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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El Reglamento Interno de Trabajo que a continuacion podran leer, ha sido actualizado, teniendo en
cuenta las disposiciones legales que se han expedido como son: la Ley 789 de 2002, ley 2101 de 2021
y sus Decretos Reglamentarios y el Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social.

CAPITULO |

Articulo 1°. El presente reglamento interno de trabajo es prescrito por la empresa VEGA Y ORTIZ
SAS, cuyo domicilio principal se encuentra en la CL. 8 10 57 BRR SAN CARLOS Arauca, Arauca,
sus disposiciones, queda sometida la empresa como todos sus empleados. Este reglamento regira en
todos los centros de trabajo, todas las dependencias, sucursales y agencias ya establecidas o que
establezca la Empresa en el pais. Este reglamento hacer parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrado o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, Sin

embargo, solo poden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa VEGA Y ORTIZ SAS deberé poner
a disposicion de la empresa su hoja de vida, la cual deberé contener soportes que indiquen su nivel
académico, experiencia, antecedentes, etc., una vez realizada y analizada se procedera a aceptar 0 no

al postulante.
Para el solicitante que sea aceptado, al final de todo el proceso su carpeta debera contener lo siguiente:

Administrativos:

a) Hoja de vida, esta debe acreditar educacién, formacidn, habilidad y experiencia.
b) Antecedentes judiciales, contraloria y procuraduria.

¢) Copiade Diploma o Acta de grado

d) Copia de Tarjeta Profesional (Si Aplica)

e) Cédula de Ciudadania.

f) Carnet de Vacunacion Contra el COVID-19

g) Carnet de Vacunacion de Fiebre Amarilla
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h) Carnet de vacunacion tétano

i) Certificado de Cuenta Bancaria a Nombre del Trabajador (Preferiblemente Bancolombia)

J) En caso de tener hijos: Certificados de Estudio y Registro Civil o Tarjeta de Identidad.

k) Ex&menes médicos ocupacionales

I) Afiliacion seguridad social

m) Manifestacion escrita en donde se indique su afiliacion anterior a SALUD y PENSIONES,
nombre del fondo y ultima cotizacion, o en su defecto, manifestacion escrita en el sentido
de no haber estado afiliado. VEGA Y ORTIZ SAS, no asumira responsabilidad alguna por
doble afiliacion.

n) Consentimiento de Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales.

0) Las demas que se consideren puedan hacer parte

Conductores:

a) Hoja de vida, esta debe acreditar educacion, formacioén, habilidad y experiencia.

b) Antecedentes judiciales, contraloria y procuraduria.

c) Cédula de Ciudadania.

d) Licencia de conduccion

e) Informe de legalidad de licencia, consulta ante el SIMIT

f) No presentar comparendos por infracciones de transito (SIMIT)

g) Certificado de curso manejo defensivo

h) Examen psicotécnico (tedrico practico de conduccidn)

i) Exémenes médicos ocupacionales

j) Afiliacion seguridad social

k) Manifestacion escrita en donde se indique su afiliacién anterior a SALUD y PENSIONES,
nombre del fondo y Gltima cotizacion, o en su defecto, manifestacion escrita en el sentido
de no haber estado afiliado. VEGA Y ORTIZ SAS, no asumira responsabilidad alguna por
doble afiliacion.

1) Consentimiento de Autorizacién para el Tratamiento de Datos Personales.

m) Las demas que se consideren puedan hacer parte.

Una vez recibidos los documentos anteriores VEGA Y ORTIZ SAS, queda facultada para verificar
libremente la informacion contenida en ellos, y conservara esta facultad durante la vigencia del

contrato, en caso de que el aspirante quede seleccionado para ocupar el cargo.

El aspirante autorizaa VEGA Y ORTIZ SAS, mediante formato establecido para dichos efectos, para

que haga uso de la informacion personal, financiera y legal existente en su base de datos.

Cualquier inexactitud de los datos suministrados a VEGA 'Y ORTIZ SAS, para el ingreso o cualquier
alteracion o falsificacion de los certificados de que trata el articulo anterior, se tendrd como engafio
para la celebracion del contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal,

reglamentario y contractual, de acuerdo al articulo 7°. Decreto 2351 de 1965, literal A numeral 1.
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Articulo 3°. PROCESO DE SELECCION. Consta de dos etapas; la primera, es una entrevista con

el aspirante; la segunda se basa en una prueba psicotécnica y en algunos casos se requieren pruebas

de conocimientos técnicos. (esto lo definira el jefe de proceso)

Articulo 4°. RESULTADO DE PROCESO DE SELECCION. Una vez cumplidos los requisitos
y condiciones previstas en los articulos 2 y 3, se decidira si admite o no al aspirante; en caso afirmativo
se procedera a la firma del contrato de trabajo siendo este requisito indispensable para empezar a
laborar; en caso negativo VEGA Y ORTIZ SAS., no estard obligada a aceptar reclamo alguno, de
ninguna naturaleza, a pagar suma alguna de dinero por ningun concepto, ni a expedir certificaciones

sobre el resultado de los examenes y pruebas ni a dar explicacion alguna sobre su determinacion.

PARAGRAFO 1: El personal aspirante a cualquier vacante dentro de la empresa debe ser sometido
a una induccién, donde conoceran todo lo relacionado con la empresa y se evaluara su conocimiento

sobre ésta.

PARAGRAFO 2: No podra solicitarse al seleccionado (a) documentos e informacion prohibidos
expresamente por la ley, lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo

que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, Constitucion Nacional)

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 5°. Una vez admitido el aspirante, VEGA Y ORTIZ S.A.S podré estipular con él/ella un
periodo inicial de prueba, el cual tendra por objeto, por parte de la empresa apreciar las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo, esto segun lo estipulado

en el Articulo 76 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

Articulo 6°. 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, asi lo prevé el art. 77 nim. 1°

del Codigo Sustantivo del trabajo.

Articulo 7°. El periodo de prueba no puede excederse de dos (2) meses. Sin embargo, la ley hace una
aclaracion, para los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, solo en este
caso, 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. (Acorde al articulo 78 del CST)
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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 7/ Ley 50 de
1990).

Articulo 8°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso y sin indemnizacion alguna, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a 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, segun lo establece el art. 80 CST.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 9°. Contrato de aprendizaje es aquél por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios
a la empresa, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa de arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado, por un tiempo
determinado (no mayor a dos (2) afios) y le pague el salario convenido (Articulo 30 Ley 789 del 2002
y Articulo 1 del Decreto reglamentario 933 del 2003).

Articulo 10°. EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por el empleador, con personas mayores de 14 afios que hayan
completado sus estudios primarios o0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir
saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefiala el
articulo 20. de la Ley 188 de 1959. (Articulo 3 del Decreto Reglamentario 933 del 2003).

Articulo 11°. El contrato de aprendizaje debe contener y constar por escrito al menos los siguientes

puntos:

1. Razon social de la empresa, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase productiva del
aprendiz con el nimero de identificacidn tributaria (NIT), nombre del representante legal y
el nimero de su cédula de ciudadania.

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

aprendiz.
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4. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje y duracion del contrato.
5. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje.

6. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de la fase.

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

8. Laobligacién de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales y salud.

9. Derechos y obligaciones del empleador y el aprendiz.

10. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

11. Fecha de suscripcion del contrato.

12. Firmas de las partes.

Articulo 12°. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La
afiliacion de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplirdn plenamente por parte de la

cooperativa, asi:

1. Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en Salud y la cotizacién 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, ademas del sistema de seguridad social en salud,
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. (Articulo 5 del
Decreto Reglamentario 933 del 2003).

Articulo 13°. FORMA. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario, los

servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo (Art. 4 Ley 188 de 1959)

Articulo 14°. El salario inicial de los aprendices no podréa en ningun caso ser inferior al 50% del
minimo convencional o el que rija en la respectiva empresa para los trabajadores que desempefien el
mismo oficio y otros equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe informacion
profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje. Esta remuneracion deberd aumentarse
proporcionalmente hasta llegar a ser, al comenzar la Ultima etapa productiva del aprendizaje, por lo

menos igual al total del salario que el inciso anterior sefiala como referencia Art. 7 Decreto 2375 de

1974.
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Articulo 15°. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo del Trabajo para todo

empleado, el aprendizaje tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligenciay aplicacion, sujetdndose

al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la Cooperativa.
2. Procurar el mejor rendimiento en su estudio.

Articulo 16°. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, la empresa tiene las

siguientes, para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica completa
del arte y oficio material del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segin la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en

los periodos de trabajo como en los de ensefianza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, sera proferido en la igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion y oficio que hubiera

aprendido.

Articulo 17°. CONTRATACION DE APRENDICES. Los empleadores de todas las actividades
econdmicas, con excepcion al sector de la construccidn, con capital suscrito y pagado igual o superior
a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales y que ocupen un namero de trabajadores
permanentes no inferior a diez (10), estan obligados a contratar aprendices, para los oficios que
requieran formacion profesional metddica y completa en un nimero que no podra ser superior al cinco
por ciento (5%) del total de sus trabajadores (Art. 103 Decreto 266 de 2000).

La obligacion de contratar aprendices debera cumplirse sin perjuicio de la regulacién de la cuota

respectiva que para cada empresa haga el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

La regulacion de la cuota de aprendices se efectuara de acuerdo con las disponibilidades de formacion
profesional existentes en el pais y teniendo en cuenta las necesidades de mano de obra calificada. En
el anélisis ocupacional se tendra en cuenta el total de trabajadores calificados permanentes de la

empresa.

PARAGRAFO 1. Las fracciones de unidad en el calculo que se precisa en este articulo, daran lugar

a la contratacién de un aprendiz.
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PARAGRAFO 2. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, el empleador

debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido regulada.

PARAGRAFO 3. Cuando el empleador tenga cobertura en dos 0 mas departamentos, se regulara la

cuota mediante el procedimiento de concertacion.

Articulo 18°. EI Consejo Nacional del SENA reglamentara las condiciones concernientes a la
contratacién de aprendices por parte de las empresas, sefialando los supuestos que originan tal
obligacion, asi como la cuota de aprendices a que haya lugar, la relacién de ocupaciones y titulos que
requieran formacion profesional metddica y completa 'y que serdn materia de contratos de aprendizaje,
sus modalidades, caracteristicas y demas condiciones inherentes a su aplicacion, teniendo en cuenta
las especialidades de capacitacion requeridas por los empleadores. Igualmente, corresponde al SENA
expedir el procedimiento para la imposicion de sanciones por incumplimiento de la contratacion de
aprendices (Art. 201 Decreto 1122 de 1999)

Articulo 19°. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje
tendra una duracion maxima de dos (2) afios y debera comprender tanto la etapa lectiva o académica
como la practica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al

otorgamiento de formacidn practica empresarial:

1. Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima de la relacion de
aprendizaje sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las préacticas,

sin que la duracién llegue a superar el término maximo de dos (2) afios.

2. Précticas de estudiantes técnicos y tecnologos: La duracion maxima de la relacion de aprendizaje
serd de un (1) afio, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el pensum académico

debidamente aprobado por la autoridad competente.

PARAGRAFO. Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje,
siempre y cuando el pensum académico contemple la formacién profesional integral metddica y
completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacién ocupacional o actitud profesional. En

la etapa practica la dedicacion del aprendiz debe guardar relacién con la formacion académica.

Articulo 20°. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Terminada la relacion
de aprendizaje por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz para conservar la

proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
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donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento.
(Articulo 8 del Decreto Reglamentario 933 del 2003).

Articulo 21°. EFECTO JURIDICO. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir

del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

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

otra la conveniencia de continuar su aprendizaje.

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

3. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, el contrato de

aprendizaje se regira por el Cédigo del Trabajo.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 22°. DEFINICION. Son considerados trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales
de la empresa (Art 6 Codigo Sustantivo del Trabajo) y solo tienen derecho al pago del descanso en los
domingos y demas dias en que es legalmente obligatorio y remunerado y en cuanto a las prestaciones se

refiere, a las indicadas en el inciso 2° del Articulo 223 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 23°. DURACION. La duracion maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo, por remision
expresa de la Ley 2101 de 2021 en su Articulo 5, sefiala: Modificacion Extensiva. En todos los articulos
del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, en donde se haga referencia a la
jornada laboral semanal de 48 horas, deberé entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la presente
ley, como jornada laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual consagrada

en el articulo 3.
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PARAGRAFO: el Articulo 3 de la Ley 2101 de 2021, establece la Implementacion Gradual, la cual

deberéa operar de la siguiente forma:

La disminucion de la jornada laboral ordinaria de que trata esta ley, podra ser implementada de manera

gradual por el empleador, de la siguiente manera:

Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducird una (1) hora de la

jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora de la jornada laboral
semanal, quedando en 46 horas semanales.

