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PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
CORPORACION CLUB LAGOS DE CAUIJARAL, en adelante Corporacion,
con personeria juridica otorgada por la Gobernacion del Departamento
del Atlantico, mediante resolucion No. 923 del 31 de diciembre de 1976, con
domicilio en el Municipio de Puerto Colombia en el Km 9, Via a Puerto
Colombia, se aplica a todos los trabajadores de la Corporacion.

Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse
la Corporacion, como empleador y sus trabajadores. Por consiguiente,
hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, escritos o
verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores; las
cuales, en todo caso, solo pueden ser mas favorables a éstos.

Este reglamento tiene como finalidad procurar: el orden, la paz la
convivencia, la seguridad y la solidaridad; como factores indispensables
de la actividad laboral, del desarrollo econdémico del empleador y del
trabajador, para cumplir con una funcién social y hacer efectiva la
dignidad humana.

CAPITULO 1. CLASIFICACION DEL PERSONAL

ARTICULO 1°. El personal de trabajadores,de la Corporacion, para todos los
efectos legales, son de dos categorias, asi:

a) Personal Administrativo. El personal catalogado como administrativo
comprende los cargos de apoyo, direccion, coordinacion y gestion
administrativa adscritos a las diferentes areas, asi como cualquier otro
proceso administrativo que llegare a crearse.

b) Personal Operativo. El personal catalogado como operativo
comprende los cargos asociados a la ejecucion de actividades operativas,
técnicas y de atencion directa al socio, asi como cualquier otro proceso
operativo o de servicio que llegare a crearse. El personal operativo se
subdivide en Personal Operativo Clase Ay Personal Operativo Clase B.
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CAPITULO II. CONDICIONES DE ADMISION E INGRESO

ARTICULO 2°. L3 persona interesada en ocupar un cargo en la Corporacién
deberd enviar su hoja de vida para iniciar el proceso de evaluacion.
Durante dicho proceso, la Corporacioén solicitara la presentacion de uno o
varios de los siguientes documentos, segun los requerimientos del cargo
y la etapa del proceso de seleccion:

a) Cédula de ciudadania.

b) Registro civil de nacimiento.
c) Dos fotos tamano cédula.

d) Certificados de estudio.

e) Historia de semanas cotizadas al Fondo de pensiones al cual se
encuentra afiliado, salvo que sea su primer empleo.

f) Registro civil de matrimonio o certificado de convivencia.

g) Fotocopia del cedula de ciudadania de cényuge o companero (a)
permanente.

h) Fotocopia de registro civil de los hijos y documento de identidad en caso
de hijos mayores de 7 anos.

i) Los menores entre 15y 17 anos de edad para trabajar en la Corporacion
requieren de autorizacion escrita expedida por el inspector de trabajo o,
en su defecto, de la primera autoridad del ente territorial local o del
Defensor de familia, previa solicitud de sus padres; sin embargo, la
Corporacion excepcionalmente podra contratar menores de 15 anos,
con la correspondiente autorizacion del inspector de trabajo o en su
defecto del ente territorial local para desempenar labores remuneradas
de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo.
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j) Certificado de los tres (3) ultimos empleadores con quién haya
trabajado, en el que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
gejecutada y el salario devengado, salvo que el aspirante declare que se
trata de su primer empleo.

k) Certificado de afiliacion a fondos de pensidon, cesantiasy EPS.

l) Autorizacidn para realizacion de pruebas psicotécnicas, Vvisita
domiciliaria y/o estudio de seguridad.

M) Realizarse el examen médico de ingreso.

PARAGRAFO. Ademas de los documentos mencionados, CORPORACION CLUB
LAGOS DE CAUJARAL podra exigir otros adicionales que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante, siempre y cuando tal exigencia sea
permitida por la ley.

CAPITULO Ill. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3°. Naturaleza y Caracteristicas del contrato de aprendizaje.
El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
gue se rige por las nhormas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la
cual una persona natural desarrolla formacion teodrica practica en una
entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formaciéon profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le
implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y
por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las
ocupaciones o profesiones en los términos del articulo 21 de la Ley 2466
de 2025 que modifico el articulo 81 del CST.

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias
del Aprendizaje;
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c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual asi:

1. Siesunaformacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante
el primer ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de
un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente.

2. Sies formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la
fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un
(1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo
del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un
salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en
una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal
vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la
empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la
formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema
de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de
todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato
laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de
la empresa y de sus funciones.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas
gue no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion
técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos o profesionales,
de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores
aprendices del SENA.
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El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios
para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas
semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del
pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En
todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relaciéon con su
formacion académica.

Para efectos de la presente ley 2466 de 2025, se entiende como formacion
dual, el proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y
evaluado de manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la
institucion de educacion a partir de un programa de formacién acordado
segun las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un
esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la
institucion y la empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado,
gjecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa de
formacion acordado, segun las necesidades de la empresa.

El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado
por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 4°. Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje deberd constar por escrito y contener como minimo la
siguiente informacion:

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

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

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

4. Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el
aprendiz.
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5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracion del contrato.

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

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales, salud,
pension y caja de compensacion, de acuerdo con el tipo de formacion
y la etapa en la que se suscriba el contrato de aprendizaje.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 5°. Edad minima para el contrato de aprendizaje. El contrato
de aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 15 anos que
hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir sin que
exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo senala la ley
1098 de 2006 vy la resolucion 1796 de 2018.

ARTICULO 6°. Apoyo de sostenimiento mensual en la relacién de
aprendizaje. Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, el
aprendiz recibira de la empresa patrocinadora el apoyo de sostenimiento
mensual establecido en el Art. 3 de este reglamento.

ARTICULO 7°. Afiliacién al sistema de seguridad social integral.
Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz estara
afiliado al sistema de seguridad social integral de conformidad con lo
establecido en el Art. 3 de este reglamento.
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ARTICULO 8°. Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el
cumplimiento y vinculacion de los aprendices, la empresa patrocinadora,
atendiendo las caracteristicas de mano de obra que necesite, podra optar
por las siguientes, modalidades:

a) La formacion tedrica y practica de aprendices en oficios semi
calificados en los que predominen procedimientos claramente
definidos a partir de instrucciones especificas cuando las exigencias
de educacion formal y experiencia sean minimas y se orienten a los
jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion que carecen o
tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

b) La formacion que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion
técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores
aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA.

c) Laformacion del aprendizalumno matriculado en los cursos dictados
por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, de acuerdo con el
articulo 50 del Decreto 2838 de 1960.

d) La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas
por el Estado y frente a las cuales tienen prelacién los alumnos
matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA. La formacion directa del aprendiz por la empresa
autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. La
formacion en las empresas por jovenes que se encuentren cursando
los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria en
instituciones aprobadas por el Estado.

e) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con
actividades de 24 horas semanales en la empresa y, al mismo tiempo,
estén cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional o que cursen el semestre de practica, siempre que la
actividad del aprendiz guarde relacion con su formacion académica.

