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CAPITULO | SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Art. 1°. — El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de CORPRODINCO identificado
con NIT 804003003-2 y con domicilio en la calle 14 # 1-81 barrio La Playa de la ciudad de
Clcuta. Este reglamento hace parte integral de los contratos de trabajo individual y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. El
reglamento hace parte de los contratos celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables

al trabajador.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION
Art. 2°. - Los aspirantes a ser vinculados en calidad de trabajadores deberan surtir el proceso

de seleccidn que para cada caso se especifique en la respectiva convocatoria.

Art. 3°. -Sin perjuicio de los requisitos especificos que el empleador establezca para cada

convocatoria, esta podra solicitar al aspirante los siguientes documentos

o Hoja de vida
o Copia legible del documento de identidad
o Copia de los documentos que den constancia de la experiencia o estudio

relacionados, tales como actas de grado, certificaciones laborales, diplomas y similares.

. Antecedentes judiciales, antecedentes penales, medidas correctivas, antecedentes
fiscales e inhabilidades por delitos sexuales todas estas no pueden tener una fecha superior a
3 meses de expedicién

Art. 4°. - Al momento de la contratacién el empleador podra establecer el periodo de prueba
durante el cual se evaluara la aptitud del trabajador para el desempeiio de sus funciones y
terminar el contrato sin que haya lugar a preaviso o indemnizacién si se encuentra que el

trabajador no es apto.
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Art. 5°. - Cuando este sea de 10 meses y de maximo 2 meses para contratos cuya duracién
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sea de 10 meses, superior o cuando se trate de contratos a términos indefinido.

CAPITULO IlIl PERIODO DE PRUEBA

Art. 6°. - La empresa una vez admitida el aspirante podrd estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador

y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

Art. 7°. - 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 (articulo 77, numeral

primero, C.S.T.)

Art. 8°. - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba,

salvo para el primer contrato (articulo séptimo. Ley 50 de 1990).

Art. 9°. - 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 continuara al servicio del empleador con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel 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 (articulo 80, C.S.T).

CAPITULO IV TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art. 10°. -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
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dominicales y festivos.

CAPITULO V HORARIO DE TRABAIJO

Art. 11°. - La jornada de trabajo serd de 8 horas y media de lunes a jueves y 8 horas el dia
viernes para un total de 42 semanales, sin perjuicio de las modificaciones establecidas por la

Ley 2101 de 2021.

“A partir del 15 de julio del 2026, la jornada maxima legal en Colombia es de 42 horas

semanales”

o 47 horas semanales a partir del 15 de julio del 2023
o 46 horas semanales a partir del 16 de julio del 2024
o 44 horas semanales a partir del 16 de julio del 2025
o 42 horas semanales a partir del 15 de julio del 2026

Art. 12°. -La jornada de trabajo diaria sera la que se especifica a continuacién, las horas
de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacién se expresan asi:

e De lunes a viernes jornada de la manana de 8:00 a.m. —12:00 a.m.

e Tiempo de alimentacién 12:00 m. —2:00 p.m.

e De lunes a jueves jornada de la tarde 2:00 p.m. — 6:30 p.m.

e Diaviernes jornada de la tarde 2:00 p.m. — 6:00 p.m.

Paragrafo 1°. -Los dias laborables son lunes, martes, miércoles, jueves y viernes.

Paragrafo 2°. -Este horario de jornada laboral puede variar de acuerdo a la necesidad que se

presente en cada espacio o lugar de trabajo sin que afecte las ocho (8) horas diarias.

Paragrafo 3°. -Jornada especial. En las empresas, factorias o nuevas actividades establecidas
desde el primero de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden acordar
temporalmente o indefinidamente la organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucidon de continuidad durante

todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas
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al diay treintay seis 36 a la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, para 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 para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccién,

confianza o manejo. (Articulo 20, literal c) Ley 50 de 1990.

Paragrafo 3°. -También podra la empresa definir y acordar con el trabajador una jornada de
trabajo diferencial con el debido respeto de los derechos irrenunciables que ostenta
el trabajador y compensando y remunerando adecuadamente jornadas por fuera del horario
diurno.