A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta
llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la presente

ley.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente ley, el empleador se acoja a la

jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Articulo 24. HORARIO. La empresa adopta los siguientes horarios y jornada de trabajo conforme

a los oficios y labores:
ADMINISTRACION

Son 48 horas semanales segun reglamenta el C.S.T, luego de entrada en vigencia y atendiendo lo

establecido por el Articulo 5 de la Ley 2101 de 2021, se reduciran de acuerdo a lo anterior.
PERSONAL OPERATIVO

Son 48 horas semanales segun reglamenta el C.S.T, luego de entrada en vigencia y atendiendo lo

establecido por el Articulo 5 de la Ley 2101 de 2021, se reduciran de acuerdo a lo anterior.

PARAGRAFO 1. Cuando la empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta
y ocho (48) horas a la semana, atendiendo lo establecido por el Articulo 5 de la Ley 2101 de 2021,

estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, sean dedicados
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exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, (Articulo 21 Ley
50 de 1990).

PARAGRAFO 2. LIMITACIONES DE LA JORNADA. No habré limitacion en la jornada para
los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes o para aquellos que ejerzan
labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, no para aquellos que desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no
constituira trabajo suplementario o de horas extras, no implicara el pago de recargo alguno.

Articulo 25°, Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determina suspensién del trabajador por
tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario
antedicho, se cumplird en igual nimero de horas distintas de las del horario sin que el servicio

prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni impligue sobre remuneracion alguna.

Articulo 26°. LIMITE MAXIMO. El limite méximo de horas de trabajo las cuales seran
remuneradas previsto en el Articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo puede ser elevado por
orden del empleador y sin permiso del Ministerio de Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito
de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deben
efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa, pero solo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. EI empleador debe
anotar en un registro, cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo anterior, las horas
extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente articulo Esa ampliacion constituye trabajo

suplementario o de horas extras.

Articulo 27°. AMPLIACION DE LA JORNADA. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleva a cabo por turno de trabajadores, la empresa podra ampliar la duracion
de la jornada ordinaria en méas de ocho (8) horas diarias 0 en mas de (42) cuarenta y dos horas
semanales, atendiendo lo establecido por el Articulo 5 de la Ley 2101 de 2021, siempre que el
promedio de horas de trabajo calculado para el periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase

de tales limites. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 28°. La empresa también podra ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que por
razon de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucion de continuidad por turnos sucesivos

de trabajadores, pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en
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los dias hébiles de la semana, atendiendo lo establecido por el Articulo 5 de la Ley 2101 de 2021. La

ampliacion de tales casos constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 29°. De acuerdo al articulo 25 de la Ley 789 de 2002, Trabajo ordinario es el comprendido
entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. a las 6:00
a.m.

Articulo 30°. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
se exceda la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la méaxima legal (Art. 159 Cédigo

Sustantivo del Trabajo).

Articulo 31°. Dentro del articulo 159 del CST, se define el Trabajo suplementario o de horas extras,
como aquel que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede la maxima legal.

Articulo 32°. EL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS., s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Proteccion
Social o de una autoridad delegada por éste (Articulo 162, numeral 2 del CST); siempre que VEGA

Y ORTIZ S.A.S., en vista de esta autorizacion considere efectuarlo, en caso de ser necesario.
PARAGRAFO: Las excepciones a este articulo se encuentran sefialadas en el articulo 163 del CST.

Articulo 33°. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario
0 de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en los Articulos 26, 27 y 28 de este reglamento,
solo podré efectuarse en dos (2) horas diarias mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo
o de una autoridad delegada por este, siempre que la empresa, en vista de esta autorizacion, ordene

efectuarlo en caso necesario.

Articulo 34°. LIMITACION AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ninglin caso las horas extras
de trabajo, en horario de jornada ordinario 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. (Art.22 Ley 50 de 1990).

Avrticulo 35°. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:
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1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y

cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario, 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 en jornada ordinaria se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario.

3. El trabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre

el valor del trabajo ordinario.

4. El recargo por trabajar una jornada ordinaria en un domingo o festivo es del 75% sobre la hora
ordinaria, por el solo hecho de trabajar en esos dias. Asi lo dispone el articulo 179 del cddigo
sustantivo del trabajo.

5. Cada uno de los recargos antes mencionados se produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algln otro (L. 50/90, art. 24).

Articulo 36°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno,
en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo en que se ha causado, 0 a mas tardar con el

salario del periodo siguiente.

Articulo 37°. VEGA Y ORTIZ S.A.S., podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno de

acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Articulo 38°. VEGA Y ORTIZ S.A.S., no reconocerd, trabajo suplementario o de horas extras sino

cuando expresamente lo autorice a sus Trabajadores.

Articulo 39°. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. La empresa
solo reconocera trabajo suplementario o de horas extras cuando expresamente lo exija a sus

trabajadores de acuerdo con lo establecido para el efecto en el Articulo 28 de este Reglamento.
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CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 40°. DETERMINACION. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y
dias festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. La empresa dara
descanso remunerado a sus trabajadores fuera de los domingos, en los siguientes dias de fiesta de

caréacter civil o religioso.

PARAGRAFO. Laremuneracion correspondiente al descanso en dias festivos se liquidaré de igual
manera que el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta de trabajo
(Articulo 2, Ley 51 de 1983).

Articulo 41°. El descanso en los dias domingos y festivos tienen una duracion minima de 24 horas.

Articulo 42°. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborados de la semana,
no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del

empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la fuerza mayor

en caso fortuito y la licencia o permiso remunerado.

3. No tiene derecho a la remuneracién de descanso dominical el trabajador que debe recibir por este

mismo dia auxilio o indemnizacion por enfermedad o accidente de trabajo.

4. Para los efectos de este articulo los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan

como si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el trabajador.

5. 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 tendra derecho a la remuneracion

del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 43°. VALOR DE LA REMUNERACION. Como remuneracion del descanso dominical
el trabajador a jornal recibird el salario ordinario sencillo de un dia, aun en el caso de que el descanso
dominical coincida con una fecha que la ley sefiala también como descanso obligatorio remunerado.
En todo sueldo se entiende comprendido en pago del descanso en los dias en que es legalmente

obligatorio y remunerado C.S.T. art. 174.
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Articulo 44°. SALARIOS VARIABLES. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de

remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la

remuneracion del descanso dominical es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, salarios favorablemente al trabajador, en pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales art. 176 C.S.T.

Articulo 45°. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo se liquidara como parte del descanso dominical, pero sin que haya lugar
a descuento alguno por faltas al trabajo.

Articulo 46°. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo 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 prevista en el articulo 20
literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

Articulo 47°. TRABAJO OCASIONAL. EIl trabajador que labore ocasionalmente en dias de
descanso obligatorio, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado 0 a una

retribucion en dinero, a su eleccién en la forma prevista en el articulo anterior de este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis horas semanales, el trabajador solo tendra derecho a un

descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 48°. DESCANSO COMPENSATORIO. Los trabajadores que habitualmente laboren los
domingos u otros dias de descanso obligatorio deberan gozar de un dia de descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo anterior de este
reglamento.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal C de
la ley 50 de 1990 el trabajador s6lo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando

labore en domingo.

Articulo 49°. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS
TRABAJADORES. Las personas que por su conocimiento técnicos o por razon de trabajo que
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ejecutan, no puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para la empresa, deben laborar los domingos

y dias de fiesta sin derecho a descanso compensatorios, pero deberd remunerarseles conforme al

articulo 43 de este reglamento.

Articulo 50°. FORMAS DE DESCANSO COMPENSATORIO. EI descanso semanal
compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:

1. El otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal que laboro en dia de descanso o por

turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas del domingo o dia de descanso obligatorio hasta el medio
dia o las trece horas del dia siguiente del descanso.

Articulo 51°. LABORES QUE PUEDEN SER SUSPENDIDAS. En caso de labores que no pueden
ser suspendidas cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una 0 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.

Articulo 52°. RELACION DE TRABAJADORES SIN DERECHO A DESCANSO. Cuando se
trate de labores permanentes o habituales en domingos, la empresa fijara en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion a doce (12) horas por lo menos, la relacion de trabajadores que por
razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluira también

el dia y las horas de descanso compensatorio art. 185 C.S.T

CAPITULO IX
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

Articulo 53°. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, mediante la
contratacién de nuevos contingentes de trabajadores con quienes podra pactar remuneraciones sobre

las cuales no opera el recargo del 35% que sefiala el Numeral 1 Articulo 168 del C.S.T.

Articulo 54°. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que trata el Articulo
anterior, se remunerara con un recargo del 25% sobre el valor del salario ordinario que se hubiere

pactado para el turno correspondiente.
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Articulo 55° En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturnos podra ser

inferior al salario ordinario que se pague por el trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores

iguales o similares.

Articulo 56°. La empresa no podra contratar para turnos especiales de trabajo nocturno, a que se
refiere el Decreto 2351 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten sus servicios en ella.
Si lo hiciere, debera pagarles el recargo establecido en el numeral 1 del Articulo 168 de C.S.T.

Articulo 57°. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la empresa celebre, en desarrollo del
Decreto 2351 de 1965, no podra exceder de seis (6) meses prorrogables por seis (6) meses, a juicio

del Ministerio de Trabajo.

Articulo 58°. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un turno
especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna, contrato de trabajo no surtird

efecto ninguno.

Articulo 59°. Las empresas que deseen hacer uso de la autorizacion consagrada en el Articulo 32 del
este Reglamento, deberdn comprobarse ante el Ministerio de Trabajo que los trabajadores contratados

para los turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la empresa.

CAPITULO X
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 60°. DESCANSO CONVENCIONAL. Cuando por maotivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No esté obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el Reglamento, pacto, convenio colectivo o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entiendan como trabajo suplementario
o0 de horas extras (Art. 178 de C.S.T).
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CAPITULO XI
VACACIONES

Articulo 61°. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles continuos de vacaciones
remuneradas (Art. 186, Numeral 1 C.S.T).

Articulo 62°. EPOCA DE VACACIONES. La época de vacaciones debe ser sefialada por la
empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a

peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El patrono tiene que dar a conocer al trabajador quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederd las vacaciones (Art. 187 C.S.T).

Articulo 63°. COMPENSACION DE VACACIONES CON DINERO. Se permite compensar las
vacaciones en dinero y se puede otorgar 8 dias de vacaciones y compensar en dinero 7 dias de
conformidad con la Ley 1429 de 2010; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero precedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones,

se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Art. 189 C.S.T).

Articulo 64°. MINIMO DE VACACIONES ANUALES. Art 190 C.S.T Modificado por el Art 6
Decreto 13 de 1967, quedara asi:

En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de

vacaciones, los que no son acumulables.
2. Las partes pueden convenir acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afios.

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presenten sus servicios en lugares

distintos a los de la residencia de sus familiares.

4. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula

los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo.

Articulo 65°. VACACIONES COLECTIVAS. La empresa puede determinar para todos o parte de

sus trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas. Las vacaciones para aquellos que
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dicha época no llevare un afio cumplido de servicio, se remuneraran con el salario que esta

devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son anticipadas

y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Articulo 66°. EMPLEADOS DE MANEJO. El empleado de manejo que hiciere uso de vacaciones
puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa aquiescencia del empleador. Si
este ultimo no aceptare al candidato indicado por el trabajador y Ilamare a otra persona a
reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones, Art
191 CS.T

Articulo 67°. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES. Durante el periodo de
vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este devengado el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el

trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 68°. REGISTRO DE VACACIONES. Todo empleador llevara un registro de vacaciones
en que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma sus vacaciones, en que

las termina y la remuneracion de las mismas (Art. 5 Decreto 13 de 1967).

Paragrafo. En 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 (Art. 3, Paragrafo, Ley 50 de
1990).

CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 69°. PERMISOS OBLIGATORIOS. La empresa concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio de derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, para no asistir al trabajo en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente con la debida
comparacion, para sindicales inherente a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros,

siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
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Gltimas casos el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del

establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las condiciones siguientes:

e Encaso 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,
hasta por (3) dias.

e En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede darse hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

e En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
diferentes de su jornada ordinaria a opcion de la empresa (Numeral 6, Art. 57 C.S.T).

Articulo 70°. OTROS PERMISOS. La empresa podra conceder otros permisos laborales para casos

debidamente justificados y a juicio de la Gerencia, de acuerdo con la siguiente clasificacion:

a) Los permisos de medio (1/2) dia e inferiores a tres (3) seran autorizados por la gerencia o talento
Humano. Estos permisos podran descontarse al trabajador o remunerarse por la Empresa segln sea

la justificacién debidamente certificada por escrito.

b) Los permisos superiores a tres (3) dias se consideran licencia de trabajo no remunerada y deberan

someterse a estudio de la Gerencia, debiendo dejar constancia de su negacién o aprobacion.
Articulo 71°. LICENCIA DESCANSO REMUNERADO EN EPOCA DE PARTO.
Art. 236 C.S.T Modificado por el Art 2 de la Ley 2114 de 2021 quedara asi:

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 su licencia.