fy Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que
las empresas establezcan directamente o con instituciones de
educacion aprobadas por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de
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1992 y 115 de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquen
O sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular este
tipo de practicas para afianzar los conocimientos tedricos sin que, en
estos casos, haya lugar a formacion académica, circunscribiéndose la
relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial, siempre que se trate de personas adicionales respecto del
Nnumero de trabajadores registrados en el ultimo mes del ano anterior
en las Cajas de Compensacion Familiar.

g) Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el
Consejo Directivo del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA de
acuerdo con la Ley 30 de 1992 y Ley 115 de 1994,

ARTICULO 9°. Practicas y/o programas que no constituyen contratos
de aprendizaje. No constituye contrato de aprendizaje, las siguientes
practicas educativas o de programas sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a
través de convenios suscritos con las instituciones de educacion
superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para la
obtencion del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas
de la salud y aquellas otras que determine el Ministerio del Trabajo.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas
por los jovenes que se encuentran cursando los dos (2) ultimos grados
de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el
Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos
de proteccion social adelantados por el Estado o por el sector privado,
de conformidad con los criterios que establezca el Ministerio del
Trabajo.

ARTICULO 10°. Terminacién del contrato de aprendizaje. Terminada la
relacion de aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora
deberd reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e
informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje
- SENA donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo éste
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verificarla en cualquier momento.

ARTICULO T1°. Incumplimiento de la relacién de aprendizaje por parte
del Aprendiz. El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, la institucion de
formacion debidamente reconocida por el Estado y la empresa
patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para el
aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 12°. Empresas obligadas a la vinculacién de aprendices. Las
empresas privadas, desarrolladas por personas naturales o juridicas, que
realicen cualquier tipo de actividad econdmica diferente de |Ia
construccion, que ocupen un numero de trabajadores no inferior a 15, se
encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u ocupaciones
que requieran formacion académica o profesional metddica y completa
en la actividad econdmica que desempefien.

El empresario obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener
practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje,
en el desarrollo de actividades propias de la empresa, siempre y cuando
estos no superen el 25% del total de aprendices.

PARAGRAFO: las empresas de menos de diez (10) trabajadores podran
voluntariamente tener un aprendiz de formacion del SENA.

ARTICULO 13°. Regulacién de la cuota de aprendices. La determinacion
del numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa
obligada la hara la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
del domicilio principal de la empresa, en razén de un aprendiz por cada
20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no
exceda de veinte. Las empresas que tengan entre 15 y 20 trabajadores,
tendran un aprendiz.

La cuota senalada por el SENA debera notificarse previamente al
representante legal de la respectiva empresa, quien contara con el
término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cenirse a los
requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma.

Contra el acto administrativo que fije la cuota, procederan los recursos de
ley.
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PARAGRAFO 1° cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la
cuota minima senalada por el SENA termine por cualquier causa, la
empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que
le haya sido asignada. Se prohibe la celebracion de una nueva relacién de
aprendizaje expirada la duracion de una anterior, con la misma o distinta
empresa.

La cuota minima de aprendices en los términos de la ley, sera
determinada por la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
del domicilio principal de la empresa, conforme lo establece la Ley 789 de
2002.

Lo anterior se efectuara sin perjuicio de la obligaciéon que le asiste a los
empleadores de establecer el nUmero de aprendices que les corresponde,
vincularlos o realizar la monetizacién, debiendo informar a la Regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio
principal de la empresa, dentro del mes siguiente a la contratacion o
monetizacion de la cuota minima obligatoria.

En el evento que la cuota minima de aprendices sea determinada por el
empleador, el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, a mas tardar
dentro de los 2 meses siguientes al recibo de la informacion del
patrocinador, verificara y determinara, segun el caso, la cuota
correspondiente, siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 33
de la Ley 789 de 2002.

Cuando se presente variacion en el numero de empleados que incida en
la cuota minima de aprendices, la empresa patrocinadora deberd
informar tal circunstancia a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA donde funcione el domicilio principal de la empresa,
en los meses de julio y diciembre de cada ano.

El incumplimiento de esta obligacion acarreara la imposicion de las
sanciones previstas en la Ley 119 de 1994.

PARAGRAFO 2°: |os patrocinadores que cuenten con un numero de
trabajadores entre diez (10) y quince (15) o menos de diez (10), podran tener
voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos que estén recibiendo o
puedan llegar a recibir formacion en el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA.

PARAGRAFO 3°: cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o mas
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ciudades o departamentos, la cuota de aprendices debera ser distribuida,
a criterio de aquél, segun sus necesidades y haciendo énfasis en los fines
sociales que encierra la ley. Esta distribucion también debera ser
informada en el plazo y condiciones previstas en el paragrafo primero del
presente articulo.

PARAGRAFO 4°: e| patrocinador podrd aumentar la cuota de aprendices,
sin exceder el doble de la misma, siempre y cuando, mantenga el niumero
de empleados que venian vinculados y que sirvieron como base para el
calculo de su cuota minima de aprendices, debiendo informar este
incremento a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
donde funcione su domicilio principal.

ARTICULO 14°. Monetizacién de la cuota de aprendizaje. Las empresas
obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos
anteriores tendran que cancelar al SENA un valor mensual que
correspondera a 1,5 salarios minimos legales mensuales vigentes por cada
aprendiz que no contrate. En caso de que la monetizacion sea parcial,
esta sera proporcional al numero de aprendices que dejen de hacer la
practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

Cuando el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA determine la cuota de
aprendices que le corresponde a la empresa patrocinadora, ésta podra
optar por la monetizacion total o parcial, para lo cual, debera informar su
decision a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA del
domicilio principal donde funcione la empresa, dentro del término de
ejecutoria del acto administrativo respectivo; de lo contrario, debera hacer
efectiva la vinculacién de los aprendices de acuerdo con la regulacion
prevista para el efecto.

Cuando el empleador opte por la monetizaciéon total o parcial, debera
efectuar el primer pago, a mas tardar dentro de los 2 meses siguientes a
la vigencia del Decreto 2466 del 25 de junio de 2025.

Si con posterioridad a la monetizacion total o parcial de la cuota, el
patrocinador se encuentra interesado en contratar aprendices, ya sea
total o parcialmente conforme a la regulaciéon de la cuota, estara obligado
a informar por escrito a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA del domicilio principal de la empresa, con un (1) mes de antelacion
a la contratacion de los mismos.
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Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el patrocinador
decide monetizar la cuota minima determinada, deberd informar a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con 1 mes de
antelacion a la terminacion de la relacion de aprendizaje.

En el evento de que el patrocinador opte por la monetizacion parcial,
deberd proceder en forma inmediata a la contratacion de la cuota de
aprendizaje que no es objeto de monetizacion.

PARAGRAFO: en ningln caso el cambio de decisién por parte del
patrocinador conllevara el no pago de la cuota de monetizacion o
interrupcion en la contratacion de aprendices frente al cumplimiento de
las obligaciones.