CAPITULO VI LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Art. 13°. -Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.). (ARTICULO 160. TRABAJO DIURNO)

<Articulo modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025.

Art. 14°. -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 (ARTICULO 159. TRABAJO SUPLEMENTARIO.).

Art. 15°. -El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del 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. (ARTICULO 134. PERIODOS DE PAGO., ordinal

segundo, C.S.T.).

Art. 16°. -La empresa no reconocera el trabajo suplementario o de horas extras si no cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto

en el articulo 18 de este reglamento.

Principal Cucuta Sede Pescadero, Cucuta Sucursal Bucaramanga
Calle 14 # 1-81 Br. La Playa Calle 6N # 5-14 Br. Colpet Cra. 50 # 29-01 Piso 2 Br. Albania
Tel. 5710379 Tel. 5943361 Tel. 6324708

www.corprodinco.org — coordinacion@corprodinco.org — corprodinco@gmail.com
|


http://www.corprodinco.org/
mailto:coordinacion@corprodinco.org
mailto:corprodinco@gmail.com

icontec

CERTIFICADO N° CO-SC-CER169966

4 Corprodinco
vav' Desarrolo Integ t

Por

comunidad

con calidad de vida

Paragrafo. -En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder

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

CAPITULO VII DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Art. 17°. -Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean

reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1°. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y

Sagrado Corazdn de Jesus.

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

igualmente se trasladara al lunes.

3°. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior

(Ley 51 del 22 diciembre de 1983).

Art. 18°. -El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 22 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidén consagrada en el

literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25, ley 50 de 1990).

Art. 19°. -Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado
No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensiéon o

compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo
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arbitral. Este trabajo compensatorio se renumerara sin que se entienda como trabajo

suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII VACACIONES REMUNERADAS
Art. 21°. -Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias hdabiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,

numeral primero, C.S.T).

Art. 22°. -La época de vacaciones debe ser sefalada por la empresa a mas tardar dentro del
ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon 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 anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones

(articulo 187, C.S.T.).

Art. 24°. -Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador

no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

Art. 25°. -Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo vy
Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria: cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio,
siempre que ésta no sea inferior a seis (6) meses. En todo caso para la compensaciéon de
vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo

189 C S.T.).

Art. 26°. - En todo caso, el trabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles

continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

20. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos

anos.
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30. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
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técnicos, especializados. de confianza (articulo 190, C.S.T)

Art. 27°. - Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacidon 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.

Art. 28°. - Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso del trabajador fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la

remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1961, articulo quinto).

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 este sea

(articulo tercero. paragrafo Ley 52 de 1990).

CAPITULO IX PERMISOS
Art. 29°. Laempresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio del cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptaciéon, en caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada para
construir en su caso al servicio médico correspondiente, para desemperfiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al cepelio de sus compaiieros, siempre
avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento, la concesiéon de los permisos antes dichos estara

sujeta a las siguientes condiciones:

-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 éste segln lo permitan las
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circunstancias.

-En caso de cepelio de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de

anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

-En los demads casos (sufragio desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente), el aviso se dard con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan, salvo, convencidon en contrario, y a excepcién del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente. El tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas

distintas a su jornada ordinaria a opcién de la empresa numeral sexto, articulo (57. C.S.T).

-La empresa concedera permisos remunerados para la asistencia a citas médicas programadas y

para atender compromisos escolares de los hijos.

Paragrafo: El trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente a aquel
en que termine el permiso o licencia. El incumplimiento de esta obligaciéon implica la
terminacidn intempestiva del contrato de trabajo, por abandono voluntario de empleo,
salvo fuerza mayor o caso fortuito cuya demostracion satisfactoria debera hacer el

trabajador ante la Corporacién.

CAPITULO X SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODICOS QUE LO REGULAN

Art. 30°. -Formas vy libertad de estipulacién.

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

fallos arbitrales.

2° No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del

Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajado devengue un salario
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escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios tale como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
interese. Subsidios y suministros en especie, y en general las que se incluyan en dicha

estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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. El monto del factor prestacional quedard

exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

3° Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas

entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

4° El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibird la liquidacidon definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas para esa fecha. Sin que por

ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, ley 50 de 1990).

Art. 31°. - Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con

periodos mayores (articulo 133. CST).