2. 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 Gltimo afio de servicio, o en todo el

tiempo si fuere menor.
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3. Para los efectos de la licencia de que trata este -articulo, la trabajadora debe presentar al empleador

un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacidn del dia probable del parto, y

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,

ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los
trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley 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 concedera
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 sera 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 raz6n médica- no puede tomar la semana previa al parto, podré disfrutar las dieciocho

(18) semanas en el posparto inmediato.
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b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de diecisiete (17)

semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision

médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto serd 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
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran

descontados de la misma. -

PARAGRAFO 2. El padre tendréa derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera

permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico 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.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente

a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de
disminucién de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en

vigencia de la presente ley, sin que en ningln caso pueda superar las cinco (5) semanas.

La metodologia de medicion de la tasa de desempleo estructural seré definida de manera conjunta por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la RepUblica y el Departamento Nacional
de Planeacion. La tasa de desempleo estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada afio y

constituird la base para definir si se amplia o no la licencia para el afio siguiente.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros se aplique lo establecido

en el presente paragrafo.

PARAGRAFO 3. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del presente articulo, se debera
anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la cual se

identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en
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cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el

embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a partir de
la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacion de que trata este
paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante a efectos de

expedirla.

PARAGRAFO 4. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
Gltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contaréd 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 determinacién de la madre.

2. 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 aplicacién

de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de

licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida 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

0 EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los

siguientes requisitos:
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1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida 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 de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién 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.

3. 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.

4. 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) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y

adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

La licencia parental compartida es aplicable también a los trabajadores del sector publico. Para estos
efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica reglamentara la materia dentro de los

seis (6) meses siguientes a la sancion de la presente ley.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los
altimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el Titulo 1V delitos contra la libertad,
integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos
contemplados en el Titulo VI contra la familia, Capitulo Primero “de la violencia intrafamiliar” y
Capitulo Cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres
que tengan vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley

1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

PARAGRAFO 5o0. 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
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al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la

madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podrén 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.

2. 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 podrén interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos

casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del
respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regird acorde con

la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podréa ser utilizada por madres y/o padres
que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas en

este paragrafo, asi como en el paragrafo 4 del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los

siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a més tardar dentro de los 30 dias

siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir

acomparfiado 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
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¢) La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera

consultarse con el empleador a méas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El empleador

deberé 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 nifios prematuros
y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del sector
publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, reglamentara la
materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancién de la presente ley. Superado este periodo

de tiempo el Presidente de la Republica conservara su facultad reglamentaria.

Articulo 72°. Prohibicion de despido. Art 239 de C.S.T Modificado por Art 2 del Decreto 1822 de
2017 el cual quedara asi:

1. <Numeral CONDICIONALMENTE exequible> Ninguna trabajadora podra ser despedida por
motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacién previa del Ministerio de Trabajo que avale una

justa causa.

2. <Numeral modificado por el articulo 1 de la Ley 2141 de 2021. El nuevo texto es el siguiente:> Se
presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya tenido lugar

dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto.

3. <Numeral modificado por el articulo 1 de la Ley 2141 de 2021. El nuevo texto es el siguiente:>
Las trabajadoras de que trata el numeral uno (1) de este articulo, que sean despedidas sin autorizacién
de las autoridades competentes, tendran derecho al pago adicional de una indemnizacion igual a
sesenta (60) dias de trabajo, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de

acuerdo con su contrato de trabajo.

Esta misma indemnizacidn se aplicara en el caso del despido de un trabajador cuya cényuge, pareja
0 compafiera permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas
posteriores al parto y no tenga un empleo formal, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que

hubiere lugar de acuerdo con el contrato de trabajo.

En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razon excepcional no disfrute de la semana preparto
obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso, tendra derecho al pago de las

semanas que no gozo de licencia. En caso de parto multiple tendré el derecho al pago de dos (2)
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semanas adicionales y, en caso de que el hijo sea prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre

la fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

4. <Numeral adicionado por el articulo 1 de la Ley 2141 de 2021. El nuevo texto es el siguiente:> Se
prohibe el despido de todo trabajador cuya conyuge, pareja 0 compafiera permanente se encuentre en
estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto y no tenga un empleo
formal. Esta prohibicion se activaré con la notificacion al empleador del estado de embarazo de la
cényuge, pareja 0 compafiera permanente, y una declaraciéon, que se entiende presentada bajo la
gravedad del juramento, de que ella carece de un empleo. La natificacion podra hacerse verbalmente
0 por escrito. En ambos casos el trabajador tendra hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite
el estado de embarazo de su cényuge o comparfiera permanente. Para tal efecto, seran validos los
certificados médicos o los resultados de examenes realizados en laboratorios clinicos avalados y

vigilados por las autoridades competentes.

Articulo 73°. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. Art 237 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

1. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene
derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el
momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo Descanso

Remunerado en Caso de Parto.

2. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador

un certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el dia en

que haya tenido lugar, y

b) La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Articulo 74°. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA.
Art. 238 C.S.T numeral 1 Modificado por el Art. 7 de Decreto 13 de 1967.

1. Quedara asi: El patrono esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos descansos de treinta
(30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el

salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.
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2. El empleador esta en la obligacion de conceder méas descansos que los establecidos en el inciso

anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que

justifiguen ese mayor nimero de descansos.

3. Para dar cumplimiento a la obligacion consagrada en este articulo, los patronos deben establecer
en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o un lugar apropiado

para guardar al nifio.

4. Los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccion infantil el servicio de qué

trata el inciso anterior.

Articulo 75°. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LICENCIAS. Los empleadores o trabajadores
independientes, y personas con capacidad de pago, tendran derecho a solicitar el reembolso o pago
de la incapacidad por enfermedad general o licencia de maternidad, siempre que al momento de la

solicitud y durante la incapacidad o licencia, se encuentren cumpliendo con las siguientes reglas:

1. Haber cancelado en forma completa sus cotizaciones como Empleador durante el afio anterior a la
fecha de solicitud frente a todos sus trabajadores. Igual regla se aplicara al trabajador independiente,
en relacién con los aportes que debe pagar al Sistema. Los pagos a que alude el presente numeral,
deberan haberse efectuado en forma oportuna por lo menos durante cuatro (4) meses de los seis (6)

meses anteriores a la fecha de causacion del derecho.

Cuando el empleador reporte la novedad de ingreso del trabajador, o el trabajador independiente
ingrese por primera vez al Sistema, el periodo de qué trata el presente numeral se empezara a contar
desde tales fechas, siempre y cuando dichos reportes de novedad o ingreso al Sistema se hayan
efectuado en la oportunidad en que asi lo establezcan las disposiciones legales y reglamentarias. Esta

disposicién comenzard a regir a partir del 1° de abril del afio 2000.

2. No tener deuda pendiente con las Entidades Promotoras de Salud o Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud por concepto de reembolsos que deba efectuar a dichas entidades, y conforme a

las disposiciones vigentes sobre restriccion de acceso a los servicios asistenciales en caso de mora.

Conforme a la disposicion contenida en el numeral 1 del presente articulo, serdn de cargo del
Empleador el valor de las licencias por enfermedad general o maternidad a que tengan derecho sus

trabajadores, en los eventos en que no proceda el reembolso de las mismas por parte de la EPS, o en
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el evento en gque dicho empleador incurra en mora, durante el periodo que dure la licencia, en el pago

de las cotizaciones correspondientes a cualquiera de sus trabajadores frente al sistema.

En estos mismos eventos, el trabajador independiente no tendra derecho al pago de licencias por
enfermedad general o maternidad o perdera este derecho en caso de no mediar el pago oportuno de
las cotizaciones que se causen durante el periodo en que esté disfrutando de dichas licencias.

3. Haber suministrado informacion veraz dentro de los documentos de afiliacion y de autoliquidacion

de aportes al Sistema.

4. No haber omitido su deber de cumplir con las reglas sobre periodos minimos para ejercer el derecho
a la movilidad durante los dos afios anteriores a la exigencia del derecho, evento en el cual, a més de
la pérdida de los derechos econémicos, empleado y empleador deberan responder en forma solidaria
por los aportes y demés pagos a la entidad promotora de salud de la que pretenden desvincularse o se

desvincularon irregularmente.

Para este efecto, los pagos que deberan realizar seran equivalentes a las sumas que falten para
completar el respectivo afio de cotizacion ante la entidad de la que se han desvinculado, entidad que

deberd realizar la compensacion una vez reciba las sumas correspondientes.

5. No tratarse de incapacidad generada por la atencion de una exclusion del Plan Obligatorio de Salud

o las complicaciones de dichas exclusiones, conforme las disposiciones legales.
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CAPITULO X111

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

Articulo 76°. La empresa convendra con el trabajador lo relativo al salario que haya de
corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por unidad
de obra o destajo y por tarea etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los

pactos convencionales colectivos o fallos arbitrales.

Articulo 77°. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero y parte en especie.
Es salario en especial la alimentacion, habitacion o vestuario que la empresa suministre al trabajador
y a sus familiares como parte de la retribucién ordinaria del servicio. El salario en especie se evaluara

expresamente en el respectivo contrato y en defecto se estimara pericialmente.

Articulo 78°. SALARIO UNIFORME. Cuando se trate de trabajo por equipos, que implique
rotaciéon sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos
trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno siempre que estos salarios

comparados las actividades idénticas o similares compensen los recargos legales.

Articulo 79°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores (Art. 133 C.S.T).

Articulo 80°. Salvo por convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador preste sus servicios durante el trabajo inmediatamente después de esté cese (Art. 138,

numeral primero C.S.T).

Articulo 81°. Salvo los casos en que se convenga pagos parciales en especie, el salario se pagara en

dinero (moneda legal) al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El

periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor a 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 mas tardar, con el salario
del periodo siguiente (Art. 134 de C.S.T).

CAPITULO XIV

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Articulo 82°. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la
empresa seran prestados bien por la EPS, seleccionada por el trabajador para las contingencias de
enfermedad general o maternidad o bien por la ARL, elegida por el empleador para lo correspondiente
a los accidentes de trabajo o enfermedad laboral. Entidades a las cuales la empresa los ha afiliado

para tal efecto; en caso contrario las asumira el empleador.

Articulo 83°. AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD. Todo trabajador, en el
mismo dia que se sienta enfermo debera comunicarlo al administrador de la empresa, que hara lo
conducente para que sea examinado por el medico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo, y en este 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 tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre imposibilidad para dar el aviso y someterse al

examen en la oportunidad debida.

Articulo 84°. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTO MEDICO. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el medico que los haya examinado, asi como
a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la empresa en

determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacion de dinero por la incapacidad que se sobrevenga a

consecuencia de esta negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar.
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Articulo 85°. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad contagiosa o crénica, que tenga

caracter de laboral serd aislado provisionalmente para la sanidad del personal, hasta que el medico
certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definidamente, dando aplicacién al Decreto
2351 de 1965, Articulo 7 Numeral 15.

Articulo 86°. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los trabajadores deberan someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo y en especial, las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y los riesgos en el manejo de la maquina

y demas elementos de trabajo, en especial para evitar los accidentes de trabajo:

a) El trabajador se sometera a los exdmenes médicos particulares generales que prescriba la empresa

en los periodos y hora previamente fijados por ellas.

b) Debera someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados para la
empresa. En caso de enfermedad atendera fielmente las instrucciones y tratamientos del médico

correspondiente.

Articulo 87°. PRIMEROS AUXILIOS. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
adecuados, la Ilamada al médico, si la empresa lo tuviera o uno particular si fuere necesario y tomara
todas las deméas medidas que se impongan y que se consideren necesarias 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 ARL.

Articulo 88°. En caso de accidente no mortal, aun el més leve o de apariencia significante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe del departamento respectivo o al administrador de
la empresa o empleador que haga sus veces, para que estos procuren los primeros auxilios, provean
la asistencia medica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el Art 220 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. EI medico continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias

del accidente y la fecha en que cesa la incapacidad.

Articulo 89°. RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA. La empresa no respondera por ningdn

accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del trabajador:
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En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacién los primeros auxilios. Tampoco respondera

de la agravacion gue se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente del

que el trabajador no hay dado aviso oportuno a la empresa sobre el accidente, sin causa justificada.

Articulo 90° REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. La empresa llevara un control, en
un libro especial de los accidentes de trabajo sufridos, por sus trabajadores.

En este registro se consignaré la fecha, hora del accidente, el sector de la empresa y circunstancias en
gue ocurri6, nombre de los testigos de la misma, si los hubiere y forma sintética lo que estos puedan

declarar sobre el hecho.