ARTICULO 15°. Pago de la monetizacién de la cuota de aprendizaje. La
cancelacion del valor mensual por concepto de monetizacion de la cuota
de aprendizaje debera realizarse dentro de los primeros 5 dias de cada
mes a través de los mecanismos de recaudo establecidos por el Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 16°. Incumplimiento de la cuota de aprendizaje o
monetizacién. El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA impondra
multas mensuales hasta por un salario minimo mensual legal vigente,
conforme a lo establecido en numeral 13 del articulo 14 de la Ley 119 de
1994, cuando el empleador incumpla con la vinculacidén o monetizacion
de la cuota minima de aprendices, de conformidad con lo previsto en la

ley.

El incumplimiento en el pago de la cuota mensual dentro del término
sefalado en el articulo 13 del Decreto 933 de 2003, cuando el patrocinador
haya optado por la monetizacion total o parcial de la cuota de aprendices,
dara lugar al pago de intereses moratorias diarios, conforme la tasa
maxima prevista por la Superintendencia Financiera, los cuales deberan
liquidarse hasta la fecha en que se realice el pago correspondiente.

PARAGRAFO: la cancelacion de la multa no exime al patrocinador del
pago del valor equivalente a la monetizacion por cada una de las cuotas
dejadas de cumplir.
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ARTICULO 17°. Seleccién de aprendices. La empresa obligada a la
vinculacion de aprendices, sera la encargada de seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje asi como las
modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los
perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi -
calificada asi como de la disponibilidad de personal que tenga para
atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de
oficios semi - calificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices
de los estratos 1y 2 del SISBEN.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de
preseleccion de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la
formacion semicalificada, técnica o tecnoldgica.

PARAGRAFO: las empresas no podran contratar bajo la modalidad de
aprendices a personas que hayan estado o se encuentren vinculadas
laboralmente a la misma.

ARTICULO 18°. Listado de oficios materia del contrato de aprendizaje.
Podran ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de sus
modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de
capacitacion académica integral y completa para su ejercicio y se
encuentren reconocidos como propios de formacién educativa técnica -
profesional, tecnoldégica o profesional universitaria titulada, de
conformidad con los parametros generales establecidos por la Ley 30 de
1992 y la Ley 115 de 1994 o normas que las sustituyan, modifiquen,
adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica esta materia.

El SENA publicara periddicamente el listado de oficios y especialidades
por region respecto de los cuales ofrece programas de formacion
profesional integral, sin perjuicio de que puedan ser objeto de este
contrato de aprendizaje los oficios u ocupaciones que requiriendo de
capacitacion de conformidad con el inciso primero de este articulo, no
cuenten con programas y cursos de formacion impartidos por esta
institucion. La etapa lectiva o de formaciéon profesional integral de tales
oficios podra ser realizada en el SENA, en instituciones educativas o
especializadas reconocidas por el Estado, o directamente en la empresa
previa autorizacion del SENA, de conformidad con lo establecido por la
presente reglamentacion.
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ARTICULO 19°. Entidades de formacion. La formacion profesional y
metodica de aprendices podra ser impartida por las siguientes entidades:

1. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

2. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado. Se
le dara prelacion al SENA en los programas acreditados que brinde la
entidad.

3. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de
capacitacion sefaladas en el articulo 38 de la Ley 789 de 2002.

4. Las demas que sean objeto de reglamentacion por parte del Consejo
Directivo del SENA.

PARAGRAFO: para los efectos legales, se entienden reconocidos por el
SENA para la formacion profesional de aprendices, todos los cursos y
programas de formacién y capacitacion dictados por establecimientos
especializados o instituciones educativas reconocidos por el Estado, de
conformidad con la Ley 30 de 1992 y la Ley 115 de 1994 y demas que las
complementen, modifiqguen o adicionen.

ARTICULO 20°. Reconocimiento para efectos de la formacién
profesional impartida directamente por la empresa. Las empresas que
deseen impartir directamente la formacion educativa a sus aprendices
requeriran de autorizacion del SENA para dictar los respectivos cursos,
para lo cual deberan cumplir las siguientes condiciones.

1.  Ofrecer un contenido de formacion lectiva y practica acorde con las
necesidades de la formacion profesional integral y del mercado de
trabajo.

2. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que
ejecuten los programas de formacion profesional integral.

3. Garantizar, directamente o a través de convenios con terceros, los
recursos técnicos, pedagogicos y administrativos que garanticen su
adecuada implementacion.

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, debera pronunciarse sobre la
solicitud de autorizacion de estos cursos de formacion profesional dentro
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de los 30 dias habiles siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se
entendera aprobada la solicitud. En todo caso, la respuesta negativa por
parte de la entidad debera estar motivada con las razones por las cuales
no se cumplen adecuadamente los requisitos e indicar de manera
expresa las exigencias que deben ser subsanadas por la empresa para
acceder a la autorizacion.

PARAGRAFO 1° las empresas cuyos cursos sean autorizados por el SENA,
deberan encontrarse a paz y salvo con la entidad de seguridad social,
ICBF, SENAy Cajas de Compensacion, por todo conceptoy mantener esta
condicion durante todo el tiempo de la autorizacion.

PARAGRAFO 2°: conforme a lo dispuesto en el articulo 44 de la Ley 119 de
1994, el SENA ofrecera regularmente programas de actualizacion para
instructores, en los que podran participar aquellos vinculados a las
empresas autorizadas, pagando el costo que fije el SENA.

PARAGRAFO 3° las empresas que reciban autorizaciéon por parte del
SENA para impartir la formacion educativa, solicitaran el reembolso
economico del costo de la formacion, cuyo monto sera definido por el
SENA tomando en consideracion los costos equivalentes en que incurre
el SENA en cursos de formacion similares. En ningun caso el monto
reembolsable al aho por empresa podra superar el 50% del valor de los
aportes parafiscales al SENA de la respectiva empresa.

ARTICULO 21°. Distribucion y alternancia de tiempo entre la etapa
lectiva y productiva. La empresa y la entidad de formacién podran
determinar la duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia
con la lectiva, de acuerdo con las necesidades de la formacion del
aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o
tecnologos sera de 1ano.

La duracion de formacion en los programas de formacion del SENA sera
la que senale el director general de esta Institucion, previo concepto del
comité de formacion profesional integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones
aprobadas por el Estado, el término maximo de formacion lectiva sera la
exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo con lo sefalado
por el Ministerio de Educacion, para optar por el respectivo grado
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académico y/o técnico.

Los tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacion en la
empresa autorizada, en ningun caso podran ser superiores a los
contemplados en la etapa de formacion del SENA.

CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 22°. La Corporaciéon una vez admitido el aspirante podra
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte
de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T).