Art. 32°. - Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de

este cese.

Art. 33°. - El salario se pagara al trabajar directamente o a la persona que él autorice por

escrito asi

1°El salario en 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.
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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 (articulo 134, CST).

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

Art. 34°. -El empleador implementard el sistema de seguridad y salud en el trabajo de qué

trata el decreto 1072 de 2015, capitulo 6.

Art. 35°. -El empleador implementara la socializacién de la politica de proteccién contra

la explotacién y los abusos sexuales PEAS.

Art. 36°. -Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SST), y con el objetivo de velar por la proteccion integral del trabajador.

Art. 37°. -Los servicios médicos que requieren los trabajadores se prestaran por EPS
(Entidades Promotoras de Salud) en donde aquellos se hallan inscritos estara a cargo del

empleador en aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada por tal entidad.

Art. 38°.-Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente
para gue sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como

injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
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imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Art. 39°. -Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena 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 injusta causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacidon en dinero por la incapacidad que sobrevenga a

consecuencia de esa negativa.

Art. 40°. -En caso de que por culpa del trabajador se suspenda su afiliacién a los servicios de
salud los costos de dicho servicio o tratamientos serdn por este, sin perjuicio del deber de
realizar las gestiones necesarias para reestablecer su afiliacién al sistema. Mientras dure

desafiliado se suspendera el trabajo.

Art. 41°. -Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa
para prevencién 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.

Art. 42°. -En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la llamada
al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere necesario, tomara todas las demdas medidas
que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo, las

consecuencias del accidente.

Art. 43°. - En caso de emergencias sanitarias declaradas por las autoridades competentes,
o ante la implementacién de medidas preventivas por eventos epidemiolégicos de
cualquier indole, el trabajador debera acatar de manera estricta los lineamientos,
protocolos y directrices establecidos tanto por las autoridades gubernamentales como
por el empleador para mitigar los riesgos asociados. El incumplimiento de estas

disposiciones se considerara falta grave a las obligaciones contractuales del trabajador.
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Art. 44°, -En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
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el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento
a lo previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El médico continuard
el tratamiento respectivo e indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la

incapacidad.

Art. 45°. -Los tramites para el pago de las incapacidades y licencias de paternidad/maternidad
estaran a cargo del empleador, conforme lo establezca El Cédigo Sustantivo del Trabajo
(ARTICULO 236. LICENCIA EN LA EPOCA DEL PARTO E INCENTIVOS PARA LA ADECUADA
ATENCION Y CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.C.S.T). Modificado por la Ley 2114 de 2021

Art. 46°. - La empresa no responderd 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 responderd de la agravacién que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador,

el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Art.47°. - De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicaciéon de la fecha,
horas, sector y circunstancia en que ocurridé, nombre de los testigos especiales. Si lo

hubiere, y un relato sucinto de lo que puedan declarar.

Art. 48°. - 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 pertinentes del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, Decreto 1072 de 2015 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), Resolucién 0312 de 2019, y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre salud
ocupacional, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes.

CAPITULO XII PREINSCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
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Art. 49°. - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes
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a) Obrar conforme a la visidn, misidn y valores éticos del empleador

b) Respeto y subordinacion a los superiores

) Respeto a sus compafieros de trabajo

d) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucion de labores

e) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la empresa

f) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible

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

h) Ser veridico en todo caso

i) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden moral y disciplina general, con su verdadera intensidn que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

k) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo

de otros compafieros.

Paragrafo -Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autorizada publica
en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la selecciéon del personal de la
Policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni darle

déadivas (articulo 126, paragrafo C.S.T)

Nota: Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las labores desplegadas por la
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empresa establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes a los enumerados en el

el De

presente modelo. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el honor, la dignidad

y los derechos minimos del trabajador, al tenor del articulo primero, ordinal b de la Ley 50 de
1990.