Articulo 91°. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. 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 Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989,
expedidas por el Ministerio de Trabajo, Reglamento especial de Higiene y Seguridad que aquella
tenga aprobado por la oficina Nacional de Medicina e Higiene Industrial del Ministerio del Trabajo
de acuerdo con lo establecido en los Articulos 349, 350 y 351 del Codigo Sustantivo del Trabajo y
las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002 y la Ley 1562 de 2012, del Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demés

normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO. Conforme a lo establecido en el Articulo 55 de la Ley 962 de 2005 no es necesario
registrar el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o sus actualizaciones ante el Ministerio de
Proteccion Social, por lo anterior solo hay que elaborarlo y publicarlo en dos lugares visibles de cada
sede de la empresa y hacerlo conocer de todos los trabajadores. Se debe actualizar cada vez que se
hagan modificaciones en las instalaciones, los procesos, las maquinas y equipos, las materias primas,

etc., siempre y cuando dicho cambio genere riesgos que no estaban contemplados en el reglamento

anterior.
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CAPITULO XV

PRESCRIPCIONES DE DISCIPLINA'Y ORDEN

Articulo 92°. Los trabajadores tienen como deberes lo siguiente:

1. Respeto y acatar las instrucciones y ordenes precisas y las generadas por superiores.

2. Respeto a sus superiores, comparieros de trabajo.

3. Procurara completa armonia e inteligencia con sus superiores y comparieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden
moral y disciplina general de la empresa.

5. Ejecutar las actividades y labores directamente relacionadas con el cargo u oficio y la
complementarias al cargo con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible de
acuerdo con las politicas, normas principios y procedimientos de la empresa

6. Asistir al trabajo puntualmente y retirarse a la terminacion de la jornada de trabajo.

7. En cualquier caso, el trabajador debera obtener permiso previo del superior jerarquico para
llegar tarde, salir antes del horario aprobado o para dejar de asistir a la empresa.

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

9. Ser veridico en todo caso.

10. Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, con la verdadera intencion en todo caso de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe en el
manejo de maquinarias e instrumentos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiarse las
labores. Esta prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

13. Reportar cualquier anormalidad en los equipos, materiales y procesos.

14. Portar el uniforme y las dotaciones de trabajo en orden y limpios lo mismo que los elementos
herramientas y ayudas para el trabajo al igual que el sitio de trabajo.

15. Guardar respeto a los clientes de VEGA Y ORTIZ S.A.S. Asimismo, dar buen trato, cortesia
y afabilidad con las personas que traten asuntos con ellos.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Atender las indicaciones que VEGA Y ORTIZ S.AS., haga por medio de carteles o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, decisiones administrativas y
memorandos etc., relacionados con el servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas y Trabajadores gque presten servicios
tales como celaduria, aseo, cafeteria, mantenimiento, interventorias, transporte, asesorias,
servicio técnico etc.

Acatar todas las prescripciones de seguridad e higiene contenidas en la Ley o los reglamentos,
y evitar a toda costa la produccion de riesgos que afecten la salud y la vida propia o de otros.
Utilizar las herramientas y demas tiles suministrados por el empleador en las actividades
propias del trabajo.

Coadyuvar en la preservacion de los bienes de VEGA Y ORTIZ S.A.S., y para el efecto,
sugerir honradamente los cambios y mejoras que deban, a su juicio, hacerse.

Participar activamente en las actividades tendientes a mejorar los aspectos de seguridad e
higiene del trabajo, velar por la conservacion de la vida y salud propias y de la de los deméas
Trabajadores, asi como la de los terceros usuarios (clientes) de VEGA Y ORTIZ S.A.S.
Velar por la debida conservacion de los bienes de VEGA Y ORTIZ S.A.S., avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta de
almacenamiento o indebido almacenamiento. De igual forma avisar al patrono en caso de
deterioro de las herramientas y demas Utiles para evitar los accidentes de trabajo.

Utilizar el correo electrdnico, el internet, las claves de acceso al sistema, el software de
VEGA Y ORTIZ S.AS., y demas herramientas de trabajo en forma racional y objetiva,
Unicamente para el cumplimiento de sus funciones y la realizacién de sus labores.

Dar aviso oportuno a su jefe inmediato, sobre la comision de hechos violatorios de este
reglamento o del reglamento de higiene y seguridad de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

Dar pronto aviso a las autoridades de cualquier delito que se perpetre en VEGA Y ORTIZ
S.A.S., sin consideracion de quien sea el sujeto activo o pasivo del delito.

Asistir a las capacitaciones programadas por VEGA Y ORTIZ SAS diariamente en las que
los temas a tratar seran: disposiciones vigentesen Colombia sobre Salud Ocupacional,
Riesgos profesionales y Seguridad e Higiene Industrial, calidad de servicios y ambiente salvo

impedimento debidamente comprobado a juicio del empleador.

27. Planear con antelacion las actividades a realizar en la obra con el fin de no perder tiempo con
el personal.
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28. Coordinar las actividades al inicio de la jornada asignando roles y metas a cumplir con cada

persona a su Cargo

29. Hacer parte activa en la formulacion de los AST

30. Suspender una actividad cuando se identifiquen condiciones o actos inseguros que puedan
ocasionar un accidente de trabajo.

31. Actuar bajo los lineamientos establecidos por la Supervision SISO, reportando
a esta, cualquier inquietud o solicitud del cliente.

32. Reembolsar los dineros por auxilio educativo que fueron entregados por la organizacion, si
el Trabajador incumple las condiciones de la decision administrativa que lo reglamenta.

33. Prestar sus servicios en horas extraordinarias cuando las necesidades de VEGA Y ORTIZ
S.A.S., asi lo amerite.

34. No comunicar a terceros no autorizados informacion que sea catalogada como reservada y
gue haya conocido de la misma durante la vigencia del contrato.

35. Velar por el Cuidado y el buen uso de los elementos de Proteccion Personal.

36. Dar estricto cumplimiento a los manuales, procedimientos y deméas documentos internos
adoptados por VEGA Y ORTIZ S.A.S., para la ejecucion de las actividades propias del cargo.

37. Dar aviso inmediato a VEGA Y ORTIZ S.A.S., cuando por su conocimiento puede inducir

que con alguna decision se esta infringiendo una disposicion de orden legal.

CAPITULO XVI

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

Articulo 93°. Todo trabajador, ademas de someterse a las instrucciones y 6rdenes del personal
directivo para evitar accidentes y riesgos laborales, debe tomar por si mismo las precauciones que su
propia iniciativa le indiquen como aconsejables para evitar tales accidentes y riesgos laborales,
ademas de informar oportunamente a sus superiores sobre cualquier situacion que eventualmente

pueda implicar un riesgo a la seguridad o a la higiene.

Articulo 94°. Los empleados superiores, directores de area, jefes de areas, jefes de servicio estan

obligados:
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a) A seleccionar el personal, procurando asignar a cada persona aquellas labores para las cuales

demuestra mayor disposicidn o capacitacién adecuada.

b) A proporcionar a todos los trabajadores los elementos, herramientas y materiales necesarios para
el desarrollo de la respectiva labor. A exigir que los trabajadores se presenten con toda puntualidad,
vestidos y calzados en forma adecuada y a no permitir que el trabajo se realice en estado de
embriaguez, ni bajo la accion de drogas estupefacientes.

¢) A vigilar y exigir que todos los trabajadores cumplan las disposiciones sobre medidas preventivas

de accidentes y que desempefien sus labores con las instrucciones impartidas.

d) A revisar con frecuencia los lugares de trabajo, con el objeto de darse cuenta de la condicion y
seguridad de los mismos, interviniendo personalmente en las labores inseguras o peligrosas para

evitar que se presenten accidentes o para evitar situaciones de descortesia 0 mal comportamiento.

e) A cuidar gue los pisos se mantengan limpios, libre de obstaculos, aceites o cualquier otro material

resbaloso.

Articulo 95°. Todo trabajador que este en contacto de maquinas, generadores, motores, engranajes,

esta obligado:

1) A usar de preferencia vestidos unidos o cerciorarse de que la camisa y el pantalon este bien

ajustados al cuerpo, especialmente en los pufios.

2) A evitar el uso de saco y mangas sueltas, corbatas largas, cintas, cordones, cadenas, colgantes,

anillos y relojes.
3) Usar el pelo corto o recogido.

Articulo 96°. En caso de accidente de trabajo, el trabajador accidentado o sus comparieros avisaran
inmediatamente a los superiores a fin de que se presten los primeros auxilios a la victima con los

botiquines de urgencias de la empresa y se disponga de tratamiento y asistencia de rigor.
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CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO
Articulo 97°. El orden jerarquico de la empresa es:
1. Asamblea de accionistas
2. Gerente
3. Gerente suplente
La facultad de imponer sanciones le corresponde en su orden a:

e Asamblea de accionistas: A los asociados por faltas o contravenciones a los reglamentos y
estatutos. Al gerente por faltas disciplinarias y administrativas.
o EIl Gerente: A los colaboradores de la parte administrativa y a trabajadores por faltas a los

reglamentos.

Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direcciéon y mando, estan obligadas a exigir
el cumplimiento de los reglamentos de la empresa, a vigilar directamente las actividades y a atender
a las necesidades del personal bajo su dependencia, a supervisar las labores de cada uno, manteniendo
el orden y la disciplina y a hacer a cada trabajador las observaciones y correcciones a que hubiere
lugar, con la obligacién de informar al superior respectivo, por escrito, de todas las irregularidades

gue observe en el servicio a su cargo.

CAPITULO XVIII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 98°. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los Trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Crear y mantener un Comité de Convivencia Laboral que se encargue de escuchar, investigar,
corregir y conciliar, de acuerdo a su competencia y con base en su reglamento, cualquier clase de

conducta definida como Acoso Laboral.
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3. Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacién con conductas definidas como

Acoso Laboral, le puedan hacer el Comité de Convivencia Laboral, El Inspector de Trabajo,

Defensoria del Pueblo o cualquier otro Centro de Conciliacion, al cual haya acudido el ofendido.

4. Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del Comité de
Convivencia Laboral, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones

que estos hagan, cuando no se trate de acciones grupales.

5. Procurar 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.

6. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, a estos efectos el

establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades de salud.
7. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
8. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del Trabajador, sus creencias y sentimientos.

9. Conceder al Trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el

articulo 69° de este reglamento.

10. 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
por escrito, hacerle practicar examen médico de retiro, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiera sido sometido a examen médico. Se considera que el Trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen a pesar de haber recibido la orden

correspondiente.
11. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

12. Conceder a las Trabajadoras que estan en periodos de lactancia los descansos ordenados por el
Articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

13. Conservar el puesto a las Trabajadoras que estan disfrutando de los descansos 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 Trabajadoras en tales periodos o

que, si acuden a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
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14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respecto a las Leyes.

15. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto
que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la obligacion
de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

16. Serd también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro 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 legal mensual vigente
en VEGA Y ORTIZ S.A.S. (Articulo 57. CST).

Articulo 99°. Son Obligaciones especiales del Trabajador:

1. Cumplir con el horario de trabajo establecido por VEGA Y ORTIZ S.A.S, para el cumplimiento

de sus labores.

2. Utilizar los elementos de proteccion, calzado y vestido que VEGA Y ORTIZ S.A.S., suministre

para la realizacién labores contratadas, trabajos peligrosos o en areas de relativo riesgo.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y tiles que les hayan

facilitado y las materias primas sobrantes.

4. 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 VEGA

Y ORTIZ S.A.S., a sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
5. Observar las demés disposiciones que surjan de la naturaleza del contrato de trabajo.

6. Comunicar oportunamente a VEGA Y ORTIZ S.A.S., las observaciones que estime que conducen

a evitarle dafios y perjuicios.

7. Registrar en las oficinas de VEGA Y ORTIZ S.A.S., su domicilio y direccion y dar aviso dentro

de los cinco (05) dias siguientes cualquier cambio que ocurra.
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8. No comunicar a otros Trabajadores o a terceros salvo autorizacion expresa, las informaciones que

sean de naturaleza reservada, confidencial y cuya divulgacion puede ocasionar perjuicios a VEGA Y
ORTIZ S.A.S., y otros compaferos de trabajo, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o

violaciones del contrato o de las nhormas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

9. Cumplir fielmente con las disposiciones establecidas en la politica de prevencion de consumo de
alcohol y sustancias psicoactivas.

10. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de VEGA Y ORTIZ S.A.S.,
o0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes

preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

11. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

12. Impedir el desperdicio de materiales y conservar los faltantes, llevando siempre un registro de los

mismos.

13. No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacién que VEGA Y ORTIZ

S.A.S., considere como reservados y que haya conocido con ocasion del servicio que preste para esta.

14. Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos y determinaciones administrativas que por

cualquier circunstancia llegue a conocer.

15. No publicar informacién que hubiese obtenido con ocasion a la relacion laboral y que sea
catalogado como reservada o confidencial en redes sociales o cualquier medio de internet o

comunicacion masiva.

16. Informar a sus superiores cuando conozca de algun delito que se esté cometiendo contra VEGA

Y ORTIZ S.A.S., ya sea por personal interno o externo.

17. Informar a sus superiores cuando otro compariero este robando o haya dafiado cualquier elemento

de la compafia.

18. Comunicar a la Administracién de VEGA Y ORTIZ S.A.S., inmediatamente se produzcan
cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de que esta

pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
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21. Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera

ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, y colaborar también, especialmente, en todas las

actividades de trabajo que requieran su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.
22. Reportarse a su jefe inmediato, a las horas de entrada y salida.

23. Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta VEGA 'Y ORTIZ
S.A.S o sus superiores asignados, de acuerdo a las actividades desarrolladas y que tengan que ver con

el area o trabajo para el cual fue contratado(a).

24. Observar estrictamente lo establecido por VEGA Y ORTIZ S.A.S., para solicitud de permisos,
para avisos y comprobacién de enfermedad; ausencias y novedades semejantes.

25. Portar el carnet de identidad que otorga VEGA Y ORTIZ S.A.S., y presentarlo en todas las

ocasiones en que asi lo exija por razones de cualquier control.

26. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacién, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados VEGA Y ORTIZ S.A.S., dentro o fuera de su campus, a

los que se le invita o se le indica participar.

27. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y

convocadas por la empresa 0 sus representantes.

28. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejantes adquiridos por el

Trabajador con la empresa.

29. Evitar cualquier accién u omision que pueda conducir a cualquier persona o entidad a formular
reparos ante la empresa por la conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del

Trabajador.

30. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no desmejoren las

condiciones laborales.

31. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije VEGA Y ORTIZ S.A.S.,

someterse a los examenes médicos obligatorios.

32. No ingresar a paginas como las de redes sociales, entre otras paginas, en horario laboral.
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33. Cuando se destine un teléfono celular con plan de minutos, las llamadas que realice el empleado

son exclusivamente para la ejecucién de su labor y no podra prestarlo a los compafieros de trabajo ni

hacer llamadas personales.

34. Al personal que requiera de informes, es indispensable que los diligencien completamente y lo

entreguen al jefe inmediato méximo al siguiente dia.

35. No utilizar palabras despectivas hacia sus compafieros de trabajo por razones de sexo, color,

religion etc.

36. No faltar al respeto a sus superiores 0 comparfieros de trabajo de cualquier manera sea fisica o

verbal.

37. Conocer las conductas definidas como Acoso Laboral y abstenerse de incurrir en ellas, por accion
u omision.
38. Poner oportunamente en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, cualquier hecho o

conducta definida como Acoso Laboral, de la cual considere que es victima o tenga conocimiento.

39. Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que de caracter

correctivo le haga el Comité de Convivencia Laboral.

40. Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del Comité de
Convivencia Laboral, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones

gue estos hagan.

41. Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
establecidos por VEGA Y ORTIZ S.A.S.

42. Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial establecido por VEGA Y ORTIZ S.A.S.

43. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio que sufran los equipos, muebles,
enseres, productos, materias primas o vehiculos de VEGA Y ORTIZ S.A.S., por leves que estos sean,

procurando el maximo de rendimiento y el minimo de desperdicio de los mismos.

44. Velar por el cuidado y buen uso de los muebles y enseres que se encuentran en todas las

instalaciones garantizando su orden, limpieza y adecuada utilizacion. Asi mismo el buen uso de los
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elementos consumibles como son elementos de papeleria, insumos para impresoras, papel y

elementos de aseo y cafeteria.

45. Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del cargo, le hayan
confiado y darle rigurosamente el destino que le haya indicado su superior inmediato.

46. Dar cumplimiento estricto a la normatividad interna de VEGA Y ORTIZ S.A.S. tales como el
Reglamento Interno de trabajo, contratos y demas reglamentos, instructivos y procedimientos

vigentes.

47. Abstenerse de entablar relaciones que comprometan los intereses de VEGA Y ORTIZ S.A.S. con
contratistas, proveedores, interventores y demas terceros ajenos a VEGA Y ORTIZ S.A.S

48. Colaborar con las investigaciones internas que se adelanten dentro de la organizacion.

49. En caso de accidente de transito, esperar a las autoridades para elaborar el informe de accidentes

e informar a la empresa la ocurrencia de los hechos.
Articulo 100°. Obligaciones Especiales para los Conductores.

Los conductores que manejen cualquier clase de vehiculos en VEGA Y ORTIZ S.A.S,, tienen las

siguientes obligaciones especiales:

1. Dar cuenta inmediata a los representantes de la empresa de las fallas de funcionamiento que
observen en los vehiculos a su cargo a fin de que ellas puedan ser subsanadas oportunamente y

reparadas de manera definitiva o provisional, segun el caso.

2. Tener especial cuidado en el manejo del vehiculo que se le encomiende tratdndolo con suavidad y

en forma técnica, evitando siempre las velocidades excesivas y la violacion de las normas de transito.

3. Avisar en la forma mas rapida posible a la empresa cuando sucedan accidentes en los cuales se
presenten lesiones personales o dafios graves en el vehiculo y seguir los procedimientos establecidos

para la reclamacion de las indemnizaciones de seguros.

4. Mantener la licencia de conduccion vigente y en la categoria correspondiente, de acuerdo con las
Leyes que lo requieran; de igual forma, estar pendiente de la vigencia de los documentos del vehiculo
incluido el SOAT, revision técnico mecanica, equipo de carretera y demas elementos exigidos por las

autoridades de transito.
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5. Informar cualquier tipo de anomalia con los vehiculos, colisidn, robo, o sustraccion de mercancia

del vehiculo.
6. Utilizar el vehiculo de la empresa solo con fines laborales.
7. Estar pendiente de que el vehiculo se encuentre con suficiente combustible.

Articulo 101°. Obligaciones especiales de Mandos Medios. El personal de mandos medios representa
a VEGA Y ORTIZ S.A.S. ante los Trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido.
Estas personas tienen como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresay del personal
a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos
por la Ley y por la empresa, especialmente, evitando incurrir en conductas definidas como Acoso
Laboral; en consecuencia, estan obligados a cumplir, ademéas de los puntos anteriores, con los

siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos
con el fin de obtener la produccidn propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad y cantidad
exigida por las normas de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las
disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del Trabajador, los derechos y

deberes de sus subordinados inherentes a su relacion laboral.
3. Mantener la disciplina dentro de su grupo, con el buen uso de su autoridad y mando.

4. Estimular el trabajo en equipo, la convivencia, el buen ambiente laboral, el respeto a la persona del

Trabajador y la colaboracion del personal en todas las tareas que se le encomienden.

5. Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas que se presenten

en todo su campo de accién.

6. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo respetar los

conductos regulares establecidos.

7. Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de VEGA Y ORTIZ S.A.S. Asi

como no utilizar las atribuciones del cargo para ejercer presiones indebidas sobre los Trabajadores.

8. Respetar a todos los Trabajadores tratdndolos con amabilidad y cortesia, sin discriminarlos por

razones de edad, sexo, religion, politica, condiciones econémicas, sociales o de nacion.
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9. Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones.

10. Velar por el cumplimiento estricto de las normas y recomendaciones tendientes a prevenir

enfermedades laborales o accidentes de trabajo.
11. Las demas que le encargue el gerente y/o su jefe inmediato.
CAPITULO XIX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
Articulo 102°. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa y escrita de estos para cada caso 0 Sin

mandamiento judicial.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres que eventualmente

establezca la empresa.

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

motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

asociacion.

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

el ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo signos convenciones que tiendan a perjudicar a los interesados a adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupe en otras actividades de

los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

ofenda su dignidad.
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10. Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud fisica, moral o siquica

del menor trabajador Art 59 C.S.T.

Articulo 103°. Prohibiciones de los trabajadores:
1. Sustraer los tiles 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 narcéticos o de drogas

enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion

legal puedan llevar los de servicio de vigilancia.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos

de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

asi como solicitar préstamos a empleados.

6. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado Art. 60 de C.S.T.

7. Tomar, extraer y utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados bajo su cuidado,

tenencia o control.
8. Dormir durante la jornada laboral.

9. Utilizar los radios de comunicacion para realizar actividades diferentes a las funciones propias del

cargo.
10. Recibir visitas durante la jornada laboral.

11. Llegar al puesto de trabajo mal presentado, con el uniforme incompleto o utilizar prendas

diferentes a las reglamentarias, omitiendo las normas béasicas de higiene y limpieza.

12. Abandonar el sitio de trabajo donde se presta el servicio de transporte sin la respectiva

autorizacion.
13. Mantener en desorden y desaseo el puesto de trabajo.

14. Dar informacidn confidencial de la empresa a clientes o a terceros.
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15. Fumar en el puesto de trabajo.

16. Consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia, tales como alcohol o
estupefacientes, etc.

17. Cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria 0 malos tratos a compafieros de trabajo,

superiores o representantes de la empresa, asi como a los clientes, sus empleados y usuarios.
18. Tanquear los vehiculos con combustible, estando los pasajeros dentro del vehiculo.

19. Negarse en el cumplimiento de sus funciones, sin causa justificada, a cumplir 6rdenes e

instrucciones que de modo particular le impartan sus superiores.

20. Ocuparse en oficios o actividades diferentes a su labor durante las horas de trabajo, sin

autorizacién del respectivo superior.

21. Efectuar cualquier acto u omisién que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de
las actividades de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

22. No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para asistir a la E.P.S. o
AR.L.

23. Prestar servicios a cualquier otra empresa 0 persona natural y/o mantener con ella intereses
comerciales, técnicos o semejantes en asuntos relacionados con VEGA Y ORTIZ S.A.S. sin previa

autorizacién de la Gerencia.

24. Operar sin debida autorizacion vehiculos, maquinaria o equipos distintos a los que le han

asignado.

25. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores, 0 de terceras personas (contratistas independientes y otros), edificios, maquinas,
vehiculos, equipos y demas elementos de la empresa incluyendo dormitorios y sus elementos;

introducir sustancias o elementos peligrosos a los locales de VEGA Y ORTIZ S.A.S

26. Causar dafio o hacer chanzas pesadas que atenten contra la integridad personal de los compafieros

en horas fuera de la jornada laboral.

27. Originar rifias, discordias o discusiones con otros Trabajadores de VEGA Y ORTIZ S.AS. o

terceros (contratistas independientes, C.T.A.)
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28. Faltar al respeto, burlarse o insultar a un superior, demas comparieros o personas que en un

momento dado se encuentren dentro de las instalaciones de VEGA Y ORTIZ S.A.S. bien sea como

visitantes, contratistas independientes o Trabajadores en mision.
29. Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como Acoso Laboral.

30. Presentar sin estar seguro y tener pruebas, quejas o denuncias temerarias sobre conductas o hechos

considerados como Acoso Laboral.

31. Entrar a las oficinas o permanecer en sus alrededores en las horas no autorizadas para el uso de

estos, sin orden expresa de su jefe inmediato.

32. Sustituir a un compafiero en cualquiera forma irregular, empleando a propésito la tarjeta o el carné

interno de otro empleado o prestar el suyo.

33. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion

legal pueden llevar los vigilantes o la vigilancia especial.
34. Fumar dentro de las instalaciones de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

35. Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias o préstamos para vivienda,
promesa de compra-venta u otros documentos necesarios que le exija el empleador, documentacion

ficticia, falsa o dolosa.

36. Emplear los dineros del anticipo de cesantias o préstamo para vivienda en fines distintos a los

previstos en el presupuesto o solicitud inicial.

37. Tomar para si o para terceros, sin consentimiento, dineros de propiedad de VEGA Y ORTIZ

S.A.S. o de otros Trabajadores.

38. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio, pagarés o cualquier otro instrumento negociable,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a VEGA Y ORTIZ

S.A.S., o con destino a sus acreedores, clientes, Trabajadores.

39. Rendir informacion, declaracion o dictamenes falsos que atenten contra los intereses de la empresa

o0 les causen trastornos a sus actividades.

40. Encubrir fallas, dar testimonio falso, presentar informes incompletos, o declaraciones que

deformen u oculten la verdad.
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41. Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de sus superiores, datos relacionados con la

organizacion o cualquiera de los sistemas, montajes o procedimientos de la empresa.

42. Violar las disposiciones establecidas en el Codigo de Etica (0 su equivalente) de VEGA Y ORTIZ
S.AS.

43. Violar las disposiciones establecidas en la politica de prevencion de consumo de sustancias

psicoactivas.
44, Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.
45, Ejecutar acciones de acoso laboral a sus subordinados y comparieros de trabajo

46. Desobedecer o violar cualquiera de las disposiciones e indicaciones contenidas en el reglamento
de higiene y seguridad industrial o0 no observar las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes

o enfermedades laborales.

47. Negarse a colaborar en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecte las personas o las cosas
de VEGA Y ORTIZ S.AS.

48. Negarse a asistir a capacitaciones o entrenamientos que programe VEGA'Y ORTIZ S.A.S. Retirar
de la empresa o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad de la misma, sin la

autorizacién correspondiente.

49. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se les hayan asignado o sin la debida

autorizacion del jefe inmediato.

50. Dar informacion a terceros sobre recaudos de dineros, forma y dias de pago de las nominas,
direcciones, teléfonos de los duefios o comparieros de trabajo o cualquier otra informacion que pueda

poner en peligro la seguridad de los mismos.