ARTICULO 23°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en
caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 24°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo u obra o labor, cuya duracion sea
inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
gue pueda exceder de dos meses. En los contratos de trabajo por la
duracion de una obra o labor determinada, el periodo de prueba sera la
guinta parte estimada de la duracion del contrato sin que exceda de dos
(2) meses, contados a partir de la fecha de inicio.

Cuando entre un mismo empleadory trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (articulo 7°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 25°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero
si expirado el periodo de prueba el trabajador continuase 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 iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones sociales (articulo 80, C.S.T.).

PARAGRAFO: de conformidad con la sentencia de la Corte Constitucional
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T- 978 de 8 de octubre de 2004, Magistrado Ponente Jaime Coérdoba
Trivino, la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la
empresa durante la vigencia del periodo de prueba debe estar fundada, a
fin de evitar decisiones arbitrarias contrarias a los postulados de la
Constitucion Politica, con la comprobacion objetiva de la falta de
competencias minimas para el ejercicio de la labor por parte del
trabajador.

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 26°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que
se ocupen en labores de corta duracidon no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo 6° C.S.T.). En cuanto a prestaciones se
refiere, tendran derecho a ellas segun lo dispuesto por la Corte
Constitucional en sentencias C823, C825y C826 del 4 de octubre de 2006.

CAPITULO VI. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 27°. El horario de la Corporacion se sujeta a la jornada maxima
legal, conforme a la siguiente reduccion gradual de la jornada laboral,
establecida en el articulo 3° de la Ley 2466 del 15 de julio de 2021:

A partir del 15 de julio de 2023, cuarenta y siete (47) horas semanales.
A partir del 15 de julio de 2024, cuarenta y seis (46) horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2025, cuarenta y cuatro (44) horas semanales.
A partir del 15 de julio de 2026, cuarenta y dos (42) horas semanales.

Por tanto, los horarios se ajustaran disminuyendo las horas laborales que
establece la disposicion anterior, tanto para el personal administrativo
como operativo, para dar cumplimiento a la reduccion horaria establecida
en la Ley 2466 del 15 de julio de 2021.

. Turnos personales administrativo:

El horario de trabajo del personal administrativo de la Corporacion Club
Lagos de Caujaral, se cumplira mediante jornada laboral ordinaria,
distribuida en seis (6) dias a la semana, conforme a la programacion
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establecida por el jefe inmediato o quien haga sus veces, de la siguiente
mManera:

Turno 1:
e Lunesde 8:00-2:00
e Martes a viernes de 8:00 - 12:00 y de 13:00 - 17:00 (con una hora de
almuerzo)
e Sdbados de 8:00 a 12:00

Cuando, por necesidades del servicio, se requiera laborar en el dia de
descanso habitual, este se programara en cualquier otro dia de la misma
semana, conforme a la programacién definida por el jefe del area/seccién
O quien haga sus veces.

Il. Personal Operativo

El horario de trabajo del personal operativo de la Corporacion Club Lagos
de Caujaral, se cumplira mediante turnos, distribuidos en seis (6) dias de
trabajo a la semana, conforme a la programacion establecida por el jefe
inmediato o quien haga sus veces.

e Turno 1. 04:.00 a 12:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 2:05:00 a 13:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 3:06:00 a 14:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 4:07:00 a 15:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 5:08:00 a16:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 6:09:00 a17:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 7:10:00 a 18:00 (con una hora de almuerzo)
e Turno 8:11:00 a 19:00 (con una hora de almuerzo)

e Turno 9:12:00 a 20:00 (con una hora de cena)

e Turno 10: 13:00 a 21: 00 (con una hora de cena)

e Turno 11: 14:00 a 22:00 (con una hora de cena)

e Turno 12:15:00 a 23:00 (con una hora de cena)

e Turno 13:18:00 a 02:00 (con una hora de cena)

e Turno 14: 22:00 a 06:00 (con una hora de cena)
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Cuando, por necesidades del servicio, se requiera laborar en el dia de
descanso habitual, este se programara en cualquier otro dia de la misma
semana, conforme a la programacién definida por el jefe del area/seccién
O quien haga sus veces.

PARAGRAFO 1°. E| presente horario y turnos de trabajo entran a regir a
partir del 15 de julio de 2026 para dar cumplimiento a la reduccion de la
jornada de trabajo, mientras tanto regira el horario establecido en el
reglamento interno de trabajo anterior.

PARAGRAFO 2°. No obstante, los anteriores horarios podran ser
modificados por la Corporacion, segun las necesidades del servicio,
conservandose siempre la jornada maxima legal y distribuyendo la
jornada en dos secciones con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a los requerimientos alimenticios y fisiolégicos de los
trabajadores.

La Corporacion podra prolongar la jornada ordinaria de trabajo semanal,
de lunes a viernes, hasta por dos (2) horas diarias, por acuerdo entre las
partes, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el dia sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. (articulo 23 de la Ley 50 de 1990).

La Corporaciéon y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Corporacion o secciones de la misma sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para
el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

La Corporacion y el trabajador podran acordar que la jornada semanal
maxima legal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
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suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el
promedio de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m. (L.2466/2025.)

La Corporacion realizara las actividades de caracter recreativa, culturales,
deportivas o de capacitacion de conformidad con lo establecido en el
articulo 21 de la ley 50 de 1990, de manera proporcional a la reduccion de
la jornada de trabajo de acuerdo al articulo 6° de la Ley 2466 de 2021.

PARAGRAFO 3°. La Corporaciéon no podra aln con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia,
salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 4°. La duracion maxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes menores de edad entre 15 y los 17 afos, sélo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta
(30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los menores de edad, mayores de (17) anos, solo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y 40 horas a la semana.

3. El empleadory las Cajas de Compensacion podran facilitar, promover
y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

ARTICULO 28°: el niUmero de horas de trabajo sefialadas en el articulo 27
del presente reglamento podra ser elevado por orden de |la Corporaciony
sin permiso de autoridad, por razones de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenaza u ocurrir accidentes o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en la Corporacion, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave (articulo 2 del Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO 1°: cuando el tiempo laborado sea superior a la jornada
ordinaria, el empleador pagara las horas extras que se generen.

PARAGRAFO 2°: cuando por razones de fuerza mayor y/o de caso fortuito
(alteracion de orden publico, carencia o escases de materia prima, falta de
energia eléctrica y/o agua, huelga de transporte, etc.), sea imposible
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laborar, durante toda o parte de la jornada y/o turno normal de trabajo, la
empresa podra exigirle a sus trabajadores que reponga las horas perdidas,
trabajandolas en otro u otros dias. En ningun caso el servicio prestado en
tales horas podra considerarse como trabajo suplementario. Si no se
completa la jornada, ordinaria, la empresa solo estara obligada a
remunerar el tiempo efectivamente laborado.

ARTICULO 29°. No habra limitacion en la jornada para los trabajadores
que desempefen cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para
los que se ocupen en actividades discontinuas o intermedias, todos los
cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuese necesario para cumplir
sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion
alguna.

