
solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.

ART.35. Jornada laboral. A los teletrabajadores dada la naturaleza especial de sus
labores no le seran aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas
extraordinarias y trabajo nocturno. No obstante lo anterior (Decreto 1221 de 2008).

ART.36. Descanso. La asignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse
de manera que se garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo,
recreativo y cultural.

ART.37. Salario. El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por
la misma labor, en misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste
sus servicios en el local del empleador.
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ART.38. Auxilio de transporte. Cuando las actividades laborales no demanden
gastos de movilidad al trabajador, no habra lugar al auxilio de transporte.

ART.39. Aportes al sistema de seguridad social integral. Los teletrabajadores en
relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, deben ser afiliados
por parte del empleador al sistema de seguridad social integral de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la
normatividad que regula dicha materia.

ART.40. Suministro de equipos y programas informaticos. El empleador debera
proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores,
conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por él,
necesarios para desempefar sus funciones; sin perjuicio de que las partes pacten que
el empleado sera quien suministre el equipo informatico.

ART.41.Uso adecuado de lainformacién, equipos, aplicativos, documentacion, y
programas informaticos.

a) El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresay escrita
del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacion que
tengan sobre su trabajo o de la compafiia, cuyo origen provenga de las tecnologias
de la informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos gque sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasiones
perjuicios al empleador o a las personas quienes se les preste el servicio, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo antes las autoridades competentes.

b) El teletrabajador no hara uso indebido de la informacion institucional que maneja.

c) El teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la
empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

d) Toda comunicacién remitida desde el correo electronico y/o equipo moévil o
computador entregados al teletrabajador se presumen remitidas por el
teletrabajador.

e) El teletrabajador no podra usar la informacion, equipos, aplicativos, documentacion,
programas y demas elementos de propiedad del empleador para su uso personal.

f) El teletrabajador deberd manejar todas las informaciones institucionales
exclusivamente a través de los correos internos que dispone el empleador.

g) Los elementos y medios suministrados por el empleador al teletrabajador no podran
ser usados por persona distinta al teletrabajador, quien al final del contrato debera
restituir los objetos entregados para la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo
el deterioro natural.

h) No se permite por ningiin motivo copiar material protegido por derechos de autor,
incluyendo pero no limitados, la digitalizacion y la distribucion de fotografias de
revistas, libros o fuentes protegidas por los derechos de autor, para lo cual el
empleador no tiene licencia activa.
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i)

)

Los elementos entregados por el empleador al teletrabajador no podran ser
vendidos, cedidos, cambiados, intervenidos y/o prestados, sin la autorizacidon
expresa y previa del empleador.

Serd prohido instalar y/o descargar juegos, videos, musica y/o aplicaciones en los
equipos del empleador.

k) Esta prohibido la transmision y/o descarga de material obceno o pornografico, que

)

m)

contenga amenazas o cualquier tipo de informacion que atente contra la moral y las
buenas costumbres.

Sera prohibido desinstalar el Antivirus del equipo que se la ha proporcionado al
teletrabajador .

Si el trabajador necesita instalar algdm programa en apoyo a sus funciones
laborales, investigacion o administrativas debera consultar a su empleador para que
evalle la necesidad del usuario, los requerimientos de licencia y los requisitos de
instalacién para aprobar dicha solicitud y procedera la instalacién del programa.

n) El teletrabajador debera informar de manera inmediata a su empleador cualquier

dafio, deterioro, pérdida, inconveniente o anomalia que se presente con los equipos,
accesorios, sistemas, entre otros.

Las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente
en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacion y en general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento

ART.42. Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos
laborales. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

Del empleador:

1.

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucién, las

condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

. Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y

competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo

en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el
Articulo 3° del Decreto 884 de 2012

. Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente

o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe

estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de

Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de
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10.

11.

conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de

proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizaciéon de los equipos informaticos y su prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de
salud y seguridad en el teletrabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la

ley.

Del teletrabajador:

1.

S

© N

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periddicamente a los programas de
promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y

en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las
definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley
1562 de 2012.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los

empleadores.

. Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios

de seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.
Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar

en los programas y actividades de promocién y prevencion.

. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del

Decreto 1295 de 1994.

ART.43. Obligaciones y responsabilidades especiales de la empresa. Son
responsabilidades:

1.
2.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores
reciban una formacién e informaciéon adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestién de Seguridad y Salud en el

Trabajo y permitirle la participacion en las actividades del comité paritario.
Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de
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salud y seguridad en el trabajo.
5. Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra). (Ley 1221 de 2008
— Decreto reglamentario 0884 de 2012).

CAPITULO VI
TRABAJO REMOTO

ART.44 . El trabajo en casa o trabajo remoto es la habilitacion al trabajador para
desempeiniar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio
donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion
laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de
trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

ART.45. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan
desarrollarse de manera armonica y complementaria entre el empleador y el trabajador
para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion deberd darse desde el
momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar
los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como
la comunicacion constante y reciproca.

ART.46. Elementos de larelacion laboral en el trabajo en casa. Durante el término
en que dure el trabajo en casa permaneceran todas las obligaciones, derechos y
deberes derivados de la prestacion personal. EI empleador mantendra la facultad
subordinante, junto con la potestad de supervision de las labores del trabajador.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion
del desempefio, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

ART.47. Jornada de trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se
mantendran vigentes las normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo,
relativos al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del cumplimiento de estas
disposiciones y de la remuneraciéon del trabajo suplementario los trabajadores de
direccién, de confianza o de manejo, asi como los niveles directivo y asesor, en el
sector publico.

ART.48. Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada
por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un
término de tres (03) meses prorrogables por un término igual por una uUnica vez, sin
embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se
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extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ART.49. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador podra disponer de sus propios equipos y
demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el empleador.

Sino se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas
de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcion o
labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y
prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ART.50. Procedimientos necesarios para la implementacion del Trabajo en
Casa. Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a
sus trabajadores acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion,
se indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta
habilitacion.

ART.51. Salarios y prestaciones sociales. Durante el tiempo que el trabajador preste
sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendra
derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacién laboral.

A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales
vigente (2SMLMV) y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de
las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios
bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio
de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

PARAGRAFO 1. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como
auxilio de conectividad digital y tendra los mismos efectos salariales del auxilio de
transporte.

ART.52. Garantias. Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la
habilitacion de trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos
derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la
jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos
dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacion sindical y en
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general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion
laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitaciéon del
trabajo en casa el trabajador continuara amparado por las acciones de promocion y
prevencion, asi como de las prestaciones econdmicas y asistenciales, en materia de
riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el
empleador, debera promover programas que permitan garantizar condiciones de salud
fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores
deberan comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos
del trabajador y en aquellos casos en gue sea necesaria la prestacion del servicio o el
desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacion
laboral debera informar la direccién en la que se efectuara el desarrollo de las
actividades.

ART.53. Programas de bienestar y capacitacion. Para la implementacion de la
habilitacion de trabajo en casa, el empleador deberd promover la formacion,

capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los trabajadores, cuando la
actividad a desarrollar asi lo requiera.

CAPITULO IX
HORARIO DE TRABAJO

ART. 54. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion
se expresan asi:
A. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Lunes aviernes

ENTRADA 08:00 A.M.

ALMUERZO 12:00 M. A 1:00 P.M

SALIDA: 5:30 P.M.

Sabado

ENTRADA 08:00 A.M.
SALIDA 12:00 M.

B. PERSONAL OPERATIVO:

1. CAMPO DE GOLF
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Lunes a Viernes

ENTRADA 06:00 A.M.
ALMUERZO 12:00 M. A 1:00 P.M
SALIDA: 4:00 P.M.

Sabado

ENTRADA 06:00 A.M.
SALIDA 09:00 M.