51. Ejecutar funciones que no corresponde a su cargo.

Articulo 104. Prohibiciones de los conductores:

1. Prohibiciones para los Conductores:

2. Manejar en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias alucindgenas.

3. Ceder a cualquier persona, sea trabajador o no de la empresa, el manejo de los vehiculos sin

autorizacion escrita del jefe inmediato.
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4. Transportar en los vehiculos del empleador, personas u objetos ajenos, sin la debida autorizacion

de los superiores.
5. Recoger personas en trayecto sin autorizacion de sus superiores.

6. Llevar sobrecupo de pasajeros o permitir que los pasajeros lleven partes del cuerpo fuera del

vehiculo.
7. Subir o bajar pasajeros mientras el vehiculo se encuentra en movimiento.

8. Dejar de observar los limites de velocidad y sefiales de transito y las que se establezcan
especificamente en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

9. Dejar pasajeros en la mitad de la via.
10. Conducir un vehiculo sin el pase y los documentos de operacion pertinentes.
11. Violar las normas del cédigo de transito.

12. Retirar de VEGA Y ORTIZ S.A.S o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad de

la misma, sin la autorizacién correspondiente.

13. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se les hayan asignado o sin la debida

autorizacion del jefe inmediato.

14. Utilizar el vehiculo de la empresa para realizar diligencias personales.
15. Guardar el vehiculo en un sitio diferente al autorizado por la empresa.
Articulo 105°. Prohibiciones Especiales Para Los Cargos Medios:

1. No colaborar o entorpecer el cumplimiento de 6rdenes o instrucciones impartidas por las

autoridades competentes.

2. Asignar al personal a su cargo la realizacion de labores diferentes a las que son propias de VEGA
Y ORTIZS.AS

3. Proferir insulto(s) y/o mal trato al personal a su cargo o empleado(s) de otra(s) dependencias de la

Empresa.

4. Solicitar a empleado(s) a su cargo y/o recibir de alguno(s) de ellos, dinero, dadiva(s) o regalo(s) de

cualquier naturaleza o por cualquier motivo.
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5. Incurrir en favorecimiento(s) no justificado(s) en cuanto a la asignacion de responsabilidades,

honorarios, horarios y deméas condiciones propias del trabajo y, en general utilizar su autoridad con

exceso o para fines diferentes a los propios de la Empresa.

6.Realizar presiones politicas, sociales, religiosas o de cualquier indole sobre los deméas Trabajadores

utilizando su cargo como medio para lograrlo.
Articulo 106°. Prohibicidn personal encargado de caja menor:
1. Recibir dinero sin verificar la autenticidad de los billetes.

2. Utilizar dinero(s) del Empleador para efectuar pago(s) personal(es) o de terceros, que no haya(n)
sido expresamente autorizado(s) por la respectiva gerencia, aunque restituya los valores retirados
durante la jornada.

3. Dejar la caja abierta o dinero y/o documentos fuera de ella o cualquier practica que genere riesgo

de robo de valores sometidos a su cuidado.

4. Realizar, no importa el proposito, arqueo(s) o conteo(s) de los dineros y valores registrados, sin
que tales procedimientos los supervise la persona designada por el Empleador para hacer el cierre

diario de caja.

CAPITULO XX
NORMAS ESPECIALES
Articulo 107°. Medidas Antidiscriminatorias en Materia Laboral.

1. Queda prohibida la practica de pruebas de embarazo como requisito obligatorio para acceso o

permanencia en una entidad.

2. La realizacion de preguntas relacionadas con planes y reproductivos queda prohibida en las

entrevistas laborales y se presumira como una practica discriminatoria.

PARAGRAFO: El empleador que realice preguntas discriminatorias en contra de lo establecido en
el presente articulo, se le impondra una multa de hasta dos mil cuatrocientos cincuentay cinco (2.455)
Unidades de Valor Tributario (UVT), de conformidad con la reglamentacion que sobre la materia
haga el Ministerio del Trabajo (Art. 3 de la Ley 2114 de 2021)
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Articulo 108°. Trabajos Prohibidos. De acuerdo al Decreto 2663 de 1950, se catalogan como tal los

siguientes:

1. Queda prohibido emplear a los menores de diez y ocho (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 diez y ocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las

minas o que requieran grandes esfuerzos.

Articulo 109°. Prohibicidn de Realizar trabajos Peligrosos o Nocivos. Ninguna persona menor de 18
afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
ministerio de la Proteccién Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afios
periddicamente en distintos medios de comunicacién. Para la confeccién o modificaciéon de estas
listas, el Ministerio consultard y tendra en cuenta las organizaciones de trabajadores de trabajadores
y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta
las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas. (Art 117 de la

Ley 1098 de 2006). Son catalogadas como actividades peligrosas y nocivas:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o0 en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
3. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasan ochenta (80) decibeles.

4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias reactivas, pinturas luminiscentes, rayos x, 0

que impliquen exposiciones a radiaciones ultravioletas infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
5. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

6. Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde generan agentes bioldgicos

patdgenos.

7. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
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8. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de

cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

9. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad

y en ocupaciones similares.

10. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion

trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
11. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

12. Trabajos relacionados con cambios, de correas de transmisidn, aceite, engrasada y otros trabajos

préximos a transmisiones pesadas o alta velocidad.

13. Trabajos en cizallas, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas

particularmente peligrosas.

14. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en

andamios o en molduras precalentadas.

15. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y

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

17. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad

Social.

Articulo 110°. Edad Minima de Admision al Trabajo y Derecho a La Proteccion Laboral de los
Adolescentes Autorizados para Trabajar. EI Art. 35 Ley 1098 de 2006, establece la edad minima de
admision al trabajo a los quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios
requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo 0, en su defecto, por el Ente
Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen laboral
colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados

por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en este codigo.
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Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién y especializacién que los

habilite para ejercer libremente una ocupacidn, arte, oficio o profesién y a recibirla durante el ejercicio

de su actividad laboral.

Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion de la Inspeccion
de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefiar actividades remuneradas de
tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion establecerd el nimero de horas
méaximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el
permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

Los Trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del sistema nacional de Bienestar
Familiar, autorizada para el efecto por el ministerio de Trabajo y Proteccion Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo que
a juicio del Ministerio de Proteccion Social, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de
seguridad que garantice plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los

Trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.

Articulo 111°. Autorizacién de Trabajo para los Adolescentes. (Reglamentado en el Art. 113 Ley
1098 de 2006). Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un
adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor
de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion seré expedida por el comisario de familia

y en defecto de este por el alcalde municipal.
La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:
1. Deberd tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacién del adolescente y del empleador, los

términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedio el permiso deberé efectuar una visita para determinar las condiciones

de trabajo y la seguridad para la salud del Trabajador.
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4.Para obtener la autorizacién se requiere la presentacién del certificado de escolaridad del

adolescente y si éste no ha terminado su formacidn basica, el empleador procedera a inscribirlo y, en
todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso educativo o de formacion,

teniendo en cuenta su orientacion vocacional.
5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente Trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las autoridades
tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres. En su defecto, la

autorizacién sera otorgada por el inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion, cuando se inicie
y cuando termine la relacién laboral. La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en

caso de que no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacién del adolescente.

Articulo 112°. Jornada de Trabajo. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y 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.

3. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo 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. 114 Ley 1098 de 2006).

Articulo 113°. Prohibicion de Trabajo Nocturno y Suplementario: Queda absolutamente prohibido
el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas extras para los Trabajadores menores de

dieciocho (18) afios de edad.

Articulo 114°. 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. (Art. 115 Ley 1098 de 2006)

Articulo 115°. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el
Capitulo V del Titulo VIII del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de
quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del

séptimo mes de gestacién y durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones sociales.

(Ley 1098 de 2006).
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CAPITULO XXI

SANCIONES DISCIPLINARIAS

La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
en convenciones colectivas, en fallos arbitrales, establecidos por el Consejo Administrativo o en el
contrato de trabajo (Art. 114 C.S.T).

Articulo 116°. Clasificacién de las faltas:

. Faltas leves
. Faltas graves

Articulo 117°. Clasificacion de las sanciones:

« Llamado de atencion de manera verbal.

« Amonestacion escrita: llamado de atencién formal por escrito que se registra en la Hoja de Vida.

« Multa: sancién de caracter pecuniario

* Suspension: separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempeio se origino la falta.

Articulo 118°. Se establecen para la parte administrativa y operativa las siguientes clases de faltas:
Faltas leves y las correspondientes sanciones disciplinarias asi:

a. El retardo de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa justificada, cuando no se cause

perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera vez, llamado de atencion.

b. El retardo de treinta (30) minutos en la hora de entrada sin excusa justificada cuando no se cause

perjuicio de consideracién a la empresa, implica, por primera vez, amonestacion escrita.

c. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente sin causa justificada,
cuando no causa perjuicio de consideracion a VEGA Y ORTIZ S.A.S, implica por primera vez,

llamado de atencion.
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d. La falta al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion

a la empresa, ni cause interrupcion en la prestacién del servicio, por primera vez, llamado de atencién

y amonestacion escrita.

e. Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica

por primera vez, llamado de atencién y amonestacion escrita.

f. Mantener en desorden y desaseo el puesto de trabajo, implica por primera vez Ilamado de atencion,

por segunda vez, amonestacion escrita.

g. Mantener en mala presentacion los uniformes y elementos de dotacién al momento de atender al
cliente o usuario, implica por primera vez, llamado de atencién, por segunda vez, amonestacion

escrita.

h. Utilizar el teléfono de dotacién para llamadas personales o hacer uso indebido del internet durante
la prestacion del servicio, implica por primera vez, llamado de atencion, por segunda vez

amonestacion escrita.
i. La reincidencia por més de dos faltas leves, serdn consideradas como faltas graves.

h. Modificar o alterar el uniforme entregado como dotacion. El incumplimiento por primera vez,

implica, llamado de atencion y amonestacion escrita.

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 cuentas especiales para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de acuerdo a los programas de gestion de la

empresa.
Faltas graves y las correspondientes sanciones disciplinarias asi:

a. El retardo de sesenta (60) minutos en la hora de entrada sin excusa justificada, cuando cause
perjuicio en consideracion a la empresa, implica, por primera vez, multa de la décima (1/10) parte del
salario de un dia; por la segunda vez multa de la quinta (1/5) parte del salario de un dia; por la tercera
vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde o segun el turno en que ocurra y por la cuarta

vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente sin causa justificada

cuando cause perjuicio en consideracion a la empresa VEGA Y ORTIZ S.A.S, implica por primera

Empresa certificada en IS0 9001, 1SO 14001 e 1SO 45001 Unete a nosotros en linea

Dir: Calle 4 # 4-29, Barrio Cundinamarca, Santa Maria www.vegayortiz.com.co

Cel: 317 637 9320 - 315 704 5688 - 320 993 3958 *

E-mail: gerencia@vegayortiz.com.co f " L4 @ ::85’3;. *

15O 45001
EMPRESA CERTIFICADA|
Certificado N 14555689




O

VEGA VY OI?'I':I_C:QZ5
vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta

por siete (7) dias.

c. La falta al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio en consideracion a
la empresa y que cause interrupcion en la prestacion del servicio, por primera vez, suspension en el

trabajo ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

d. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por segunda vez, suspension en el trabajo ocho (8) dias y por tercera vez, suspension en el

trabajo hasta por dos (2) meses.

e. La negligencia, imprudencia o falta de cuidado seran sancionadas de acuerdo con el avalo del

dafio, teniendo en cuenta las circunstancias en que ocurrid el hecho.

f. También constituye una falta grave quedarse dormido en el sitio de trabajo durante la jornada
laboral. EI empleador podré decidir libremente si suspende al trabajador por el tiempo que considere

0 bien puede darse por terminado el vinculo laboral.

g. Modificar o alterar el uniforme entregado como dotacion. Por el incumplimiento por mas de dos
veces, el empleador podra decidir libremente si suspende al trabajador por el tiempo que considere o

bien puede dar por terminado el vinculo laboral.

h. Revelar secretos profesionales, técnicos e informacién confidencial de la empresa y el cliente. El
empleador podra decidir libremente si suspende al trabajador por el tiempo que considere o bien

puede dar por terminado el vinculo laboral.
i. Abandonar el sitio de trabajo. Es causal de despido.

j. Fumar en el puesto de trabajo, implica suspension de trabajo si el empleador lo determina, o
terminacion del vinculo laboral si implica dafios al personal, equipos o herramientas propios de la

empresa o cliente.

k. Consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia, tales como alcohol,

estupefacientes, etc. Implica terminacidn del vinculo laboral

I. Tomar, sustraer, utilizar, hurtar o dafiar los bienes de la empresa o de sus clientes dejados bajo su

cuidado, control y/o tenencia. Implica terminacion del vinculo laboral.
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m. Solicitar o recibir de terceros dadivas, dineros u obsequios por la ejecucion de sus labores, asi

como solicitar préstamos a clientes. Implica terminacion del vinculo laboral.

n. Negarse a prestar personalmente el servicio donde se le indique. Implica terminacion del vinculo

laboral.