CAPITULO XllIl ORGANIGRAMA

Art. 50°. - El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

Integrados
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Paragrafo -De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes:

CAPITULO XIV OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS

TRABAJADORES

Art. 51°. - Son obligaciones especiales del empleador:

1.  Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.
2.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon

contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
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Calle 14 # 1-81 Br. La Playa

Sede Pescadero, Cucuta
Tel. 5710379

Sucursal Bucaramanga
Calle 6N # 5-14 Br. Colpet
Tel. 5943361

Cra. 50 # 29-01 Piso 2 Br. Albania
Tel. 6324708
www.corprodinco.org — coordinacion@corprodinco.org — corprodinco@gmail.com
|


http://www.corprodinco.org/
mailto:coordinacion@corprodinco.org
mailto:corprodinco@gmail.com

icontec

con calidad de vidz CERTIFICADO N° CO-SC-CER169966

( Corprodinco
..'VW./ L ‘ olls

seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto de establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentaciéon de las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respecto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 32 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que los solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién 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 certificacién sobre el
particular si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considera que el trabajador por partir de su retiro no se presenta donde el medico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por la culpa o
voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandarla su regreso al lugar donde resida

anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con
él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

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

11. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
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remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad motivada en
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 sin preaviso éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

13. No practicar conductas que constituyan acoso laboral descritas en la Ley 1010 de 2006
enumeradas a continuacion:

-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 expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad
y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacién de trabajo de tipo laboral.

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

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

-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 privacién, ocultacién o

inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destrucciéon o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
-Inequidad laboral: asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

-Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
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del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los

requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
15. Ademads de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacién de su
parte, afiliar a las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) o Colpensiones a todos
los trabajadores menores de edad que laboren a su servicio lo mismo que suministrarles
cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en
cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (articulo 57 C.S.T.).

16. Asistir puntualmente a las capacitaciones que CORPRODINCO programe horario
diferente al del trabajo, cuando se comprometa a ello.

17. Utilizar los medios de comunicacion y equipos solo para el desempeiio eficientes de las
funciones propias del cargo.

18. Al personal que se le asigne conducir vehiculos de CORPRODINCO, debera solicitar y
verificar el estado de los vehiculos en cuanto a su estado mecanico y de documentacién
exigida por la normatividad vigente.

19. Observar y cumplir la normatividad existente en caso de accidente de transito que
involucre vehiculos de CORPRODINCO.

20. Actuar con fidelidad, lealtad, honestidad, legalidad y verdad en todas las actividades
relacionadas con las practicas, su conducta personal y otros asuntos de la entidad.

21. Rechazar cualquier practica que pueda conducir a obtener beneficios personales para
él o para miembros de su familia, diferentes a los originados por la relaciéon laboral, que serdn

considerados como actos de corrupcion.

Art. 52°. - Son obligaciones especiales del trabajador:
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1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de
este reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

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

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafos y perjuicios.

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

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

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

9. No desperdiciar ni dar uso diferente al indicado a los insumos que el empleador haya
puesto en custodia del trabajador o le haya suministrado para la prestacién de sus
servicios.

10. Usar los elementos de proteccion personal que el empleador indique y suministre
para garantizar la seguridad del trabajador y los participantes durante la prestacién del
servicio.

11. Asistir a las capacitaciones, conferencias, eventos y demas actividades que se
indiquen en desarrollo del sistema de gestidon en seguridad y salud en el trabajo.

12. Las demas que deriven de la naturaleza del contrato las funciones del cargo, este
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empleador.

CAPITULO XV PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES

Art. 53°. - Se prohibe a la empresa

1. Deducir retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa de estos
para cada caso o sin mandamiento judicial con excepcién de los siguientes:

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

b) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener
el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en
el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

6. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.)

Art. 54°. - Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias

primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
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de drogas enervantes.
3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que

con autorizacién legal pueden llevar los celadores.

4., No asistir o llegar tarde al lugar de prestaciéon del servicio de manera persistente
sin autorizacidon del empleador o justificacidon suficiente. La violacidon de esta prohibicion
por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen

disciplinario.

5. Disminuir de manera intencional el ritmo de ejecucién de sus labores o promover
conductas similares entre sus compafieros de trabajo, sea que participe de ellas o no. La
violacién de esta prohibiciéon por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

6. Usar para fines distintos los bienes o insumos que el empleador o puesto a disposicion
del trabajador para el desarrollo de sus labores. La violaciéon de esta prohibicién por parte
del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen disciplinario.