2. MANTENIMIENTO
PRIMER GRUPO
Lunes a Sabado:

ENTRADA 08:00 A.M.
ALMUERZO 12:00 M. A 1:00 P.M
SALIDA: 5:00 P.M.

SEGUNDO GRUPO

Martes a Domingo

ENTRADA 06:00 A.M.
ALMUERZO 12:00 M. A 1:00 P.M
SALIDA: 3:00 P.M.

TERCER GRUPO

Martes a Domingo

ENTRADA 08:00 A.M.
ALMUERZO 12:00 M. A 1:00 P.M
SALIDA: 5:00 P.M.

3. GRUPOS ROTATIVOS:

De acuerdo con la necesidad que tengan las diferentes areas, el Club programa turnos
rotativos de 8 horas diarias, con una hora de almuerzo y un dia de descanso semanal
que cumplird funcién de dominical. Se informara minimo 12 horas de anticipacion
cuando se requiera la rotacién del turno.

PARAGRAFO .- Por la naturaleza misma de la actividad que desarrolla la Corporacion
todos los trabajadores, salvo aquellos que desempeian funciones contables,
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secretarias o los que la administracion sefale, laboraran los dias domingos y festivos.
El trabajo desempefiado en estos dias sera remunerado y/o compensado en la forma
establecida en el Capitulo X.

ART. 55. - Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas
de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediguen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PARAGRAFO |. Las dos (2) horas mencionadas podran acumularse hasta por un (1)
afno.

PARAGRAFO Il. En todo caso, los trabajadores tendran derecho a un nimero de
horas equivalentes a dos (2) semanales en el periodo del programa respectivo dentro
de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO Ill. Programas recreativos, culturales o de capacitacion. Para cumplir
con lo aqui previsto el empleador deber& elaborar programas dirigidos a la realizacion
de actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, incluyendo en
estas las relativas a aspectos de salud ocupacional, procurando la integracién de los
trabajadores, el mejoramiento de la productividad y de las relaciones laborales. Los
empleadores podran organizar las actividades por grupos de trabajadores en nimero
tal que no se vea afectado el normal funcionamiento de la empresa.

PARAGRAFO |V. Obligacién de asistir. La asistencia de los trabajadores a las
actividades programadas por el empleador, es de caracter obligatorio.

ART. 56. Jornada Especial. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad, sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al 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 y tendra derecho a un
(1) dia de descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador contratado,
programarlo para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

ART. 57. JORNADA LABORAL FLEXIBLE: (Art.51 Ley 789 /02) Modifico el enciso
1°. Del literal C), incluyo el d) , Articulo 161 del C.S.T.).

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
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organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permiten operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

b) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podré repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. ,
09:00 p.m. (Articulo 51 Ley 789/ 02).

ART.58. Excepciones en determinadas actividades y cargos. No habra limitacion
de la jornada para los trabajadores que desemperfien cargos de direcciéon o confianza,
ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia cuando residan en el sitio o lugar de trabajo,

ART.59. Excepciones en casos especiales. El limite maximo de horas de trabajo
previsto en el Art. 161 del Cédigo laboral podra ser elevado por orden del empleador
y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas o dotacién de la Empresa; pero
Gnicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. Esta ampliacion constituye
trabajo suplementario u horas extras, y el empleador debera anotarlas en un registro.

ART.60. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exista actividad
continuada y se lleve a cabo por turno de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en méas de ocho (8) horas diarias 0 en mas de 48 horas semanales, siempre
qgue el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo no exceda de 3
semanas, no pase de 8 horas diarias ni de 48 horas a la semana. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ART.61. Trabajo sin solucion de continuidad. También podra la Empresa ampliar la
jornada ordinaria en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesitan
ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero
sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) por
semana. Esta ampliacion en tales casos constituye trabajos suplementarios o de horas
extras.
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CAPITULO X
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 62. Trabajo diurno y nocturno.

1.- Trabajo Diurno es el que se realiza entre las seis (6:00) a.m. y las nueve (9:00) p.m.
2.- Trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve (9:00) p.m. y las seis (6:00)
a.m.

ART. 63. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 64. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse
en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo y
de conformidad con los convenios internacionales del trabajo ratificados.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores
a diez (10) horas diarias, no se podran en el mismo dia, laborar horas extras.

En caso de la jornada flexible, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m a
9:00 p.m.

El empleador debera llevar un registro de trabajo suplementario y estara obligado a
entregar al trabajador una relacién de las horas extras laboradas

ART. 65. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

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

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

2014



ART. 66. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

PARAGRAFO 1. - En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada
de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas
diarias, no se podra en el mismo dia, laborar horas extras.

PARAGRAFO 2. - DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacibn no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley 50/90).

PARAGRAFO 3. Lajornada diaria se debe distribuir cuando menos en dos secciones
para permitir un descanso relacionado con la naturaleza del trabajo. El tiempo de este
descanso no se computa en la jornada. Aunque se labore en jornada continua, se
tiene que permitir el fraccionamiento de la jornada por el descanso para almuerzo o
comida, segun el horario en el que se trabaje.

CAPITULO XI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 67. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso:

1 de enero el dia que corresponda en el
calendario
6 de enero se traslada al lunes siguiente
19 de marzo se traslada al lunes siguiente
1 de mayo el dia que corresponde
29 de junio se traslada al lunes siguiente
20 de julio el dia que corresponde
7 de agosto el dia que corresponde
15 de agosto se traslada al lunes siguiente
12 de octubre se traslada al lunes siguiente
1 de noviembre se traslada al lunes siguiente
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11 de noviembre se traslada al lunes siguiente
8 de diciembre el dia que corresponde
25 de diciembre el dia que corresponde
Jueves Santo se descansa ese dia
Viernes Santo se descansa ese dia
Ascension del se traslada al lunes siguiente
sefor
Corpus Christi se traslada al lunes siguiente
Sagrado Corazon se traslada al lunes siguiente

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

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

PARAGRAFO . - Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendré derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 500).

ART.68. El descanso remunerado en los dias domingos y los demas dias expresados
en el articulo anterior, tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ART.69. La empresa s0lo estara obligada a remunerar el descanso dominical con el
salario ordinario de un dia, a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar
servicios en todos los dias laborales de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan,
lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de la empresa. Se entiende
por justa causa el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion de descanso dominical
el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneraciéon del
descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan
como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ART. 70. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789 de 2002 modifico
Articulo 179 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

1- El Trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del uno punto
setenta y cinco por ciento (1.75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
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laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (art. 26 Ley 789 /02).

ART. 71: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sabado o domingo, que seré reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida
en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio.

ART. 72. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion de
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran tambien el dia y las horas de descanso
compensatorio (art.185, C.S.T.).

ART. 73. EIl descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que labor6 el dia
de descanso, 0 por turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio dia
o las trece horas (1:00 p.m.) del dia lunes.

ART. 74. En los casos de labores que no puedan ser suspendidas, cuando el personal
no puede tomar en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso
en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente
remuneracion en dinero, a opcién del trabajador.

ART. 75. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese
dia como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion en otro dia habil, o cuando la
suspensién o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

CAPITULO Xl
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 76. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio,

2017



tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
y proporcionalmente por fracciones (CST, art. 186, num. 1°).

PARAGRAFO. Para el computo del afio de servicios pueden descontarse por
disposicion legal, los periodos de suspension del contrato, tales como huelga,
suspensioén disciplinaria o fuerza mayor. Lo mismo puede decirse respecto de las
faltas al trabajo no justificadas. La licencia de maternidad suspende el disfrute de las
vacaciones, en consecuencia, la trabajadora tendra derecho a reanudar el disfrute o
tiempo que le hiciere falta, una vez terminada la licencia por maternidad.

ART. 77. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene
que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 78. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 79. Compensacion de las vacaciones en dinero.

1. El empleador y el trabajador pueden acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

2. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere causado las vacaciones
por afio cumplido, tendra derecho a que estas se le reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

3. Entodo caso, para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador.

ART.80 . En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afios. La
acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (CST, art. 190).