0. Atender durante su horario de trabajo ocupaciones distintas en él, y fuera de esas horas ejecutar
actos que afecten su capacidad para volver a trabajar en 6ptimas condiciones. Implica terminacién

del vinculo laboral.

p. Solicitar al cliente su intervencion ante la empresa, para obtener cualquier tipo de prebenda o
beneficio de caracter personal, asi como omitir el conducto regular de quejas o reclamos establecidos

por la empresa. Implica terminacion del vinculo laboral.

g. Cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a compafieros de trabajo,
superiores y/o representantes de la empresa, asi como a los clientes y usuarios y que sea comprobable.

Implica terminacién del vinculo laboral.

r. No reportar las novedades al momento de su ocurrencia y presentar los informes que sean del caso.

Implica amonestacion escrita.

s. Todo perjuicio causado maliciosamente por el trabajador en la prestacion del servicio. Implica

terminacion del vinculo laboral.

t. Aportar documentacion falsa para su admision, ingreso o permanencia, asi como los tendientes a

obtener un provecho indebido. Implica terminacion del vinculo laboral.

La imposicidn 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 cuentas especiales para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de acuerdo a los programas de gestion de la

empresa.

PARAGRAFO. En ningln caso, las sanciones disciplinarias podran consistir en penas corporales ni
en medidas lesivas de la dignidad del trabajador. La tipificacion de faltas graves o leves también
puede realizarse libremente, siempre y cuando no menosprecie el honor, la dignidad y los derechos
minimos de los trabajadores (Art. 1 ordinal b, Ley 50 de 1990).
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Articulo 120°. Sanciones para personal operativo - conductores.

Clasificacion de las faltas

FALTAS LEVES. Todas aquellas que atenten contra el normal funcionamiento de la empresa y que

Nno generen gran impacto o sean de mayor trascendencia para la misma.

a) rehusarse a prestar los servicios contratados por la empresa.

b) No usar el uniforme completo respectivo.

c) Llegar luego de la hora sefialada para presentarse en la zona de entrega del vehiculo o en la oficina.

d)No responder ante eventuales pérdidas o deterioros de mercancias transportadas con o sin remesa
por causa de descuidos al momento de embalar o transportar.

FALTAS GRAVES.
a) Agresion verbal y/o Fisica a Usuarios, Compafieros, Personal Administrativo, clientes.

b) Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo efectos de alucindgenos o sustancias Psico -

Activas

c¢) Desacato premeditado a los Reglamentos Internos.

d) Amenazar con cualquier tipo de arma a compafieros o demas personas.
e) Atentar contra la infraestructura de la empresa y/o equipo de trabajo.
) Incumplimiento en las Rutas y Horarios.

g) Transportar con sobre cupo.

h) Desplazarse con exceso de velocidad.

i) Culpabilidad en Accidentes de Transito.

j) No portar los documentos del vehiculo o del conductor vigentes.

k) No informar a su jefe inmediato los desplazamientos que realiza en el vehiculo.
Articulo 121°. Régimen disciplinario a conductores.

El presente régimen disciplinario serd4 aplicable a toda aquella persona que se encuentre

desempefiando la actividad como conductor de vehiculos al servicio de la empresay que, por infringir
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el reglamento interno e incumplimiento de sus deberes, indistintamente que tenga el vinculo de

asociado de la empresa.

- Para ser entregado el vehiculo todo conductor debe presentarse con su respectivo uniforme, portar
el carnet que lo identifica como trabajador y presentar su vehiculo en perfecto estado técnico

mecénico y de limpieza con su respectiva documentacion vigente.

- Conductor gue haya tramitado su licencia y no aparezca debidamente registrada y publicada en la

pagina del ministerio de transporte no esta autorizado para conducir vehiculos afilados a la empresa.

- Conductor que durante su actividad laboral conduzca el vehiculo y se le compruebe estado de
embriaguez o consumo de sustancias alucinégenas sera sancionado de acuerdo a las politicas que

tenga establecidas Vega y Ortiz S.A.S.

- Conductor gque por omision a las normas del Cédigo nacional de transito genere siniestros con
responsabilidad comprobada serd suspendido definitivamente para realizar esta actividad con la

empresa, si es asociado se abrira proceso disciplinario.

- Conductor que no esté en jornada laboral y conduzca un vehiculo de la empresa y se le compruebe
la ingesta de bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas sera sancionado con ocho (08) dias de
suspension como conductor, la reincidencia pagara de multa un salario minimo mensual legal

vigente.

- Conductor que durante su actividad deje los pasajeros botados sin causa justificada sera sancionado
con ocho (8) dias de suspension de sus labores en caso de reincidencia ocasionara suspension de sus

labores por ocho (8) dias y pagara multa de tres (3) salarios minimos diarios legales vigentes.

- Conductor que se le compruebe fingir varadas para incumplir la ruta asignada, sera sancionado con
ocho (8) dias de suspension de sus labores, la reincidencia ocasionara ocho (8) dias de suspension y

pagara multa por valor de tres salarios minimos diarios legales vigentes.

- Conductor que se niegue a cubrir una ruta sin causa justificada sera sancionado con ocho (8) dias
de suspension de sus labores como conductor. Si reincide se le aplicara ocho (8) dias méas y pagara

multa por tres salarios minimos diarios legales vigentes.

- Conductor que se le compruebe haberse desviado de la ruta sin causa justificada y que el hecho

genere malestar o dafios y perjuicios a los usuarios sera sancionado con tres (3) dias de suspension de
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sus labores como conductor, la reincidencia ocasiona suspensién de sus labores por el término de

ocho (8) dias y multa de un salario mensual legal vigente.

- Conductor que se le compruebe la prestacion de un servicio para el cual no estd autorizado pagara

una multa de un (1) salario minimo diario legal vigente.

- Conductor gue se le compruebe exceso de velocidad, sera suspendido de sus labores por ocho (8)

dias, su reincidencia acarreara la expulsion de la empresa.

- Conductor gue se le compruebe sobre cupo sera sancionado, sera suspendido de sus labores por

ocho (8) dias, su reincidencia acarreara la expulsion de la empresa.

- Conductor que se le compruebe irrespeto, agresion verbal, calumnias o difamacion contra la
cooperativa, con asesores comerciales, personal administrativo, asociados o comparfieros y usuarios
se suspendera por ocho (8) dias, por segunda vez ocasiona suspension de Treinta (30) dias, su

reincidencia ocasionara suspension de sesenta (60) dias.

- Conductor que incurra en agresion fisica con o sin lesiones personales seré suspendido de sus labores
por ocho (8) dias, la reincidencia ocasiona la suspension de sus labores por sesenta (60) dias y de
volverse a presentar ocasionara la expulsién definitiva de la cooperativa con notificacion a las

autoridades competentes.

- Conductor que incurra en acoso sexual o atropello comprobado a usuarios, clientes 0 compafieros
sera expulsado definitivamente de la empresa, sin perjuicio de instaurar la respectiva denuncia ante

las autoridades competentes.

-Conductor que esté involucrado en actos como injurias y dafios contra la infraestructura de la
empresa, debera responder por los perjuicios ocasionados y sera suspendido de sus labores como

conductor definitivamente de la empresa Si es asociado se abrira proceso disciplinario.

- Conductor que se le compruebe haber revelado informacion confidencial de la empresa a la

competencia se suspende definitivamente de sus labores como conductor.

- Conductor que piratee 0 no respete el turno del compafiero sera sancionado por 24 horas, si se
comprueba que no ha acatado la sancién se suspendera por 48 horas y pagara multa de dos salarios
minimos diarios legales vigentes el cual cancelara al area de contabilidad de la empresa y debe
presentar el recibo de pago para volver a ser turnado. La reincidencia ocasiona suspensién de ocho

dias y multa de cinco salarios minimos diarios legales vigentes.
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Articulo 122°. PRUEBA DE ALCOHOLEMIA Y SANCIONES. De acuerdo con lo establecido

el consentimiento informado para el examen de alcohol, sustancias psicoactivas, narcéticos y/o

drogas enervantes. El conductor o trabajador que realice actividades de alto riesgo o en donde se
establezca la necesidad debe tomarse la prueba de alcoholemia antes de iniciar las labores y el que el

resultado este dentro de los siguientes limites de alcohol sera sancionado de la siguiente manera:

a. Conductor o trabajador que la prueba de alcoholimetria arroje entre 0-19 se sancionard con
suspension de tres dias o llamado de atencion por escrito con copia a la hoja de vida y su reincidencia
sera sancionada con diez (10) salarios minimos legales vigentes y suspensién de treinta (30) dias, de
acuerdo con lo que establezca el jefe inmediato.

b. Conductor o trabajador que la prueba de alcoholimetria arroje de 20-39 se sancionara con multa
pecuaria de diez (10) salarios minimos diarios legales vigentes y suspensién de un mes o el que

determine el jefe inmediato, llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de vida.

c. Conductor o trabajador que la prueba de alcoholimetria arroje entre 40-99 primer grado de
embriaguez, no se acepta como conductor de ningun vehiculo afiliado a la empresa durante un periodo

de tres (3) afios y debera cancelar una multa de treinta (30) salarios minimos diarios legales vigentes.

d. Conductor o trabajador que la prueba de alcoholimetria le arroje entre 100 a 149 segundo grado
embriaguez sera suspendido definitivamente como conductor y si es asociado de la empresa serd

excluido.

e. Conductor o trabajador que la prueba de alcoholimetria arroje entre 150 hacia arriba tercer grado

de embriaguez sea 0 no asociado a la empresa sera sancionado de acuerdo al literal anterior.

f. Dafios causados por conductores en estado de embriaguez seran de responsabilidad del conductor
quien tendra que responder por dafios causados a pasajeros, en sus bienes y los de terceros, como los

causados a la empresa.
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CAPITULO XXII

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

Articulo 123°. Mantener el orden y la disciplina son funciones del Gerente General y el area de
Gestién Humana, por lo mismo seran ellos o sus delegados los encargados de conocer y tramitar las
sanciones disciplinarias al personal de VEGA Y ORTIZ S.A.S. Las sanciones disciplinarias las

impone el(la) gerente o un delegado seguin corresponda:

Articulo 124°. El procedimiento a seguir por parte de los representantes de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

para aplicar una sancién disciplinaria, se establece a continuacion:

1. Cuando se tenga conocimiento de la falta, se hara la investigacion sobre la misma y si considera
gue hay mérito para aplicar una sancién se citara al trabajador, notificando al mismo para que se
presente a descargos por la(s) falta(s) cometida(s) o para que dé explicaciones por escrito de las

conductas desplegadas.

El llamado a descargos se realizara dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha en la
cual se tuvo conocimiento de la falta cometida por el Trabajador, término que podra ser prorrogado
de manera unilateral por VEGA Y ORTIZ S.A.S. por un periodo de hasta (30) dias habiles mas.

2. Si después de surtida la diligencia de descargos es necesario aclarar o ampliar la informacion
contenida en la misma, la empresa podra citar de nuevo al trabajador a una ampliacion de descargos
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de la primera diligencia, término que podra
ser prorrogado de manera unilateral por VEGA Y ORTIZ S.A.S. por un periodo de hasta (15) dias

habiles mas.

3. Al Trabajador inculpado se le debera dar oportunidad de ser escuchado o de presentar explicaciones
escritas al respecto, presentando descargos dentro del término sefialado y podra ser acompafiado por

un (1) comparfiero de trabajo para que obre como testigo si asi lo desea.

El Trabajador inculpado que no presente, no se presente a hacer sus descargos 0 no dé sus
explicaciones dentro de los términos establecidos, se presume que renuncia a este derecho de defensa

y deja en libertad a VEGA Y ORTIZ S.A.S. para continuar el tramite respectivo. De todo lo tratado
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en la diligencia de descargos debera levantarse un acta que sera firmada por las personas que

estuvieron presentes e intervinieron en ella.

4. Una vez surtida la diligencia de descargos, los directivos VEGA Y ORTIZ S.A.S, tomaran una
decision y la misma serd comunicada al trabajador dentro del dia siguiente.

Articulo 125°. Medios de Prueba. Dentro de los procesos disciplinarios adelantados a los
Trabajadores, podran utilizarse todos los medios de prueba aceptados por la Ley, pero en especial se

podran utilizar los siguientes:

1) Descargos, Testimonios y Declaraciones de los Trabajadores, los cuales podran contar con el

caracter de reservados segun las circunstancias.

2) Documentos escritos, videos y fotografias tomados por cdmaras de seguridad o cualquier medio

tecnolégico.

3) Periciales, tales como pruebas de poligrafo, informes de expertos, alcoholimetros, notificaciones

de correos electronicos, oficios, etc.

Articulo 126°. Sanciones: Una vez comprobadas las faltas, VEGA Y ORTIZ S.A.S., podra imponer

las siguientes sanciones:

a) Llamado de atencion verbal
b) Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida del Trabajador
c) Suspensidn del contrato de trabajo, de acuerdo a la falta cometida.

d) Terminacion unilateral con justa causa del contrato de trabajo imputable al trabajador.