ARTICULO 30°. La Corporacidon no reconocerd sobre remuneracién por
trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando previa y
expresamente las autorice, por escrito, en cada caso concreto, por medio
del jefe inmediato del trabajador, precisando el numero de las horas
extras, y estableciendo si son diurnas, nocturnas o festivas; o en los casos
en que lo autoriza la ley y especialmente, cuando se requieran aumentos
de la jornada por ser trabajos indispensables y de urgencia; segun lo
previstos en el articulo 28 de este reglamento. En tales casos, el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que sefala le ley.

ARTICULO 31°. La Corporacién podra implantar en cualquier momento y
conforme a sus necesidades, el sistema de jornada continua de trabajo,
respetandose siempre el [imite de la jornada maxima legal.

ARTICULO 32°. La Corporacién, en cualquier tiempo y/o cuando lo
considere conveniente, podra disponer cambios de jornada y/o turnos,
traslados transitorios o permanentes. EI cambio o traslado no podra
causar detrimento al salario que devengue el trabajador, ni desmejorar de
categoria, recibiendo el trabajador los recargos que corresponda, de
acuerdo con la jornada que labore.
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CAPITULO VII. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 33°. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y
las diecinueve horas (7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 34°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal.

ARTICULO 35°. E| trabajo suplementario o de horas extras, a excepciéon de
los casos senalados en el articulo 163 del C.S.T., sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias.

ARTICULO 36°. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se producen de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro.

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

ARTICULO 37°. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de
horas extras, si las mismas no estan debidamente autorizadas en cada
caso concreto por el jefe inmediato del trabajador por escrito, precisando
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el numero de las horas extras, y estableciendo si son diurnas, nocturnas o
festivas.

PARAGRAFO 1°: en ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleador y
trabajador en 2 horas diarias, el trabajador no se podra laborar horas extras
en el mismo dia (22 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2°: descanso en dia sabado. Puede repartirse la jornada de
trabajo semanal, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el dia sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 38°. 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 134, ordinal 2° del C.S.T.).

CAPITULO VIII. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 39°. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de
enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 9 de julio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre,
8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santo,
Ascension del Senor, Corpus Christiy Sagrado Corazén de Jesus.

2. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15
de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension
del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazéon de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el



‘ REGLAMENTO INTERNO DE Version 02
#NCAUJARAL TRABAJO Vigencia | 25/06/2026
DE-GTH-PER-O1 Pagina 26 de 82

descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo
en los dias festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior (articulo 1° de la Ley 51
de 1983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (humeral 5°
del articulo 26 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 40°. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar
en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12 horas por lo
menos, la relacion del personal de trabajadores, que por razones del
servicio, no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se
incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185 C.S.T.).

ARTICULO 41°. Trabajo dominical y festivo:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas a partir de julio de 2025, con un recargo del 90% a
partir de julio de 2026 y con un recargo del 100% a partir de julio de
2027.

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

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

ARTICULO 42°. E| trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
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institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en
este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 43°. E|l descanso en los dias domingos y los demas expresados
en el articulo 38 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24
horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal C del articulo 20 de la Ley
50 de 1990.

ARTICULO 44°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley
51 de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el
salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension
O compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS CON RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL
CUIDADO

ARTICULO 45°. Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de
trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus
funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador o
trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas
mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con
enfermedades catastroéficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y
segundo civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por
no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la
distribucion de la jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar,
proponiendo la distribucion de los tiempos de trabajo y descanso, y debera
acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud debera
ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el
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cual de ser aceptada deberad indicar el proceso de implementacion a
seguir, proponiendo una distribucion nueva y organizando lo pertinente
para acordar e implementar esta opcion, o negandola con la justificacion
gue impide la aceptacion de la misma o planteando una propuesta
alternativa al trabajador.

CAPITULO X. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 47°. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios
durante 1ano tienen derecho a 15 dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (hnumeral primero del articulo 186 C.S.T.).

ARTICULO 48°. La época de vacaciones debe ser seflalada por la empresa
a mas tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones (articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 49°. S se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188,
CS.T).

ARTICULO 50°. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones (articulo 20 Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 51°. Reconocimiento de vacaciones en caso de retiro del
servicio o terminacion del contrato de trabajo. Los trabajadores que
cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin
gue hubieren causado vacaciones por ano cumplido, tendran derecho a
gue éstas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente
por el tiempo efectivamente trabajado (articulo 189 C.S.T,; articulo 1° Ley
995 de 2005).

ARTICULO 52°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibir3 el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de 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
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vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 53°. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el
que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma
SUS vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas
(articulo 5, Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO. En los contratos por obra o labor inferior a un (1) ano, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 54°. Las vacaciones pueden ser acumuladas en los siguientes
Casos:

1.  Entodo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de 6 dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

3. La acumulacion puede ser hasta por 4 anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza y manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.

4. Si el trabajador goza unicamente de 6 dias de vacaciones en un ano,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los
posteriores, en los términos del articulo 190 del C.S.T.

CAPITULO XI. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 55°. | a Corporacién concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para:

1. El ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

2. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
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entendiéndose como todo suceso personal, familiar hasta el 3° grado
de consanguinidad, 2° de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador adjuntando el
certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con
lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagnodstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley
2338 de 2023.

Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion
y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que, en los
dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudique el funcionamiento del establecimiento.

Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, en los que
resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del
centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el
Codigo Sustantivo del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1)
dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el
cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la
llegada y salida del trabajo.

Conceder al trabajador, segun lo estipulado en la Ley 2114 de 20217,
catorce (14) dias calendario de licencia remunerada por paternidad,
para lo cual el mismo debe estar cotizando durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia. El empleador deberd hacer
este tramite ante la EPS, siendo obligacion del trabajador informar al
empleador la ocurrencia del hecho que genera la licencia. (Articulo 121,
Decreto 019 de 2012).

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo,
la licencia remunerada consagrada en el numeral 1° del articulo 236
del cdédigo sustantivo del trabajo, de forma tal que empiece a
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disfrutarla de manera obligatoria una semana antes o dos semanas
antes de la fecha probable de parto, segun decision de la futura
madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral
tercero del citado articulo 236.

10. Conceder la licencia de diez (10) dias habiles para el cuidado de la nifez
al padre, madre, o0 a quien detente la custodia y cuidado personal de
los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o un
cuadro clinico severo derivado de u accidente grabe y requiera un
cuidad permanente o requiera cuidados paliativos para el control del
dolor y otros sintomas (Articulo 4° de la ley 2174 de 2021).

1. Conforme a lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1280 de 2009, que
adiciondé el numeral 10 del articulo 57 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, se otorgara al trabajador en caso de fallecimiento de su
cényuge, companero o companera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por |luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién
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 30 dias a su ocurrencia.