ART. 81. Remuneracion de las vacaciones Durante el periodo de vacaciones el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera
gue éste sea.
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ART. 82. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

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

ARTICULO 83. Prescripcion.

1. El derecho a las vacaciones en dinero se hace exigible desde la fecha en que
termina la relacién contractual en caso de compensacién, y el término de
prescripcion se cuenta desde esa misma fecha.

2. En cuanto a las vacaciones como descanso, en vigencia de la relacién laboral, el
derecho se hace exigible dentro del afio siguiente al de prestacién del servicio
necesario para causarlas, y el término de prescripcién se cuenta desde el dia en
gue se cumple el afio subsiguiente a aquel en que se cause el derecho a disfrutarlas.

PARAGRAFO. Si el trabajador no pide las vacaciones dentro del afio subsiguiente a
aguél en que se causaron o al término de acumulacién, empieza a correr la
prescripcién de tres (3) afios que, una vez cumplida, podra ser alegada por el
empleador.

ARTICULO 84. Vacaciones colectivas. La empresa puede determinar para todos o
parte de sus trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi se
hiciere, lo que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que
las vacaciones que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al
cumplir cada uno el afio de servicio.

CAPITULO Xl
PERMISOS

ART. 85. Solicitud y otorgamiento de permisos. Unicamente por causas
justificadas, debidamente comprobadas, los trabajadores podran solicitar permisos o
licencias para no asistir al trabajo o ausentarse de él. La empresa se reserva el derecho
a concederlos a su juicio y de otorgarlos como permisos remunerados 0 no
remunerados.

ART, 86. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para:
a. El ejercicio del derecho al sufragio.

b. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
c. En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada.

2019



2020

Para concurrir en su caso, al servicio médico correspondiente.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Para asistir al entierro de sus compaferos.

En caso de fallecimiento de su conyuge, comparfiero o compafiera permanente

o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad

y primero civil, se debe conceder una licencia remunerada por luto de cinco (5)

dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion

laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto de la que

trata este numeral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1280 de 2009.

h. Los trabajadores tendran derecho a ocho (8) dias habiles de licencia de
paternidad remunerada, de conformidad con lo reglamentado por la Ley 755 de
2002. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado ésta ultima por el nacimiento del hijo,
estos seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera para los hijos nacidos del cényuge o de la
compafiera permanente. Igualmente aplica en casos de adopcion. EIl Unico
soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. Esta
licencia estara a cargo de la EPS.

i. Para que el trabajador disfrute del Dia Nacional de la Familia y comparta con su

cényuge o compafiera(o) permanente, sus hijos menores, las personas de la

tercera edad de su grupo familiar o sus familiares dentro del 3® grado de
consanguinidad que requiera del mismo; como también con aquellos de su
familia que se encuentren en situacion de discapacidad o dependencia. (Ley

1361 de 2009, modificada por la Ley 1857 de 2017).

@~oo

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

b. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipaciéon y el permiso se concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

c. El fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad o primero civil, deberd demostrarse mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

d. Para asistir al servicio médico correspondiente, para citas médicas, examenes
médicos, procedimientos y ayudas diagnésticas programadas, el trabajador
debera informar con anticipacion a su jefe inmediato y debera presentar soporte
de asistencia cuando no genere incapacidad.

e. En caso de disfrute del Dia Nacional de la Familia, el empleador facilitara,
promoveray gestionara una jornada semestral en la que sus empleados puedan



compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno
gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los
empleados. Si el empleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que
los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los
dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral
complementario.

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

g. El fallecimiento del conyuge, compafiero o comparfiera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero civil, debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Todas las ausencias antes mencionadas deben ser debidamente demostradas y
justificadas con soportes fisicos o digitales ante el jefe inmediato y el area de Recursos
Humanos a la mayor brevedad posible, de lo contrario, seran causales de despido al
igual que cualquier causa de ausencia a su jornada de trabajo.

PARAGRAFO. Fuera de los casos previstos en este capitulo, queda a juicio de la
empresa conceder 0 no permisos o licencias a sus trabajadores.

CAPITULO XIV
LICENCIAS

ART. 87. Licencia de maternidad.

1.

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

. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o

por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en
el ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

. La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe

constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicaciéon del dia probable del parto, y

c) Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
gue, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
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4. Todas las provisiones y garantias establecidas en este capitulo para la madre
bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente
a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de
la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a
la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia
justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al
padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador
del padre del nifio le concederéa una licencia de duracién equivalente al tiempo que
falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad,
la licencia se ampliara en dos semanas mas.

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

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serda de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna
razon médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto
podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal
de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis
(16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto
en el literal anterior.

PARAGRAFO I: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce a menos que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es
incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado
esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

ART. 88. Licencia de paternidad. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad. Esta licencia remunerada operard por los hijos
nacidos del cényuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre
adoptante.

PARAGRAFO I: El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

ART. 89. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre
si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan
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las condiciones y requisitos dispuestos en la ley. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia.

PARAGRAFO |: Condiciones:

1.

El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una
o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por
determinacion de la madre.

. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del

parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo
de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

PARAGRAFO IlI: Requisitos:

1.

El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las

semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de

garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual

debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b) Laindicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c) Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos.

ART. 90. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran
optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo
de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.
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PARAGRAFO |: Condiciones:

1.

Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la

fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba
tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los
periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y
retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que
medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

. La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el

salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la
misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente

. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por

madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en la ley.

PARAGRAFO II: Requisitos:

1.

2.

El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los
nifos prematuros y adoptivos.

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

ART. 91. Formas y libertad de estipulacion:
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El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

ART. 92. Del Salario Integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16,
21 y 340 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas,
cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario
o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

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

ART. 93. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 94. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después de que éste cese (CST, art. 138, num. 1°).

ART. 95. Periodos de pago: Los pagos se efectuaran al vencimiento de cada
quincena, los dias 15 y 30 del mes correspondiente.

El pago se consignara a una cuenta de ahorro individual de nomina, o en su defecto
se adoptara la modalidad méas conveniente, aceptada por ambas partes. De todo pago
se enviara comprobante al correo electronico registrado por el empleado y si no hay
manifestacion alguna por parte de este, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes
al envio del correo, se entendera que el pago quedd hecho a satisfaccion.

ART. 96. Elsalario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:
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1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no
mayor de un mes.

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

PARAGRAFO I. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador de la Institucion, como primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales, excedentes de economia solidaria y lo que recibe en
dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, Sino para
desempeniar a cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de
transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como
la alimentacion, habitaciébn o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad.

PARAGRAFO Il. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte
de la remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion, habitacién o vestuario
gue el empleador suministra al trabajador o a su familia.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta
de estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad
del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por el
concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

PARAGRAFO lll. Viéticos.

1. Los viaticos permanentes constituyen salario en aquella parte destinada a
proporcionar al trabajador manutencion y alojamiento; pero no en lo que sélo tenga por
finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos de representacion,
siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de estos conceptos.
2. Los viaticos accidentales no constituyen salario en ningln caso. Son viaticos
accidentales aquellos que sélo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario,
no habitual o poco frecuente.

ART. 97. Pago de salarios y prestaciones sociales ala persona que se encuentra
secuestrada. El empleador debera continuar pagando el salario y prestaciones
sociales a que tenga derecho el secuestrado al momento de ocurrencia del secuestro,
ajustados de acuerdo con los aumentos legalmente exigibles. Dicho pago debera
realizarse al curador provisional o definitivo de bienes. Este pago se efectuara desde
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el dia en que el trabajador sea privado de la libertad y hasta cuando se produzca una
de las siguientes condiciones:

a. En caso de que sea un trabajador con contrato laboral a término indefinido, hasta
cuando se produzca su libertad, o se compruebe la muerte, o se declare la muerte
presunta.

b. En caso de que sea un trabajador con contrato laboral a término fijo, hasta el
vencimiento del contrato, o hasta cuando se produzca su libertad o se compruebe
la muerte o se declare la muerte presunta, si alguno de estos hechos se produce
con anterioridad a la fecha de terminacion del contrato.

c. Si el trabajador, durante la vigencia del contrato, cumple la edad y los requisitos
para obtener la pension, el curador iniciaré los tramites para solicitar su pago, y en
el momento del reconocimiento, cesa la obligacion del empleador de pagar.