CAPITULO XXIII

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 127°. Justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo:
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1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de documentos y

certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en
sus labores o fuera de ella, contra de la empresa VEGA Y ORTIZ S.A.S, los miembros de su familia,
el personal administrativo o jefes de area, 0 quienes tengan expresa responsabilidad jefatura e incluso
con sus comparnieros de trabajo.

3. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria 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 cualquier elemento constitutivo de la Empresa.

4. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa dentro de las instalaciones, lugar de trabajo
0 en el desempefio de sus labores.

5. En que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de VEGA Y ORTIZ S.A.S.

6. La falta total del trabajador, durante el dia o el turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando

cause perjuicio grave a la Empresa, aun siendo por primera vez.

7. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad, la sistematica inejecucién, sin
razones validas, por parte del trabajador de las obligaciones convencionales o legales del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a

pesar del requerimiento del patrono.

8. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter laboral, asi como
cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido
posible durante ciento ochenta dias. El despido por esta causa no podra efectuarse si no al vencimiento
de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones o indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad y sin perjuicio de la obligacion que le impone al patrono el Art. 16 del

Decreto 2351 de 1965 cuando haya lugar a ello.

9. La aplicacion de las acciones antes sefialadas deberan ser previamente, estudiadas, analizadas y

comprobadas, siguiendo el debido proceso.

Articulo 128°. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por

parte del trabajador:
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1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves ingeridas por el patrono contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, por representantes o dependencias
del patrono con el consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto

ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que ponga en

peligro su seguridad o su salud, y que el patrono no se allane a modificar.
5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en el servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de sus obligaciones

convencionales o legales.

7. Las exigencias del patrono, sin razones validas de la prestacion de un servicio distinto, o en lugares

diversos de aquel para el que se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de acuerdo
con los Art 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 reglamentarios.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra, en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacién, posteriormente no

pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXIV

DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

Articulo 129°. Cuando la empresa considera que es necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores, ya sea parcial o totalmente, en forma permanente o definitiva, por
cualquier causa, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de Trabajo, por medio de una
comunicacion en la que se explicaran los motivos y se acompariaran las suficientes justificaciones, si

fuere el caso.
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Articulo 130°. En los casos de suspensién o terminacion del contrato por fuerza o caso fortuito

previstos en los articulos 51 y 466 de C.S.T, la empresa dara inmediato aviso al inspector de trabajo

correspondiente, a fin de que se compruebe esa situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo a lo
dispuesto por el Decreto 2351 del 4 de septiembre de 1965.

CAPITULO XXV

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 131°. Los reclamos o quejas de los trabajadores se hardn de manera verbal y por escrito, en
primera instancia ante el area de gestion humana y Gltima instancia ante la gerencia; los trabajadores
pertenecientes al area administrativa de la empresa la haran de manera verbal o escrita ante la

Gerencia; quienes oiran y resolveran en justicia y equidad segun sea el caso.

Articulo 132°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores sindicales, pueden asesorarse a la organizacion
sindicalista a la cual pertenecen.

CAPITULO XXVI

ACOSO LABORAL

Articulo 133°. DEFINICION. Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror

y angustia, a causar perjuicio laboral, general desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia del

mismo.
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Articulo 134°. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede darse, entre

otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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 relacién 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 reintegracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir

desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que 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, ocultacién o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o perdida de informacion, el ocultamiento de

correspondencia 0 mensajes electrénicos.
5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. 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 proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 135°. CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo solamente se aplica aquellas
personas con las cuales la empresa tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por lo
tanto, no se les aplica a trabajadores o empleados de contratistas, proveedores, visitas de la empresa

0 aprendices.

Articulo 136°. SUJETOS Y AMBITOS DE APLICACION DE LA LEY. Pueden ser sujetos

activos o autores del acoso laboral:
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a. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, superior o cualquier otra posicion
de direccion y mando de una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por
el Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de una

dependencia estatal.

c. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o victimas

del acoso laboral.
d. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado.

e. Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores con

régimen especial que se desempefien en una dependencia publica.

Los jefes inmediatos cuando el acoso prevenga de sus subalternos. Son sujetos participes del acoso

laboral:
a. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral.

b. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por

los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley son
solo aquellas que ocurren en un d&mbito de relaciones de dependencia o subordinacién de caracter

laboral.
Articulo 137°. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL ENTRE OTRAS:
a. Las agresiones fisicas, independientemente de sus consecuencias.

b. Expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con

alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el status social.

c. Comentarios hostiles, humillantes, denigrantes o despreciativos de calificacion profesional frente

a companeros de trabajo.

d. Amenazas reiteradas e injustificadas de despido en presencia de sus comparieros.
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e. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya

temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

f. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

0. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor contratada sin ningun fundamento

objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

j. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningln fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o0 en

forma discriminatoria respecto a los demés trabajadores o empleadores.

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento

de derechos prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

I. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el

cumplimiento de la labor.

m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para

pedirlos.

n. El envio de andnimo, Ilamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo

o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO 1. En los demés casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia

del acoso laboral descrito en el Art. 131y 132 del presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La

autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su
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capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y

demas derechos fundamentales. Cuando las conductas descritas en este reglamento tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley

procesal civil.
Articulo 138°. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades.

a. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las

Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores

jerarquicos sobre sus subalternos;
c. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

d. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas
0 mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicaciones

objetivas y generales de rendimiento;

e. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion, cuando sea
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de

la empresa o la institucion.

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

legislacién sobre la funcién publica.

g. La solicitud de cumplir los derechos de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la

Constitucion.

h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los Articulos 55 a 57 del C.S.T.,

asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los Articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

i. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los

contratos de trabajo.

J. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y obligaciones de que trata la legislacion

disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y

no discriminatorios.

Articulo 139°. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:
a. Reiteracion de la conducta.

b. Cuando exista concurrencia de causales.

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, fatil 0 mediante precio, recompensa 0 promesa

remuneratoria.

d. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la

defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe,
e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo,

f. La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico,

ilustracion, poder, oficio o dignidad,
g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable,

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o psiquica

al sujeto pasivo.

Articulo 140°. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL. La
empresa, en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidad de conservar
ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la persona humana, como condicién esencial que

justifique la existencia de la empresa, establece los siguientes mecanismos de prevencion:

a. Los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberan prever mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo. Los comités de empresas
de carécter bipartito, donde existan, podran asumir funciones relacionados con acoso laboral en los

reglamentos de trabajo.

b. La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del Inspector de Trabajo con

competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policia, de los Personero
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Municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacion continuada

y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera dirigirse por escrito en que se detallan los hechos
denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos. La autoridad gue reciba la denuncia en
tales términos conminard preventivamente al empleador para que ponga en marcha los
procedimientos confidenciales referidos en el numeral 1 de este articulo y programe actividades
pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una

relacién laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se escuchara a la parte denunciada.

c. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna de las modalidades
descritas en el articulo 131 y 132 del presente reglamento podra solicitar la intervencién de una
institucion de conciliacion autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la situacién

de acoso laboral.
Articulo 141°. Estas son las medidas adoptadas por la empresa VEGA Y ORTIZ S.A.S.

1. Entregar a cada uno de los trabajadores y empleados de la empresa la copia de ley 1010 de 2006 y

de los reglamentos que se vayan expidiendo.

2. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingrese a la empresa lo

pertinente a los mecanismos de prevencion y solucién de casos de acoso laboral.

3. Utilizar los medios de comunicacion con que cuente la empresa para informar sobre todo lo

relacionado con el respeto a la dignidad de la persona humana trabajadora.

4. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacion una partida para sensibilizar a la
comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia y los valores

de la empresa.

5. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores, jefes o
directivos que por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo para propiciar un mejor

trato con sus subalternos, comparieros o superiores.

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

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

6.1.1. Dar un trato considerado a todos los trabajadores, respetando su dignidad humana.
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6.1.2. Mantener un ambiente laboral adecuado en donde se permita el libre desempefio de la

personalidad de todas las personas vinculadas laboralmente sin distingos de raza, sexo, condicion

social, vestimenta, nivel educativo.

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

6.1.4. Hacer las exigencias de cumplimiento de las obligaciones y prohibiciones propias del cargo o

funcidn con el respeto debido a la dignidad humana.

6.1.5. Establecer los cambios en cuanto a funciones, horarios o0 actividades cuando las condiciones

del servicio lo ameriten o justifiquen.

6.1.6. Tomar en consideracion las explicaciones o sugerencias razonables que le hagan los subalternos

para el mejoramiento del ambiente laboral.

6.1.7. Proporcionar a los trabajadores los elementos, equipos, locales, instrumentos, documentos y

demés medios para realizar la labor o el tiempo necesario y adecuado para ejecutarla.
6.2 Prohibiciones especiales para el empleador y empleados que tienen cargos de direccion y manejo:

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

nivel.

6.2.2. Utilizar expresiones vulgares, insultantes, denigrantes, burlonas o ridiculizantes respecto de

algln trabajador subalterno.

6.2.3. Dar trato discriminatorio a los subalternos o compafieros por motivos de sexo, raza, apariencia

fisica, vestuario, oficio u otra circunstancia personal.

6.2.4. Exigir cambios de actividad, de oficio, horario o0 jornada sin existir razones validas que los

justifiquen o cuando haya otras personas en condiciones de hacerlos.

6.2.5. Negar o impedir el acceso del trabajador a los locales, herramientas, elementos, equipos,

documentos adecuados y necesarios para la labor.

6.2.6. Asignar funciones o actividades denigrantes o que impliquen menosprecio de las aptitudes o

cualidades del subalterno o compafiero.

6.2.7. Ejercer reiteradamente o con frecuencia acciones disciplinarias infundadas e injustificadas.
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6.2.8. Realizar o permitir cualquier acto que vaya dirigido a infundir temor, terror, intimidacion o

angustia entre los trabajadores o que genere desmotivacion entre ellos o que busque forzarlos a

renunciar.

Se presume gue el contrato de trabajo termina con justa causa por parte del trabajador y por ende,
constituye despido indirecto, cuando el trabajador invoca por escrito alguna o algunas causales de

acoso laboral, siempre que se trate de situaciones comprobables y persistentes.

Aparte de lo anterior, el trabajador podra denunciar ante las autoridades competentes para que se
impongan las sanciones a que haya lugar conforme al articulo 10 y 11 de la ley 1010 de 2006.

Articulo 142°. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Resolucion 1356 de 2012, La empresa
establecerd un comité integrado en forma bipartita por dos representantes de los trabajadores y dos
representantes del empleador con sus respectivos suplentes, este comité se denominara “Comité de

Convivencia Laboral”.
El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos

anteriores.

b. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales

en las que se planteen situaciones que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

c¢. Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar y mantener la
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la

confidencialidad de los casos que asi lo ameriten.

d. Hacer las sugerencias que se consideren necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al

interior de la vida laboral de la empresa.

e. El comité se reunira por lo menos cada 3 meses o cuando haya presentacion de quejas relacionadas

con el tema o para recibir o hacer sugerencias.

Empresa certificada en IS0 9001, 1SO 14001 e 1SO 45001 Unete a nosotros en linea

Dir: Calle 4 # 4-29, Barrio Cundinamarca, Santa Maria www.vegayortiz.com.co

Cel: 317 637 9320 - 315 704 5688 - 320 993 3958 *

E-mail: gerencia@vegayortiz.com.co f " L4 @ ::85’3;. *

15O 45001
EMPRESA CERTIFICADA|
Certificado N 14555689



O

VEGA VY OI?'I':I_C:QZ5
Recibidas las solicitudes el comité hara la evaluacion respectiva, escuchando a las partes

involucradas, intentara armonizar y restablecer la relacion laboral entre los involucrados, en todo
caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, serd imparcial ante las partes,
pero si esto no fuere posible haré traslado de las recomendaciones y sugerencias del caso a la Gerencia
y Consejo de Administracién para establecer las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar. Lo
anterior no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar

las acciones administrativas o judiciales a que haya lugar. Establecidas en la Ley 1010 de 20086.

CAPITULO XXVII

PUBLICACIONES

Articulo 143°. ElI Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo
y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho

reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo

Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere y ordenara 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 mensual vigente. Acorde a lo establecido en el Art. 119 del C.S.T., Articulo modificado
por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

VIGENCIA

Articulo 144°. El presente reglamento empezara a regir desde su publicacién conforme al Articulo
121 del C. S. T., derogado por el paragrafo 3o. del articulo 15 de la Ley 1429 de 2010, publicada en
el Diario Oficial No. 47.937 de 29 de diciembre de 2010.
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DISPOSICIONES FINALES

Articulo 145°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido vigencia dentro de la Empresa
“VEGA Y ORTIZ S.A.S EQUIPO DE PROFESIOALES CONSTRUCTORES Y CONSULTORES”

CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 146°. No producira ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador Art. 109 de C.S.T.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Arauca, Arauca 17 de mayo de 2023

.14,

ADRIANA DURLEY ORTIZ GALVIS
Representante Legal VEGA 'Y ORTIZ S.A.S
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