La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes condiciones:

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

2. Encasodeentierrode companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un (1) dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10%
de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de
forzosa aceptacion), el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

4. En todos los casos, el trabajador debera presentar los soportes que
acrediten el hecho que da lugar al permiso o licencia, tales como
certificaciones médicas, incapacidades, citaciones judiciales o
administrativas, constancias educativas u otros documentos
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expedidos por la entidad competente, dentro de un término razonable
o tan pronto le sea posible.

Los permisos deberan solicitarse con la mayor anticipacion posible,
salvo en situaciones de urgencia o fuerza mayor, caso en el cual el
trabajador debera informar oportunamente al empleador tan pronto
le sea posible.

La aprobacion del permiso o licencia estara sujeta a la verificacion de
la necesidad, la disponibilidad del servicio y la adecuada acreditacion

de los soportes correspondientes, conforme a la naturaleza del caso.

PARAGRAFO 1°. La ausencia por enfermedad sélo se justificard mediante
la presentacion de certificacion expedida por la EPS a la que esté afilado
el trabajador o por la ARL, segun el caso.

PARAGRAFO 2°. Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso
o licencia no remunerada que le haya concedido la empresa, el contrato
de trabajo queda suspendido y el empleador no asume ninguna
responsabilidad por los riesgos que puedan sobrevenir al empleado
durante la suspension, exceptuandose las contempladas en el articulo 53

del CS.T.

CAPITULO XIl. SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULA

ARTICULO 56°. Formas y libertad de estipulacion.

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

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez
(10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa, que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social,
Nni de los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar,
pero en el caso de estas tres uUltimas entidades, los aportes parafiscales
se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la
liguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 57°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo,
el estipulado por periodo mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 58°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante
el trabajo, o inmediatamente después que éste cese (articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 59°. E| salario se pagara al trabajador directamente por
consignacion en cuenta de éste o a la persona que él autorice por escrito,
asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana,
y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del
periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).
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PARAGRAFO: Periodo de pago. El salario sera pagado por el empleador
por quincena vencida.

CAPITULO XlIl. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES
DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 60°. Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad
e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en riesgos laborales y ejecucion del programa
de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 61°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores
seran prestados por la EPS y por las ARL a las cuales estén afiliados. En
caso de no afiliacion, estaran a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 62°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por
el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
gue el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 63°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordene el médico 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 negaré a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
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dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 64°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo
en general,y en particular a las que ordene la empresa para la prevencion
de las enfermedades y de los riesgos laborales, en el manejo de las
mMaqguinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para
evitar los accidentes de trabajo.

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

ARTICULO 65°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remision al médicoy tomara todas las medidas
qgue se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y/o ARL.

ARTICULO 66°. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o
incidente, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a
su representante, o a quien haga sus veces, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 67°. La empresa llevara estadisticas de los accidentes de
trabajoy de las enfermedades laborales, para lo cual debera, en cada caso,
determinar la gravedad y frecuencia de los mismos de conformidad con
el reglamento que se expida.

ARTICULO 68°. 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 Cdédigo Sustantivo del Trabajo, a la
Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
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estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, legislacion
vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas normas
concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

ARTICULO 69°. La empresa, incluye a todos los trabajadores cualquiera
que sea la vinculacion realizada dentro de sus programas de salud
ocupacional, por lo cual suministrara:

a) Una induccién completa e informacién permanente para la
prevencion de los riesgos a que estan expuestos los trabajadores.

b) Loselementos de proteccidn personal que requiera.

C) Las condiciones de seguridad e higiene industrial y medicina del
trabajo que contiene el programa de salud ocupacional establecido.

ARTICULO 70°. Aportes a la seguridad social. Estando vigente la relacién
laboral no se podra desafiliar al trabajador ni a sus beneficiarios de los
servicios de salud, cuando hubiera mediado la correspondiente retencion
de los recursos por parte del empleador y no hubiera procedido a su giro
a la entidad promotora de salud. Los servicios continuaran siendo
prestados por la entidad promotora de salud a la que el trabajador esté
afiliado hasta por un periodo maximo de seis (6) meses verificada la mora,
sin perjuicio de la responsabilidad del empleador, conforme las
disposiciones legales.

ARTICULO 71°. La empresa no responderd por ningln accidente de
trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa de la
victima. En este caso, sblo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon de no haber
dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado
sin justa causa.

CAPITULO XIV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 72°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respetoy subordinacion a los superiores.
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10.

11.

12.

13.

Respeto a sus compaheros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de
trabajo en las relaciones personalesy en la ejecucion de labores.

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

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

Ser veridico en todo caso.

Ejecutar los trabajos que le confian con honradez, buena voluntad y
de la mejor manera posible.

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

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

Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, siendo
prohibido pasar al lugar de otro companero, salvo en los casos que
un superior lo ordene.

No incurrir en ninguna de las conductas reguladas por la Ley 1010 de
2006 como constitutivas de acoso laboral.

Conocer, cumplir y permanecer actualizado sobre todas las
disposiciones internas que emita la empresa en relacion con las
funciones que ejecute el trabajador.

No consumir sustancias psicotropicas y/o bebidas alcohdlicas en el
lugar al que se encuentra asignado para el desarrollo de sus labores,
inclusive, aunque el trabajador no se encuentre en su jornada laboral.
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CAPITULO XV. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 73°. El orden Jerarquico existente en la empresa es el siguiente:

DU NN

Asamblea de Asociados
Junta directiva

Presidente de junta directiva
Gerente

Subgerentes

Directores

CAPITULO XVI. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

DE 18 ANOS

ARTICULO 74°. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
anosy a las mujeres embarazadas en trabajos peligrosos, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (CST, Art. 242, Ord. 2 y 3), queda prohibido
emplear mujeres embarazadas en trabajos nocturnos que se prolonguen
por mas de cinco (5) horas.

ARTICULO 75°. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que
a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a
riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la

salud.

Trabajos en altas temperaturas o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios
térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la

gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad esta expuestos a ruidos que

sobrepasen ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas
de altovoltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte
maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafnen el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrios y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima;
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 anos y mayores de 15 que
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cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje - SENA, o en
un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional, o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o
gue obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo,
qgue a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un
adecuado entrenamientoy la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Queda
prohibido a los trabajadores menores de 18 anos todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas.

De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (articulo 117, Ley 1098 de 2006- Cdédigo de la infancia y la
adolescencia - Resolucion 4448 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de 16 anos y menores de 18 anos podran ser
autorizados para trabajar hasta las 8 de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su
salud fisica o moral (articulo 243, Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVII. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 76°. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procuraralostrabajadores locales apropiadosy elementos adecuados
de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en
forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.
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10.

11.

12.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo
necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este reglamento.

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; igualmente, entregarle la orden para el examen
médico de retiro, cuya expedicion solo es posible sial ingreso o durante
la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen. Se
considera que el trabajador renuncia a practicarse dicho examen
médico cuando elude, dificulta, dilata o no se realiza dicho examen
dentro de los 5 dias siguientes a la entrega de la orden para el examen
meédico.

Llevar los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

Suministrar cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de
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13.