El empleador debera continuar pagando las prestaciones sociales del secuestrado, asi
como también los aportes al sistema de seguridad social integral.

Al secuestrado con contrato laboral vigente al momento que recobre su libertad, se le
debera garantizar un periodo de estabilidad laboral durante un periodo minimo
equivalente a la duracion del secuestro, que en todo caso no exceda de un afio,
contado a partir del momento en que se produzca su libertad.

CAPITULO XVI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ART. 98. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su trabajo. Igualmente, es su obligaciébn garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al Sistema
de Gestidon de SST y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador, asi
mismo los trabajadores deberan someterse estrictamente a todas las normas de
higiene y seguridad preventivas o asistenciales que prescriben la ley y las autoridades
del ramo en general, y en patrticular, las que determine la empresa.

ART. 99. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ART. 100. Los empleadores deben prever la ocurrencia de accidentes y enfermedades
laborales, utilizando para ello los mecanismos de prevencion, con énfasis en las
condiciones de trabajo existentes.
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ART. 101. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifiqgue si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del
término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya 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 examen en la oportunidad debida.

ART. 102. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 103. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las
gue ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de SST de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para
la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa.

ART. 104. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomaré todas las demés medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo, en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ART. 105. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. Violar esta
disposicion sera considerada falta grave por el riesgo que implica.

ART. 106. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberan, en cada caso determinar la gravedad y frecuencia de
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los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales de conformidad con el
reglamento que se expida. En el mencionado libro se indicara la fecha, hora, sector y
circunstancias de acaecimiento del accidente, nombre de los testigos, si los hubiere, y
un relato sucinto de lo que estos puedan declarar. El Ministerio de la Proteccion Social,
establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de esta
informacion.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad economica deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ART. 107. La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravaciéon que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por
razén de haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

ART. 108. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del
Caddigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y las demés que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994 y la
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 del sistema general de riesgos laborales, asi
como, Decreto 1072 de 2015 numeral 2.2.4.6, ley 1562 de 2012, Resolucion 2400 y la
Ley 9 de 1979 de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO

ART. 109. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Corporacion,
son los siguientes:
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Servicios Generales

Areas de verificacién y control ¥ Aseo

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores de la empresa:

DEPARTAMENTO DE GESTION

HUMANA.

CAPITULO XVl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 110. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

o 01 b~

o ~

10.

1. Respeto y subordinacién a los superiores.
2.

Mantener buenas relaciones, respetar y tratar con cortesia a sus compafieros de
trabajo, superiores, socios, visitantes y terceros relacionados o vinculados con la
Corporacion.

. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién

en el orden moral y disciplina general de la Corporacion.

. Ser veridico en todo caso.
. Actuar con lealtad a su empleador.
. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor

manera posible.

. Dar trato justo a las personas sin evidenciar preferencias.
. Mantener una conducta publica acorde con el decoro, dignidad y politicas de la

Corporacion.

. Abstenerse de utilizar vocabulario obsceno e irrespetuoso en el ejercicio de su cargo

y/o actuar de manera confianzuda con los socios, el personal de la Corporacién y/o
terceros relacionados.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.



11. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Corporacion en general.

12. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

13. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y utilizar la
dotacién que le fue entregada cuando haya lugar a esta.

14. Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas 0 complementarias de la labor principal, todo
de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos en la
Corporacion.

15. Procurar el cuidado integral de su salud.

16. Tener AUTOCUIDADO, lo que se refiere basicamente a cuidarse a uno mismo,
implica la eleccién de estilos de vida saludables, teniendo en cuenta las habilidades
y limitaciones de cada uno, es la manera en que cada persona realiza sus
actividades. En el ambiente de trabajo el AUTOCUIDADO se relaciona con el
conocimiento de los factores de Riesgo, que puede afectar el desempefio y producir
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. Por esto es de vital
importancia y una obligacion, usar los elementos de proteccién entregados cada vez
gue sean necesarios, respetar las recomendaciones dadas por su médico tratante,
guardar el reposo en caso de que le sea emitida incapacidad médica, acudir a las
citas de control, cumplir con los tratamientos, y en general acatar todas las medidas
tendientes a la proteccién de su salud y su bienestar.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del
personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento ni alimentacion
gratuitos, ni hacer dadivas (art. 126, par., C.S.T.).

CAPITULO XIX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 111. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

Para este efecto, el establecimiento mantendré lo necesario segun reglamentaciéon

de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y

S
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No

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también
obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

Establecer las politicas necesarias para implementar el Teletrabajo al interior de la
empresa conforme a la Decreto 884 de 2012.

Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el
marco de la Ley 1010 de 2006 y las resoluciones 652 y 1356 de 2012.

Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las
actas de compromisos y acuerdos en torno al comité de convivencia laboral.

Dar cumplimiento y aplicabilidad a la ley 1616 de 2013 que establece la salud
mental en el Trabajo.

Establecer el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo establecido en
el decreto 1443 de 2014 compilado en el decreto 1072 de 2015 decreto unico
reglamentario sector trabajo 2.2.4.6.

Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo
estipulado en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades por
las cuales se captan sus datos conforme a las finalidades descritas en el aviso de
privacidad y las politicas internas de tratamiento de informacion de la Empresa.
Todas las obligaciones descritas en la resolucion 2400.
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ART. 112. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes, segun el
orden jerarquico establecido.

2. Cumplir con el contrato cuidadosa y diligentemente en el lugar, tiempo y demas

condiciones acordadas y asistir con puntualidad al trabajo segun el horario

correspondiente; trabajar de manera efectiva la jornada reglamentaria y, en
especial, trabajar eficientemente y dar el rendimiento que corresponde a su
capacidad laboral.

Mantener el cargo al dia y ordenado.

Ser veraz en todo caso

Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las

personas o los bienes del empleador.

6. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus superiores que tengan relacion
con sus funciones o que sean encaminadas a mejorar el ambiente de trabajo o
la eficiencia del servicio.

7. Tratar a sus Jefes, compafieros de trabajo, al publico, a los Socios y contratistas
de la Empresa con la mayor cortesia y deferencia.

8. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo.

9. Marcar la tarjeta personal o biométrico de control de ingreso y salida a laborar.

10.Dar aviso inmediato al respectivo jefe en todos los eventos en que vaya a incurrir
en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral y remitir la prueba que
soporte la ausencia a laborar.

11.Presentar a su empleador inmediatamente a su expedicién, la correspondiente
incapacidad médica emitida por la respectiva EPS o ARL y la correspondiente
epicrisis cuando la entidad la requiera para el cobro de la incapacidad.

12.0Observar estrictamente las disposiciones de la Corporacion para la solicitud de
permisos y comprobacién de incapacidades por enfermedad, calamidad
doméstica y similar, conforme al presente reglamento y demas procedimientos
internos de la Corporacion.

13.Esperar en su sitio de trabajo al compariero que le recibe el turno o al que su
superior designe. En caso de que el compafiero que lo reemplaza no llegue en
el horario convenido, debera informar de inmediato a su superior para que se
tome la medida pertinente.

14.Laborar horas extras cuando lo solicite el empleador, dentro de los parametros
establecidos por la normatividad para tales efectos.

15. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, utilizando
siempre la dotaciébn suministrada, en el caso que el ejercicio de su cargo lo
requiera.