7. Dedicarse durante el tiempo de su jornada laboral a realizar actividades diferentes
a las inherentes de su cargo o aquellas que le hayan sido encargadas por el empleador. La
violacion de esta prohibiciéon por parte del trabajador constituye una falta grave de
conformidad con el régimen disciplinario.

8. No entender, sin debida justificacién, las ordenes dadas por el empleador, sus
representantes o superiores jerarquicos para la prestacidn del servicio. La violacidn de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

9. Tomar parte en discusiones, rifas, peleas y agresiones en los establecimientos del
empleador, o fuera de estos, pero actuando en calidad de trabajador. La violacién de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el

régimen disciplinario.

10. Violar su deber de mantener en secreto la confidencialidad de la informacién a la que
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confidencialidad contenida en el contrato o reglamento aplicables. La violacién de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

11. Delegar la realizacién de las funciones propias de su cargo o las que se le hayan
encomendado sin autorizacidon del empleador o sus supervisores. La violacion de esta
prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave de conformidad con el régimen
disciplinario.

12. Recibir pagos o cualquier otra clase de beneficios por parte de terceros distintos del
empleador para la realizacion de funciones propias de su cargo o que le hayan sido
encomendadas. La violacién de esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta
grave de conformidad con el régimen disciplinario.

13. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
CORPRODINCO, excepto en los casos de fuerza mayor, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo.

14. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

15. Negociar articulos o mercancias, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda dentro de las instalaciones de la Corporacion.

16. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Corporacion en objetivos distintos
del trabajo contratado.

17. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes, publicaciones
en redes sociales o escritos en detrimento de la reputacién, honra o dignidad de los
trabajadores o de los directivos de la Corporacion.

18. Vender o traspasar a cualquier titulo a terceras personas la dotacion o el uniforme de

Corporacion entrega para ser utilizada en el trabajo.

19. Promover en horas de trabajo tertulias o mitines, de cardacter religioso o politico.
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20. Cambiar el uso de los materiales y equipos que salgan de Almacén de

CORPRODINCO con destino a determinada parte sin que se autorice.

21. Hacer cambio de turno sin permiso expreso del superior dado por escrito.
22. La entrada a secciones o dependencias en donde no tengan labores a realizar.
23. Introducir o sacar de las instalaciones u oficinas, objetos de cualquier naturaleza

sin permiso escrito.
24. Autorizar o permitir la entrada de particulares a las instalaciones de Corporacion

para desarrollar actividades diferentes a su normal relacién, sin tener dicha facultad o

autoridad.

25. Presentarse sistematicamente con retardo al sitio de trabajo a la hora de iniciar
labores.

26. El personal no podra abandonar el trabajo o prepararse para salir antes de la hora

fijada, o de cualquier jornada, o antes de llegado su reemplazo si se trata de trabajadores de
turno.
27. Utilizar el hardware y software propiedad de CORPRODINCO para fines diferentes

a los establecidos para el desemperio de las funciones propias del cargo.

CAPITULO XVI REGIMEN DISCIPLINARIO
Art. 55°. -CORPRODINCO no puede imponer a sus trabajadores sanciones no revistas en

este Reglamento, en pactos, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.
Art. 56°. - Faltas graves:

o La constitucion de una justa causa para terminacion unilateral del contrato contenida
en el articulo 62 del cddigo sustantivo del trabajo. (exceptuando las causales 7,14 y 15).

o La falsedad documental por parte del trabajador. -El ausentismo reiterado e
injustificado del cumplimiento de sus obligaciones.

o El hurto sobre materiales suministrados por el empleador, enseres de los espacios

fisicos y bienes muebles de los espacios de trabajo.
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o El ocasionar dafios a titulo de dolo o culpa grave en las instalaciones. -La violacién

de acuerdo de confidencialidad.

o La divulgaciéon de informacién confidencial de CORPRODINCO. -La participacion
en politica a titulo y representacion de CORPRODINCO.

o La disposicién y/o abuso del material suministrado, sean bienes o recursos de
CORPRODINCO.

o La acumulacion de tres faltas graves dentro de seis meses; siempre y cuando no
haya existido despido.