14.

15.

16.

17.

zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente.

El empleador implementara ajustes razonables para garantizar el
gocey ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, en
igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras
actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto
en el numeral 5 del articulo2®° de la Ley 1618 de 2013 y las demas
normas que la modifiguen o complementen. El empleador realizara
los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar
de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

El empleador Implementara acciones guiadas por la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, en un término de doce (12) meses, para
eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y
propiciar la colocacidon sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto,
y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto
Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen,
personas en condicion de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las
ordenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto
perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean
victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa
de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y
garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan
contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos
(2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir
de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1618_2013.html#2
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discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta
obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de caracter
permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con
discapacidad al minimo exigido. Las personas con discapacidad
deberan contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

18. El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con
personas con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su
celebracion a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo,
quien llevard un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al
Ministerio del Trabajo.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al sistema de
seguridad social integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma
gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que
la remuneracidon mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente
en la empresa (articulo 57 C.S.T.).

ARTICULO 77°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar
los preceptos de este reglamento; acatar y cumplir las funciones
asignadas, asi como las ordenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la Corporacion o sus representantes.

2. Cumplir estrictamente con el trabajo, sus funciones, con las politicas
implementadas por la empresa, con los manuales de procedimiento,
con los planes estratégicos, con los protocolos, reglamentos y demas
documentos que obliguen al trabajador.

3. Cumplir los lineamientos establecidos por la Corporacion en cuanto a
la presentacion personal, atencion al cliente, socios y usuarios del
servicio.

4. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente en el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

lugar y condiciones acordadas.

Guardar especial lealtad y fidelidad para con la Corporacion.

Dar ejemplo con su conducta y comportamiento.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que
estime conducentes para evitarle dafos o perjuicios en los bienes y/o
en |la prestacion del servicio.

Ejercer por si mismo labores conexas o complementarias del cargo
gue desempena, tales como el mantenimiento simple y rutinario de
los equipos a su cargo, limpieza y adecuada presentacion del mismo
y del sitio de trabajo.

Presentarse de manera puntual en el turno u horario asignado por la
Corporacion.

Cumplir la totalidad de la jornada laboral.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en donde por
orden de la Corporacion debe desempefnar sus labores, siendo
prohibido retirarse sin autorizacion; o pasar al puesto de otros
companeros, salvo orden superior.

Laborar en horas extras, domingos y festivos, cuando asi lo autorice la
Corporacion.

Asistir con puntualidad y disposicion a las capacitaciones o
entrenamientos organizados por la Corporacion.

Acudir a los Illamados, citaciones o convocatorias que le haga la
Corporacion, debiendo justificar oportunamente con excusa
suficiente, los motivos por los cuales no atendiod la citacion.

Radicar en la empresa en un término de tres (3) dias habiles los
certificados de incapacidad emitidos por la EPS con sus respectivos
anexos, o dentro de los ocho (8) dias habiles a su fecha de generacion,
en los casos que se deba adjuntar documentos a cargo de la entidad
meédica.

Solicitar los permisos o licencias con un término prudencial de
anticipacion, que en todo caso no podra ser inferior a ocho (8) dias
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17.

18.

19.

20.

calendario, excepto en los casos de calamidad doméstica.

Radicar en la Corporaciéon en un término maxima de tres (3) dias
habiles, a su expedicion, los certificados de asistencia a citas médicas,
terapias y otros certificados de control médicos.

Presentarse a laborar con el vestido de labor y calzado, en estado de
higiene, los cuales debe restituir o devolver a la Corporacion a la
finalizacion del contrato de trabajo.

Portar en un lugar visible el carnet de identificacion dentro de las
instalaciones de la Corporacion o en los lugares donde asista en
representacion de la misma.

Portar y utilizar los elementos de proteccion personal que le sean
entregados por la Corporacion.

21. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los

22.

23.

24.

25.

instrumentos y Utiles que le hayan facilitado y las materias primas
sobrantes, procurando el maximo de rendimiento y el minimo de
desperdicio de los mismos.

No comunicar a de terceros, salvo autorizacion expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante Ilas autoridades competentes. En
consecuencia, el trabajador evitara hablar con personas extranas a la
empresa de asuntos relacionados con la organizacion interna de la
misma, manteniendo en reserva cualquier dato obtenido o que llegue
a su conocimiento por razén de su oficio. Asi mismo, no retirara
documentos de los archivos de la empresa o los dara a conocer, salvo
permiso del representante de ésta.

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

Tratar a los superiores, companeros de trabajo, clientes, socios de la
Corporacion y publico en general con respeto y cortesia.

Atender en todo momento a los socios, clientes, debiendo guardar los
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26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

34.

35.

36.

Mas altos estandares de compostura frente a los mismos.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores,
socios de la Corporacion y companeros de trabajo.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente
gue afecten o amenacen las personas o los activos de la Corporacion.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
de la Corporacion o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

Observar cuidadosamente las instrucciones de transito, y las
instrucciones ordenadas por la Corporacidén, cuando ésta le confie el
manejo de vehiculos.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y
notificar por escrito de manera oportuna cualquier cambio que
ocurra. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacion que se
dirija o deba dirigirse al trabajador, se entendera validamente
notificada si se dirige a la direccion que el trabajador tenga registrada
o haya reportado a la Corporacion.

Registrar en la empresa los cambios que ocurran en su estado civil,
nombre del conyuge, companero (a) permanente, hijos y toda aquella
informacion personal que se deba mantener actualizada.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa
a fin de obtener la puntual asistencia a las labores.

Someterse a los controles establecidos por la Corporacién al inicio y
finalizacion de la jornada de trabajo.

Utilizar el internet, computadores, tablets, celulares y equipos en
general, exclusivamente para ingresar a los programas y paginas web

autorizadas por la Corporacion.

Utilizar las maquinas, herramientas, Utiles y elementos soélo en
beneficio de la Corporacion.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

semejante, adquiridos por el trabajador con la Corporacion.

Informar por escrito a la Corporacion, antes de la finalizacion del
contrato de trabajo el estado de embarazo, junto con el examen de
gravidez, igualmente informar de manera previa a la terminacion del
contrato de trabajo, por escrito, su condicidon de madre o padre cabeza
de hogar o de familia, asi como también el estado de embarazo de la
conyuge o companera permanente cuando esta depende
econdmicamente del trabajador, adjuntado los documentos que
comprueban tal condicion, como lo establece la Ley 2114 de 2021.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dano, entre
otros, que sufran los equipos, muebles, enseres, productos, materias
primas o vehiculos de la empresa, por leves que estos sean.

Poner a disposicion de la Corporacién en forma inmediata, la
informacion relacionada con claves o coédigos de acceso al
computador, cuando haya sido autorizado para ello.

Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas
requieran su CONCuUrso.

Denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e
informar a la empresa sobre la pérdida o extravio del carnet entregado
por la Corporacion.

Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier
momento ordene la Corporacion o autoridades competentes.