16. Asistir a las reuniones generales o de grupos, organizadas por su empleador y
observar estrictamente lo establecido por ella, en los procedimientos de
administracion de personal; de igual manera, debe asistir puntualmente a los
cursos de capacitacion o entrenamiento organizados por la Corporacion, y en
los cuales se le haya seleccionado como participante.
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17.Someterse a las medidas de control que establezca la Corporacion.

18.Someterse a la requisa de los casilleros, maletines, y demas objetos que posea
y que tenga asignhados, cuando la Corporacion lo considere necesario, sin
previo aviso, asi como no conservar en ellos articulos de propiedad de la
Corporacion distintos de la ropa y/o implementos de trabajo autorizados.

19. Utilizar los medios electrénicos puestos a su cuidado, estrictamente para los
fines laborales y con todas las seguridades puestas a su disposicion.

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

21.Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos,
Gtiles, bienes, productos, valores, dineros, etc de propiedad del empleador que
les hayan sido facilitados para la ejecucién de las labores contratadas, y que
corresponden a la responsabilidad que asume cada empleado, teniendo como
fundamente el perfil de su cargo, el contrato de trabajo, el presente reglamento
y demas fuentes normativas legales e institucionales.

22.Cumplir y hacer cumplir todas las instrucciones contenidas en los avisos
instalados por la Corporacion en sus diferentes dependencias, para prevencion,
operacion control y seguridad de las personas y/o bienes de la Empresa.

23.Mantener las maquinas e implementos de trabajo que tenga asignados y su sitio
de trabajo, en adecuadas condiciones de orden y limpieza

24.Devolver en forma inmediata, a la terminacion del contrato de trabajo, todos los
elementos utilizados en sus labores y cualquier clase de papeleria, equipos o0
elementos de propiedad del empleador que se encuentren bajo su poder o bajo
su responsabilidad.

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

26.Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por
la Corporacién a sus trabajadores y sus familias

27.Impedir la pérdida y desperdicio de materias primas, energia, combustibles,
lubricantes y de otros elementos, bienes, derechos o materiales.

28.Presentar cuenta y saldos de la caja menor a su cargo, debidamente
soportadas, en el momento en que sea requerido para ello sin enmendaduras,
tachones o datos incompletos.

29.Evitar cualquier accién u omisién que pueda conducir a una persona o entidad
a formular reparos ente su empleador por su conducta y/o el cumplimiento de
sus funciones.

30.Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

31.Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

32.Informar ante las autoridades de la Corporacion, de acuerdo con el orden
jerarquico establecido, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos o
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contrarios a los principios y politicas de ésta 0 a las normas legales, por parte
de, o con patrticipacion de trabajadores de la Corporacion o de terceros.

33.Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o0 riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

34.Dar aviso inmediato al superior de cualquier accidente de trabajo que sufra o
incidente de trabajo que se presente en ejecucion de sus funciones.

35.0bservar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y oOrdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

36.Acatar las recomendaciones meédicas, tratamientos, incapacidades y demas
prescripciones requeridas para el mejoramiento integral de su salud.

37.Acatar las ordenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las
instalaciones, impartidas por la Corporacién, por los celadores, guardas o
vigilantes.

38.Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por
incapacidad que ordene la empresa respectiva del sistema de seguridad social
a la cual se encuentre afiliado el empleado.

39. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

40.Utilizar los elementos de proteccion individual y dotacién que la empresa
suministra de acuerdo con los factores de riesgo, asi como hacer un uso
adecuado de los mismos.

41.0Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

42.Presentar dentro de los términos establecidos por la empresa la documentacion
gue sustente la inversion de anticipo de cesantia.

43.Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o
administrativos de la Corporacion, de cualquier indole o informacion relacionada
con los clientes o usuarios de la Corporacion.

44.Asegurar el cumplimiento, tanto en las dependencias del empleador, como por
fuera de éstas, de las normas relacionadas con el tratamiento adecuado,
conforme a las finalidades descritas en el aviso de privacidad de la Corporacion,
de los datos personales que se capten por el empleador, ya sea en calidad de
responsable o encargado de los mismos.

45.0bservar los preceptos de los reglamentos, codigos, manuales, instructivos,
carteles, anuncios, procedimientos, comunicaciones y circulares internas, y en
general, acatar y cumplir las 6rdenes disciplinarias e instrucciones que de modo
particular le impartan los superiores jerarquicos.

46.Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccion, y en general
todos los datos solicitados por su empleador y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (CST, art. 58).

47.Las obligaciones descritas en el Decreto 1072 numeral 2.2.4.6.10 y las que
corresponden a la Resolucion 2400.
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ART. 113. Se prohibe ala empresa:

1.

N o

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 éstos para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

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

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

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

d. En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo
en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en
el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus
derechos de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

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

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

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

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

12.Realizar un tratamiento de los datos personales del trabajador, diferentes a los
autorizados por él, evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre las
partes y las finalidades descritas en el Aviso de Privacidad y Politicas Internas
del Tratamiento de la Informacion de la Empresa.

ART. 114. Se prohibe alos trabajadores:

1.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores, la de terceras personas, 0 que amenace O
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres, vehiculos o salas de
trabajo, tales como: fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir sustancias
o elementos peligrosos a locales de la Corporacién, conducir con excesiva
velocidad los vehiculos de la misma o hacerlo contraviniendo las normas de
transito, no utilizar los elementos de proteccion que ésta suministre para la
realizacion de trabajos peligrosos y contravenir cualquier otra regla de seguridad
o prudencia.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Corporacion,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar el trabajo.
Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aun por breve tiempo, sin
autorizacion de sus superiores.

Marcar la tarjeta de trabajo de otro trabajador.

Reportar horas extras no laboradas o no autorizadas; asi como trabajar en horas
o turnos diferentes a los ordenados por el jefe inmediato, sin la autorizacion de
este.

Permanecer en los lugares de trabajo sin necesidad en horas distintas 0 no
autorizadas del respectivo horario de trabajo.

Confiar a otro trabajador la ejecucion de trabajo propio y/o desempefiar labores
gue correspondan a otro trabajador sin la autorizacion del jefe inmediato.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de 6rdenes impartidas por
los superiores de la Corporacion.

10.Demorarse mas del tiempo normal y necesario en los comedores, vestidores,

banos, etc.

11.Demorar mas del tiempo normal o del autorizado en cualquier acto o diligencia que

el empleador le haya ordenado o para el cual le haya concedido permiso, dentro o
fuera del domicilio del empleador.
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12.Realizar reuniones en las dependencias del empleador, cualquiera que sea su
objeto, sin el permiso del jefe respectivo.

13.Formar grupos de tertulia en horas laborales.

14.Ocuparse y/o distraerse en cosas distintas de sus labores durante su jornada
laboral, sin previo permiso de su empleador.

15.Distraer la actividad durante las horas de trabajo, con juegos o burlas o lecturas
extrafnas a las labores o en cualquier forma.

16. Apartarse de las normas, procedimientos, politicas que la Corporacién implante y
gue hayan sido dadas a conocer al trabajador.

17.Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o0 cualquier otra clase de propaganda
comercial en los lugares de trabajo. Hacen parte de las instalaciones de la
Corporacion los vehiculos utilizados para el transporte del personal

18.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma objetos o celebrar actos
comerciales durante su jornada laboral.

19.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad
de la Corporacion.

20.Dormir durante su jornada laboral o acostarse a descansar durante su jornada
laboral.

21.Sostener relaciones sentimentales entre el personal de la Corporacion.

22.Consumir alimentos en las areas de atencién al publico.

23.Larealizacién de bromas, el uso de malas palabras, ademanes y juegos en el lugar
de trabajo.

24.Recibir visitas personales, durante la jornada laboral.

25.Usar el celular personal en horas laborales.

26.Usar los teléfonos de la Corporacion, para uso personal, excepto previa
aprobacion del superior jerarquico, por una urgencia comprobada.