Art. 57°. - Faltas moderas:

o La reiteracion de cinco faltas leves en un periodo no superior a seis meses.

o Conductas expresamente prohibidas que se encuentren en este reglamento interno
y que no hayan sido catalogadas como faltas gravisimas o leves.

o El incumplimiento de los principios institucionales que perturben gravemente

el funcionamiento de CORPRODINCO.

o El incumplimiento de las politicas de Prevencidén y Explotacion de Abuso Sexual

(PEAS), Cédigo de conducta, reglamento interno de trabajo, Politica de Seguridad y Salud en

el Trabajo.

o Negarse a vestir elementos de proteccidon personal.

o Negarse a cumplir con el sistema general de seguridad laboral.

o Negarse en forma injustificada a dar cumplimiento a los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo que se encuentran determinados en el Sistema Integrado de Gestidn.
o Ausentarse de sus funciones o dedicarse a labores totalmente ajenas a su rol
contractual, sin que le haya sido solicitado por un superior y por un periodo superior a una
hora de trabajo.

o Las faltas relacionadas al acoso laboral.

Art. 58°. - Faltas Leves:

o El retardo o salidas extemporéaneas injustificadas en el cumplimiento de la
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jornada laboral.

o El incumplimiento de las metas y productos contractuales para quienes
son contratados por Orden de Prestacidn de Servicio.

o Inadecuadas relaciones interpersonales con los colaboradores de CORPRODINCO.
o Ausentarse de sus funciones o dedicarse a labores totalmente ajenas a las que
se le haya sido solicitado por un superior y por un periodo inferior a una hora de trabajo.

CAPITULO XVII SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS TRABAJADORES

Art. 59°.- Antes de aplicarse una sancién disciplinaria el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente dentro de un tiempo no mayor de quince dias habiles, contados a
partir del momento en que la Corporaciéon tenga conocimiento del hecho, el area de Talento
Humano comunicard por escrito al trabajador, el derecho que tiene para ser oido en descargos
y seiialara el lugar, dia y hora para que se presente a la diligencia; podra ser asistido por su
abogado de confianza para que realice el acompafiamiento respectivo. En todo caso se dejard
constancia escrita de los hechos y de la decisién de la Corporacidon de imponer o no la sancién

definitiva (articulo 115 C.S.T.)

Art. 60°. - Se pueden imponer una serie de sanciones disciplinarias al trabajador segun el
tipo de falta en que incurra, y las sanciones puede ser de tres tipos: amonestaciones,

multas y suspension.

1. Las amonestaciones

o La amonestacidn es un llamado de atencidn que se hace al trabajador cuando
incurre en una falta, y puede ser un simple llamado de atencién verbal, o un llamado de
atencion escrita con copia a la hoja de vida.

o La amonestacién, especialmente cuando se hace por escrito, debe contener
de forma clara y puntual la falta que se le imputa al trabajador, lo mismo que las
consecuencias de incurrir en tales faltas, de modo que el trabajador tenga conciencia y
claridad de las consecuencias de sus actos y decisiones, y de esa forma convertir la

amonestacion no sélo en un elemento sancionador sino educador o formador.
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o La amonestacion con copia a la hoja de vida es una amonestacidon que puede
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Ilamarse mas grave en razén a que afecta precisamente el historial del trabajador. Que en
un futuro puede ser consultado para asuntos como ascensos, o para determinar

reincidencia en una determinada conducta.

2. La suspensidon del contrato trabajado es una de las sanciones disciplinarias que se
pueden imponer al trabajador, de acuerdo al articulo 112 del cédigo sustantivo del

trabajo.

° Cuando la sancién consista en suspension del trabajo, ésta no puede exceder de ocho

(8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

Art. 61°. - Criterios de graduacién de criterios para llamados de atencién laboral.

Se tendrdn en cuenta para la graduacion criterios, la repercusiones y perjuicios causados por
la falta cometida, la modalidad de la conducta, los antecedentes del trabajador y en general

los criterios que la sana critica aconsejen.

Paragrafo 1: la sancién para faltas leves de retraso o salidas extempordneas se sancionaran
con una multa diaria conforme al maximo estipulado en el articulo 113 del cédigo sustantivo

del trabajo.

Pardgrafo 2: El despido no es siempre una sancién, en caso de que se presenta una justa
causa para la terminacidon unilateral del contrato de trabajo, no siempre se requerira de

agotamiento del procedimiento disciplinario.