27.Usar el uniforme en un horario fuera del laboral, y/o en lugares diferentes al sitio
de trabajo.

28.Usar cualquier elemento o accesorios durante la jornada laboral diferentes a los
de dotacion tales como: aretes, piercings, expansiones, y gorras.

29.Usar vestuario inadecuado para la ejecucion de las funciones a ejecutar en razon
del desempefio de su cargo.

30.Escuchar musica en el puesto de trabajo, con o sin audifonos.

31.Portar al interior de la sede de trabajo o en cumplimiento de sus funciones armas,
bebidas alcohdlicas, o sustancias psicoactivas, a excepciéon de las armas que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

32.Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
de drogas enervantes.

33.Fumar o tomar bebidas embriagantes durante el ejercicio de sus funciones o en
las sedes de su empleador.
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34.Sustraer e intentar sustraer del establecimiento del empleador o de los socios y/o
invitados de los mismos, los Utiles de trabajo, las materias primas, elementos, o
productos elaborados, sin permiso de la Corporacion, el socio y/o el invitado

35.Tomar bienes de los compafieros de trabajo y/o de los socios y/o visitantes de la
Corporacion, sin contar con la autorizacion debida.

36.Entrar o sacar paquetes, bolsas y objetos semejantes de las instalaciones o
lugares de la empresa donde esté prohibido, sin mostrar el contenido al
representante de la empresa o personal de seguridad.

37.Usar los utiles o herramientas suministradas por su empleador en objetivos
distintos del trabajo contratado.

38.Retirar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin autorizacion o sin
causa justificada.

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

40.Irrespetar o dar mal trato al personal de seguridad de la Corporacion, porteros,
aseo, etc., u otros servicios, sean éstos o no trabajadores de la Corporacion.

41.Suministrar a terceros o colaboradores de la Corporacidén que no tengan acceso a
la informacion confidencial de la Corporacion, para el provecho propio, de un
tercero o ajeno, la informacion confidencial del Empleador que conozca dentro del
desemperio de sus funciones o por fuera de estas.

42.Realizar un tratamiento de informacién, especificamente la clasificada como
informacion de tipo personal, diferente a las finalidades estipuladas en el aviso de
privacidad y politicas internas de tratamiento de la informacion.

43.Propiciar la vinculacion de un colaborador o contratista con el cual se pueda
presentar conflicto de interés.

44.Recibir en cualquier forma dadivas, servicios, bonificaciones, propinas o
descuentos de parte de los proveedores, contratistas, entidades y/o personas
vinculadas a la Corporacion por asuntos comerciales administrativos.

45. Incumplir los procedimientos establecidos por la Corporacion.

46.Dar por terminada la relacion laboral sin presentar carta de renuncia.

47.Discutir sobre politica u otras materias ajenas al trabajo, dentro de las instalaciones
de la Corporacion, aun cuando no sea en horas de trabajo.

48.Perseguir a sus compafieros por asuntos politicos o religiosos.

49.Retirar del archivo o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita de los
superiores de la Corporacion.

50. Esconder trabajo defectuoso o no informar inmediatamente de él a sus superiores.

51.Rendir informacién, declaracién o dictamen falsos que atenten contra los intereses
de la Corporacion o causen trastornos en sus actividades.

52.Expedir certificados de trabajo, constancias, o cualquier otro tipo de documentos
gue comprometan a la Corporacion, sin estar autorizados para ello.
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53.Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados, o0 no
cefidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su relacion laboral.

54. Suministrar al médico de la Corporacién informaciones no veridicas al practicarse
el examen de admision, periédicos y de retiro.
55.Pelear o provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o interferir

a sus comparieros o superiores, dentro o fuera del trabajo.

56.Hacer y/o promover de manos o hacer chanzas a sus comparieros de trabajo
dentro de las instalaciones de la Corporacion o vehiculos o a través de medios de
comunicacion escrito, telefonico, radios, electronico

57.Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compareros o superiores,
dentro o fuera del trabajo.

58.Hacer circular propaganda o literatura de cualquier orden dentro de la Corporacion,
sin permiso de la misma.

59.Fijar papeles, circulares, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio
de las instalaciones, fuera de las carteleras asignadas para tal fin sin la
correspondiente autorizacion.

60.Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, que ataquen
la dignidad o se falte al respeto de los socios, las directivas y/o la Corporacion.

61. Operar maquinas o utilizar equipo o herramientas de algun tipo, sin 6rdenes
previas para hacerlo.

62. Hacer mal uso o dafar los servicios sanitarios, escribir en las paredes o puertas
de estas.

63.Utilizar los equipos de cémputo, sistemas o correos electrénicos para fines
diferentes a los que se pusieron a disposicién del trabajador, o utilizar claves de
otros trabajadores o dar a conocer la suya. Incorporar programas no autorizados
o utilizar los de la Corporacién para fines personales no autorizados por el superior.

64.Manejar vehiculos de la Corporacion, sin estar previamente autorizado para ello.

65.Manejar vehiculos de la Corporacién sin licencia o con licencia u otros documentos
vencidos o sin la documentacién del vehiculo (tarjeta de propiedad, certificado de
movilizacion, seguro obligatorio, etc.

66.Desviarse sin razon de trabajo plenamente justificado, de las rutas establecidas
para los vehiculos de la Corporacioén sin el permiso escrito respectivo.

67.Transportar en los vehiculos de la Corporacion, sin previa autorizacién a personas
u objetos ajenos a ella.

68.Dar mal trato a los conductores de buses que transportan al personal.

69.Observar mal comportamiento o hacer mal uso de los buses que la Corporacion
haya dispuesto para el transporte del personal, aunque tales hechos sucedan fuera
de la jornada de trabajo.

70.Desviarse sin razon de las rutas establecidas para los vehiculos.

71.Usar papeleria o elementos de la Corporacion para asuntos personales.
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72.Utilizar productos o insumos de la Corporacion, sin previa autorizacion.

73.Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otras empresas, o colaborar
en beneficio de terceros en el mismo oficio para el cual ha sido contratado, o
trabajar por cuenta propia en el mismo oficio contratado, a menos que exista
permiso escrito de la Corporacion.

74.Utilizar los anticipos de cesantia solicitados para compra de vivienda o préstamos
otorgados para el mismo objetivo con fines diferentes para los cuales fueron
aprobados.

75.Permitir el embargo judicial de sus salarios o derechos laborales, cualquiera que
sea la causa.

76.Permitir que cobradores gota a gota se presenten en el lugar de trabajo

77.Girar cheques a favor de la Corporacion, sin tener fondos suficientes en el banco.

78.Hacer uso indebido del correo electronico o de la cuenta de internet.

79.Enviar mensajes por el correo electronico con contenidos sobre sexo, raza o
religion y que atenten contra el orden, el respeto, la moral y el clima laboral.

80. Prestar llaves o permitir que se saquen copias de las mismas. Dar a otro la clave
del computador y/o no surtir los procedimientos de seguridad de salida cada vez
que esté frente al terminal del computador.

81.Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos e invenciones hechos por el trabajador, compaferos o la
Corporacion, durante la vigencia del contrato de trabajo y que tengan relacién con
las labores o actividades que en la empresa se realicen.

82.Retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento que obre en estos,
sin autorizacion escrita de la Corporacion.

83.Elaborar o suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, disefos,
especificaciones y datos relacionados con la organizacién, con la produccién o
cualquiera de los sistemas y procedimientos de la empresa.

84.Entrar o salir de las instalaciones de la empresa por sitios diferentes a los
asignados para tal fin o en horas distintas a las de trabajo, sin causa justificada o
sin autorizacion expresa.

85.Usar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radios, televisores,
revistas, periédicos, juegos, celulares, etc.

86. Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales durante las horas
de trabajo.

87.Distribuir, recibir o aceptar periédicos, hojas volantes, circulares, proyectos,
revistas o similares o portar afiches, pancartas o cartelones no ordenados o
autorizados por la empresa, dentro de las instalaciones de la misma.