Art. 62°. - Principios rectores del procedimiento disciplinario

Se garantizardn al trabajador los principios de presuncién de inocencia, debido al proceso,
contradiccion, derecho de defensa, non bis in idem (no ser sancionado dos veces por el mismo

hecho), dignidad in dubio pro disciplinado, proporcionalidad e imparcialidad y demas

concordantes.
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Art. 63°. - Procedimiento abreviado para faltas leves.

Se llamara al trabajador a descargos y se realizara inmediatamente. En el transcurso de la
diligencia se le notificara los hechos que motivan la citacién y se le preguntara si esta de
acuerdo en que se realice la diligencia de traslado y decisién en forma inmediata. En caso
afirmativo se procedera inmediatamente y en caso negativo se procederd a agendar cita

para decision dentro de los dos dias habiles siguientes.

Art. 64°. - Procedimiento ordinario en caso de faltas moderadas y graves.

Se citard por escrito al trabajador a descargos notificandole un resumen de los hechos que
motivan el llamado y la enumeracidn de las posibles faltas, se le notificard fecha hora y lugar
de la diligencia y se le notificard que pueden acudir a asesoria legal conforme al articulo

66 del presente reglamento.

El dia de la citacién se le pondran de presente las pruebas y se le otorgard un término de 5
a 8 dias habiles para que prepare su defensa y contradiccién. También podra manifestar y
aceptar libremente la ocurrencia de los hechos, circunstancia que, en caso de presentarse,

debera ser valorada favorablemente por la persona que ejerce la facultad disciplinaria.

Surtido el tramite se agendara cita para escuchar al trabajador y tomar la decisién.
CAPITULO XVIII JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAIJO SIN PREVIO AVISO

Art. 65°.- Fuera de las sefaladas en los ordinales 1° a 152 de la letra a) del Articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo (D.L. 2351/65 Articulo 7), constituyen justas causas para dar
por terminado unilateralmente el Contrato de Trabajo por parte de CORPRODINCO sin
previo aviso, siempre que el hecho esté debidamente comprobado y que a la aplicaciéon de
las sanciones se observe el respectivo procedimiento convencional o reglamentario,
ademas de las faltas graves calificadas como tales en pactos, fallos arbitrales, contratos

individuales o las establecidas en el Articulo 56 del presente reglamento interno.
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CONTRATO DE TRABAJO CON PREVIO AVISO

Art.66°. - Fuera de las sefialadas en los numerales 9 a 15 de letra a) del articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo (subrogado por el D.L.2351/65 Art,7), constituyen justas causas para
dar por terminado, unilateralmente, el Contrato de Trabajo, por parte de CORPRODINCO.
Con previo aviso dado por escrito al trabajador, con antelacién por lo menos igual al periodo
que regula los pagos del salario, o mediante el pago del salario correspondiente a tal periodo,
ademads de las se hayan previsto con esa modalidad en el Contrato Individual, Fallo Arbitral

0 en su caso, las siguientes

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a Corprodinco, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana, o en la tarde, o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a CORPRODINCO por la
tercera vez.

) La falta total del trabajador al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente cuando no
cause perjuicio de consideracion a CORPORDINCO desde la primera vez.

d) La violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias por tercera vez.

e) Toda practica que induzca a la corrupcién o pagos tendientes a obtener dadivas para
los trabajadores o para sus familiares.

Art. 67°.-Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el Contrato de Trabajo
por parte del trabajador, las sefialadas en el articulo 62 del C.S.T. (D.L 2351/65, Articulo 7
Letra B).

CAPITULO XX RECLAMOS PERNOSALES ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Art. 68°. - Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la
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Art. 69°. - Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores puedes asesorarse de su abogado de

confianza.

CAPITULO XXI MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL.

El presente capitulo, en concordancia con la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, unicamente
se aplica respecto de situaciones que ocurran en un ambito de relaciones de dependencia o
subordinacién de caracter laboral, es decir, no se aplicara en el dmbito de las relaciones civiles
y/ o comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se
presenta una relacion de jerarquia o subordinacién, ni en la contratacién administrativa.
Art. 70°. - Definicion. Se entenderd 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 compaiiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar prejuicio laboral,
generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Art. 71°. - Modalidades de acoso laboral:

a) Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad

fisica o sexual y los bienes de quien se desempeiie como empleado o trabajador; toda

expresidon verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral
o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito, de inducir la renuncia del empleado
o trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios

permanentes de horario que pueda producir desmotivaciéon laboral.

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

d) Entorpecimiento laboral: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con prejuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién

o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién

o perdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrdnicos.

e) Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

Art. 72°. - Conductas que no constituyen acoso laboral:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional.

3. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Corporacién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operaciéon de CORPRODINCO.

4, Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista

en el cédigo sustantivo del trabajo o en el reglamento interno.

5. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo95 de la Constitucién Politica.

6. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
del presente Reglamento.

Art. 72°. -Mecanismos de prevencidon del acoso laboral y procedimiento interno de

solucion.
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I Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos
por la Corporacién 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 y el buen ambiente en la Corporacidon que proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

IL. En desarrollo del propdsito a que se refiere el numeral anterior, la Corporacién
ha previsto los siguientes mecanismos:

a) Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacidn preventiva mediante 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.

b) Espacios para el dialogo, circulos de participacidon o grupos de similar
naturaleza para la evaluaciéon periédica de vida laboral con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la

Corporacion

) Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los
trabajadores a fin de examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Corporacidn, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes

II1. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de

acoso laboral, se acudird al Comité de Convivencia Laboral las siguientes funciones:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Corporacién 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 estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que

se refieren los numerales anteriores.

) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiera lugar, los
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casos especificos o puntuales en los que se plantee situaciones que pudieren tipificar

@ Corprodinco
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comunidad

conductas o circunstancias de acoso laboral.
d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.
e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon y
desarrollo de los mecanismos de prevencidon, con el énfasis en aquellas actividades que
promueven de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la
Corporacion.
f) Atender las comunicaciones 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 estimare pertinentes.
IV. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
Comité de convivencia en la sesién respectiva las examinara. escuchando si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas: construird con tales personas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables vy,
en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.
CAPITULO XXII DISPOSICIONES FINALES
Art. 73°. -Conforme al articulo 10 de la ley 1429 de 2010, este reglamento interno de trabajo
sera publicado en las instalaciones del empleador, los trabajadores tendrdn 15 dias habiles
para proponer mejoras o manifestar desacuerdos con el presente documento y hacérselas
saber por escrito al empleador. Surtido el término anterior, sin que se presenten
observaciones, el reglamento cobrara vigencia.
Art. 74°. -Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las

disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIIl POLITICA DESCONEXION LABORAL

Art. 75°. -Se garantiza el derecho a la desconexion laboral. En consecuencia, el empleador se
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abstendra de formular érdenes, requerimientos o solicitudes de caracter laboral por fuera de
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..'VW./ L ‘ olls

la jornada ordinaria de trabajo, durante los periodos de descanso, permisos, licencias o
vacaciones, salvo en los casos de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones de emergencia
debidamente justificadas.

Excepcion. En atencién a que CORPRODINCO es una organizaciéon de caracter social con
enfoque humanitario, cuya misién comprende la atencidén oportuna de emergencias, crisis
humanitarias y demads situaciones extraordinarias que puedan presentarse en los territorios
donde desarrolla sus actividades, cuando se configuren eventos imprevistos que requieran
una respuesta inmediata para garantizar la continuidad de la atencidn, la proteccién de la
poblacién beneficiaria o el cumplimiento de compromisos humanitarios, la organizacién
podra contactar a los colaboradores que resulten estrictamente necesarios para brindar el
apoyo requerido. En todo caso, dichos llamados deberan responder exclusivamente a
situaciones excepcionales, estar debidamente justificados y realizarse con observancia de los
principios de necesidad, razonabilidad y proporcionalidad, sin que ello constituya una practica

habitual o implique la renuncia al derecho a la desconexidn laboral.

CAPITULO XXIV CLAUSULAS INEFICACES
Art. 76°. -No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacidon con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del

reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Cucuta, Norte de Santander, veinticuatro (24) dias del mes de abril del 2026.

aria

Representante legal
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