88.Dar informacién no cierta en cuanto a subsidio familiar, de transporte u otros
beneficios legales convencionales.

89.Dar datos o informes no ciertos o incompletos sobre produccién, pesos, calidades,
medidas, especificaciones, etc.

90. Tomar sin autorizacion o sin cubrir su valor, alimentos del casino, botar o derramar
alimentos intencionalmente.

91.Dafar o esconder los elementos prestados por el casino.

92.Demorarse mas del tiempo estipulado por la empresa para tomar alimentos, sin
causa justificada.
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93.Intentar, sustraer o sustraer alimentos, bebidas y demas elementos de la cafeteria
sin previa autorizacion de la empresa.

94.Prestar servicio a cualquier otra empresa o0 mantener con ella relaciones en
aspectos técnicos, sin previa autorizacion escrita.

95.Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventas, contratos, retencion en la fuente u otros documentos que
contengan nombres o hechos ficticios, falsos o dolosos.

96.Leer durante las horas de trabajo, asuntos distintos a este mismos y no exigidos
por la labor que se ejecuta.

97.Darle al anticipo de cesantias un destino diferente al que detallo en su solicitud,
sin autorizacion previa de la empresa y del Ministerio de Proteccion Social.

98.Delegar o transferir a otro u otros, pasiva 0 activamente funciones y/o
autorizaciones que le hayan sido encomendadas y que impliquen seguridades y/o
controles de la empresa.

99.Firmar en blanco cualquier tipo de documento empleado por la empresa aun
mantener tales documentos o formularios sin el celo o las seguridades de su
custodia que permitan su sustraccion y/o uso indebido.

100. Dejar abierta una puerta después de transitar por ella, la cual debe permanecer
cerrada.

101. Pescar dentro de las instalaciones de la empresa.

102. Hacer uso de las instalaciones de la empresa tales como piscinas, canchas,
gimnasio y similares sin la correspondiente autorizacion expresa del jefe

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 115. La Corporacion no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ART. 116. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) Elretardo hasta de quince (15), minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Corporacion,

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la Corporacion,

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Corporacion

d) Marcar la tarjeta de trabajo de otro trabajador.

e) Demorarse mas del tiempo normal y necesario en los comedores, vestidores,
bafos, en cualquier acto o diligencia que el empleador le haya ordenado o para el
cual le haya concedido permiso, dentro o fuera del domicilio del empleador, etc.
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g)

h)

)

K)

Ocuparse y/o distraerse en cosas distintas de sus labores durante su jornada
laboral, sin previo permiso de su empleador.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
comercial en los lugares de trabajo. Hacen parte de las instalaciones de la
Corporacion los vehiculos utilizados para el transporte del personal

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma objetos o celebrar actos
comerciales durante su jornada laboral.

Dormir durante su jornada laboral o acostarse a descansar durante su jornada
laboral.

Usar vestuario inadecuado para la ejecucion de las funciones a ejecutar en razén
del desempefio de su cargo y/o usar cualquier elemento o accesorios durante la
jornada laboral diferentes a los de dotacion tales como: aretes, piercings,
expansiones, y gorras.

Usar los utiles o herramientas suministradas por su empleador en objetivos
distintos del trabajo contratado.

Discutir por asuntos politicos o religiosos u otras materias ajenas al trabajo, dentro
de las instalaciones de la Corporacion, aun cuando no sea en horas de trabajo.

m) Fijar papeles, circulares, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio

p)

Q)

y
s)

)
u)

de las instalaciones, que ataquen la dignidad o se falte al respeto de los socios, las
directivas y/o la Corporacion.

Hacer mal uso o dafiar los servicios sanitarios, escribir en las paredes o puertas de
estas.

Utilizar los equipos de computo, sistemas o correos electronicos para fines
diferentes a los que se pusieron a disposicion del trabajador, o utilizar claves de
otros trabajadores o dar a conocer la suya. Incorporar programas no autorizados o
utilizar los de la Corporacion para fines personales no autorizados por el superior.

Manejar vehiculos de la Corporacion, sin estar previamente autorizado para ello,
sin licencia o con licencia u otros documentos vencidos o sin la documentacion del
vehiculo (tarjeta de propiedad, certificado de movilizacion, seguro obligatorio, etc.

Observar mal comportamiento o hacer mal uso de los buses que la Corporacion
haya dispuesto para el transporte del personal, aunque tales hechos sucedan fuera
de la jornada de trabajo.

Usar papeleria o elementos de la Corporacion para asuntos personales.

Utilizar los anticipos de cesantia solicitados para compra de vivienda o préstamos
otorgados para el mismo objetivo con fines diferentes para los cuales fueron
aprobados.

Enviar mensajes por el correo electronico con contenidos sobre sexo, raza o
religion y que atenten contra el orden, el respeto, la moral y el clima laboral.
Prestar llaves o permitir que se saquen copias de las mismas.

Retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento que obre en estos, sin
autorizacion escrita de la Corporacion.
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w) Elaborar o suministrar a extrafios, sin autorizacibn expresa, disefios,
especificaciones y datos relacionados con la organizacién, con la produccién o
cualquiera de los sistemas y procedimientos de la empresa.

x) Entrar o salir de las instalaciones de la empresa por sitios diferentes a los asignados
para tal fin o en horas distintas a las de trabajo, sin causa justificada o sin
autorizacion expresa.

y) Usar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radios, televisores,
revistas, periédicos, juegos, celulares, etc.

z) Dar datos o informes no ciertos o incompletos sobre produccion, pesos, calidades,
medidas, especificaciones, etc.

aa)Tomar sin autorizacion o sin cubrir su valor, alimentos del casino, botar o derramar
alimentos intencionalmente.

bb)Dafiar o esconder los elementos prestados por el casino.

cc) Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventas, contratos, retencion en la fuente u otros documentos que contengan
nombres o hechos ficticios, falsos o dolosos.

dd)Pescar dentro de las instalaciones de la empresa.

ee)Hacer uso de las instalaciones de la empresa tales como piscinas, canchas,
gimnasio y similares sin la correspondiente autorizacién expresa del jefe

ff) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias

ART. 117. Sanciones para las faltas leves. La sancion para imponer para la
comision de una falta leve podré ser:

1. Laimposicién de multas cuando la conducta sea el retardo en la hora de
entrada. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuico de consideracion a la
Institucion, implica:

a. Por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia.

b. Por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia.

c. Por tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde,
segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez, suspension en el trabajo
hasta por tres (03) dias.

2. Llamado de atencién.

3. Suspension del trabajo hasta por tres (03) dias

PARAGRAFO I. La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago

del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se

consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente cumplan
sus obligaciones.

PARAGRAFO Il. El empleador considerara un agravante de la falta cometida, si el
trabajador es reincidente en incurrir en la misma conducta o en una conexa.
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ART. 118. Constituyen faltas Graves:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
¢))
h)

)
)

k)

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

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez;

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera vez.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones
contractuales reglamentarias o legales.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos

de trabajo, la de sus superiores, la de terceras personas, 0 que amenace 0
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres, vehiculos o salas de trabajo,
tales como: fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir sustancias o
elementos peligrosos a locales de la Corporacién, conducir con excesiva velocidad
los vehiculos de la misma o hacerlo contraviniendo las normas de transito, no
utilizar los elementos de proteccién que ésta suministre para la realizacion de
trabajos peligrosos y contravenir cualquier otra regla de seguridad o prudencia.
Reportar horas extras no laboradas o no autorizadas; asi como trabajar en horas o
turnos diferentes a los ordenados por el jefe inmediato, sin la autorizacidén de este.
Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de érdenes impartidas por
los superiores de la Corporacion.

La realizacién de bromas, el uso de malas palabras, ademanes y juegos en el lugar
de trabajo.

Usar el celular personal en horas laborales.

Usar los teléfonos de la Corporacion, para uso personal, excepto previa aprobacion
del superior jerarquico, por una urgencia comprobada.

Portar al interior de la sede de trabajo o en cumplimiento de sus funciones armas
sin autorizacion, consumir bebidas alcohélicas, o sustancias psicoactivas.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
de drogas enervantes.

m) Sustraer e intentar sustraer del establecimiento del empleador o de los socios,

n)

0)

P)

invitados de los mismos, o compafieros de trabajo, los utiles de trabajo, las materias
primas, elementos, o productos elaborados, sin permiso de la Corporacion, el socio
y/o el invitado

Entrar o sacar paquetes, bolsas y objetos semejantes de las instalaciones o lugares
de la empresa donde esté prohibido, sin mostrar el contenido al representante de
la empresa o personal de seguridad.

Retirar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin autorizacién o sin
causa justificada.

Coatrtar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
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permanecer en €l o retirarse.

q) Irrespetar o dar mal trato al personal de seguridad de la Corporacion, porteros,
aseo, etc., u otros servicios, sean éstos o no trabajadores de la Corporacion.

r) Suministrar a terceros o colaboradores de la Corporacion que no tengan acceso a
la informacion confidencial de la Corporacion, para el provecho propio, de un
tercero o ajeno, la informacién confidencial del Empleador que conozca dentro del
desempeiio de sus funciones o por fuera de estas.

s) Realizar un tratamiento de informacion, especificamente la clasificada como
informacion de tipo personal, diferente a las finalidades estipuladas en el aviso de
privacidad y politicas internas de tratamiento de la informacion.

t) Recibir en cualquier forma dadivas, servicios, bonificaciones, propinas o
descuentos de parte de los proveedores, contratistas, entidades y/o personas
vinculadas a la Corporacién por asuntos comerciales administrativos.

u) Esconder trabajo defectuoso o no informar inmediatamente de €l a sus superiores.

v) Expedir certificados de trabajo, constancias, o cualquier otro tipo de documentos
que comprometan a la Corporacion, sin estar autorizados para ello.

w) Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados, 0 no
cefidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su relacion laboral.

X) Suministrar al médico de la Corporacion informaciones no veridicas al practicarse
el examen de admision, periddicos y de retiro.

y) Pelear o provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o interferir
a sus comparieros o superiores, dentro o fuera del trabajo.

z) Prestar servicio a cualquier otra empresa o mantener con ella relaciones en
aspectos técnicos, sin previa autorizacion escrita.

aa)Firmar en blanco cualquier tipo de documento empleado por la empresa aun
mantener tales documentos o formularios sin el celo o las seguridades de su
custodia que permitan su sustraccion y/o uso indebido.

ART. 119. Sancién para las faltas graves. La sancién para imponer por la comision
de una falta grave podra ser:

La suspension del trabajo hasta por dos (02) meses; ahora bien, la sancién no podra
exceder de ocho (08) dias por la primera vez, ni de dos meses en caso de reincidencia
de cualquier grado; lo anterior en el evento que el empleador, al analizar los siguientes
aspectos: comportamiento, actitud, resultados, desempefio, responsabilidad y en
general la trayectoria del trabajador dentro de la Corporacion, considere que no habra
lugar a la terminacion unilateral y con justa causa del contrato de trabajo.
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PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 120. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador velara porque
se respete el derecho de defensa y el debido proceso al trabajador; para ello, se
atenderan los siguientes pasos:

1. Se comunicara de manera formal la apertura del proceso disciplinario al trabajador
a quien se le imputan las conductas posibles de sancion. En este se formularan
los cargos, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

2. Se daratraslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados y se le indicard un término durante el cual podréa formular
sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.

3. Se escuchara al trabajador en diligencia de descargo, a la cual podra ir
acompafiado por dos compafieros de trabajo, en caso de ser sindicalizado, debera
estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

4. Se emitira por parte del empleador, un pronunciamiento definitivo de la decision
mediante acto motivado.

5. El trabajador tendra la posibilidad de controvertir la decision, mediante recurso de
reposicién que sera resuelto por la Direccion de Gestion Humana, y en subsidio
recurso de apelacion que sera resuelto por Gerencia.

6. El término para interponer los recursos mencionados sera de dos (02) dias habiles
desde la notificacion de la sancion impuesta.

PARAGRAFO. En el evento que el trabajador no se presente a la citaciéon, debera
remitir debida excusa para fijar nueva fecha, de lo contrario, se considerara que ha
renunciado a su derecho a la defensa y las directivas de la Corporacion, tomaran las
decisiones que considere del caso

ART. 121. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XXI
ART. 122. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato

de trabajo, las siguientes:

Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante presentacion de
certificados falsos para la admisién o tendientes a tener un provecho indebido.
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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 comparieros de trabajo.

3. Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, los miembros de su familia o de sus
representantes o socios, jefes de taller, vigilantes o celadores. Tratdndose de esta
causal, el trabajador tiene derecho previamente a defenderse de las imputaciones
que se hagan en su contra.

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 negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
cosas.

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

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

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente.

8. Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservados con perjuicio de la empresa.

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

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

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

12.La renuncia sistematica del trabajador, las medidas preventivas profilacticas o
curativas, prescritas por el médico o por el empleador o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.

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

14.EIl reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa, y

15.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y
no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad.

16.La incursion reiterativa por parte del trabajador en el incumplimiento de sus
funciones o en la comision de una conducta prohibida, cuando se haya observado
el procedimiento disciplinario y se encuentre que el comportamiento no ha sido
corregido
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En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato,
el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15)
dias.

Por parte del trabajador:

1. Haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas por el
empleador contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que conduzca al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a sus condiciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda proveer al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador sin razones validas de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no puede alegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XXII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ART. 123. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en
la Corporacion el cargo de Direccién de Gestion Humana, quien los oira y resolvera en
justicia y equidad.

ART. 124. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.
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PARAGRAFO. - En la Corporaciéon: NO, existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXl
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.

ART. 125. Definicion. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo
(Ley 1010 de 2006, art. 2).

ART. 126. Modalidades de Acoso Laboral. El acoso laboral puede darse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades generales de conformidad con lo establecido en el Art.
2 de la Ley 1010 de 2006:

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de

la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o

empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la

privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y

la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

oo

ART. 127. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
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por la CORPORACION CLUB CAMPESTRE FARALLONES constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 128. En desarrollo del propédsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacibn o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a.- Establecer mediante la construccion conjunta, valores y héabitos que
promueven vida laboral conviviente.
b.- Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.
c.- Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

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

ART. 129. Paralos efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un Comité integrado en forma bipartita, por un representante
de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este
comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.
El Comité de Convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimaré necesarias.
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Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este Comité se reunird por lo menos bimestralmente y designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del
comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las soluciones para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesidon respectiva, las examinara, escuchando si a ello hubiere
lugar a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion
del tejido conviviente si fuere necesario, formulara las recomendaciones que
estime indispensables y en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a
los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten
los procedimientos que correspondan 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 considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ART. 130. EIl empleador publicara en la cartelera de la empresa el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran
solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes los ajustes
gue estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion
correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y ordenaré al empleador realizar
las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo
maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales, el empleador realizara los
ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo
legal vigente.

ARTICULO 131. Una vez cumplida la obligacion consagrada en el inciso segundo del
presente articulo, el empleador deberéa publicar el reglamento de trabajo, mediante la
fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos
(Articulo 120 C.S.T.)

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ART. 132. El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento
(CST, art. 121).

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ART. 133. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

2053



2054

CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 134. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen

las disposiciones del reglamento en cuanto fueren méas favorables al trabajador (CST,
art. 109).

Santiago de Cali, 15 de julio de 2022

Direccion Av. El banco Cr. 127 Parcelacion Alférez Real Pance
Teléfonos: 5190555

REPRESENTANTE LEGAL