Verificar que los productos queden debidamente registrados en la
caja durante una transaccion.

Realizar apertura de la caja registradora y extraer dinero o
documentos de ella, Unicamente para los casos en los que se
encuentra permitido hacerlo de acuerdo a los procedimientos.

Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o
por motivo del cargo le hayan confiado y darle rigurosamente el
destino indicado o establecido.

Consignar diariamente los dineros y valores recaudados en razon a las
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funciones asignadas.

47. En caso que la Corporacion por una equivocacion entregue o
consigne al empleado una suma mayor de dinero a la que legalmente
tenga derecho, o que no le corresponda, éste se obliga a no disponer
deellay a proceder en forma inmediata a su reintegro a la Corporacion
dando aviso de dicha circunstancia y autoriza a el empleador a su
descuento por ndmina o por cualquier otro medio.

48. Revisar el sitio web de la Corporacion Club Lagos de Caujaral para
informarse de las politicas, protocolos, reglamentos y planes
establecidos para los trabajadores; para tales efectos, el trabajador
debera ingresar a la pestana “Zona Colaboradores” a través del
siguiente enlace: https://www.lagosdecaujaral.com/el-club/

49. El trabajador tiene la obligacion cuando el empleador lo requiera de
solicitar ante las entidades competentes el Certificado de
Discapacidad con el fin de cumplir lo establecido en el numeral 17 del
articulo 57 del C.S.T modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de
2025.

50. Las demas que se deducen o se relacionan con el cargo.

PARAGRAFO: responsabilidad personal de mandos medios. El
personal de mandos medios representa a la empresa ante los
trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Estas
personas tienen como principal responsabilidad el acertado manejo de
la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir los
manuales, politicas, instrucciones y demas procedimientos establecidos
por la ley y por la Corporacidén, en consecuencia, estan obligados a
cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los siguientes:

1. Guardar especial lealtad y fidelidad para con la empresa.
2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta
cada uno de sus subalternos con el fin de prestar los servicios dentro

de la calidad y cantidad exigida por la Corporacion.

3. Aplicar politicas, instrucciones, procedimientos, normas manuales y
reglamentos de la Corporacion y las disposiciones legales laborales
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vigentes.

4. Mantener la disciplina dentro de su grupo.

5. Estimulareltrabajo en equipoy la colaboracion del personal en todas
las tareas que se le encomienden.

6. Prestar plena colaboraciéon a la Corporacion.

7. Informary consultar a susinmediatos superiores jerarquicos sobre los
problemas que se presenten en su campo de accion.

8. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetandoy
haciendo respetar los conductos regulares establecidos.

9. Dar ejemplo con su conductay comportamiento dentroy fuera de la
Corporacion, asi como no utilizar las atribuciones del cargo para
ejercer presiones indebidas sobre |los trabajadores.

10. Respetar a todos los trabajadores tratandolos con amabilidad y
cortesia, sin discriminarlos por razones de edad, sexo, religion, politica
o condiciones economicas.

1. Realizar oportunamente los informes que deba rendir en virtud de
susobligaciones.

12. Las demas que se deducen del cargo de todo empleado de direccion
y confianza dentro de la Corporacion.

CAPITULO Xlll. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78°. 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 escrita de estos para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

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

b)Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta el 50% de
salario y prestaciones sociales, para cubrir sus créditos, en formay en
los casos que la ley los autorice.

C) En cuanto a las cesantias la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Cédigo Sustantivo
del trabajo.

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere ademas de incurrir
en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les
hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos
de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género
diversas con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de
sus derechos en los ambientes laborales, con ocasidon de sus nombres
identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma
de discriminacion en razén de la ideologia politica, étnica, credo
religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir
O promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras
que se identifiguen con otros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran
esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo
normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones
meédicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no
puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores
garantizar la permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo
acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en
género por causas asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por
razones de caracter religioso, politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para
dejar el ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no
interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por
razones de caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.
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ARTICULO 79°. Se prohibe a los Trabajadores:
1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados, sin permiso de la empresa.

2. Ejecutar cualquier acto que amenace o perjudique las maquinas,
muebles y enseres, vehiculos, elementos, edificaciones, talleres o salas
de trabajo.

3. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas.

4, Sustraer o retirarse del lugar asignado materias primas, iNsuMos,
productos para la venta, sin demostrar su pago o sin autorizacion del
superior.

5. Consumir o permitir que se consuman productos de aquellos que se
venden en el lugar asignado sin realizar previamente su pago, o sin
contar con autorizacion del funcionario respectivo que apruebe su
consumo.

6. Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la
empresa donde por razones especiales esté prohibido.

7. Usar los Utiles o herramientas suministrados por la empresa para
objetos distintos del trabajo contratado.

8. Utilizar el internet, computadores, tablets, celulares y equipos en
general del lugar asignado o entregados por la empresa, para ingresar
a paginas pornograficas, de juegos, de videos, redes sociales, entre
otros.

9. Utilizar los equipos, paginas web, programas y computadores, asi como
la informacién contenida en los mismos, para fines diferentes a los
relacionados con el desarrollo de la labor y funciones asignadas.

10. Suministrar a extranos datos relacionados con la organizacion,
cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos de la empresa,
sin autorizacion expresa.

11. Suministrar a extranos informacion de los trabajadores, o de los socios
sin autorizacion expresa.
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12. Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier
documento o informaciéon de la empresa.

13. Causar cualquier dano en la labor confiada, en las instalaciones,
equipos, productos o elementos del lugar asignado.

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

15. Intervenir de cualquier forma en la promocion, organizacion o
realizacion de paros, ceses o suspensiones ilegales del trabajo en la
empresa.

16. Verificar reuniones en locales o predios de la empresa, sin previo aviso
O permiso de la misma, aun cuando sea en horas diferente a las de
trabajo.

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

18. Distribuir periddicos, hojas, volantes, circulares o documentos
semejantes en horas de trabajo, no ordenados o autorizados por la

empresa.

19. Fijar papeles o carteles, o escribir en los muros internos o externos de
laempresa.

20.Confiar a otro trabajador la ejecuciéon del trabajo propio.

21. Confiar a otro trabajador los vehiculos, instrumentos, elementos o
materiales de la empresa, sin autorizacion correspondiente.

22.Transportar en los vehiculos de la empresa personas u objetos ajenos
a ella, sin previa autorizacion del funcionario respectivo.

23.Conducir vehiculos de la empresa sin los requisitos establecidos por la
autoridad competente para tal fin.
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24.En los casos de los trabajadores que deben conducir vehiculos por el
desarrollo de sus labores, se encuentra prohibido hacerlo sin licencia
de conduccion ni documentos exigidos para ello, o con éstos
documentos vencidos.

25.Permitir que los vehiculos de la empresa sean movidos o conducidos
por personas diferentes al respectivo conductor.

26.Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de
propiedad de ésta, sin la autorizacion correspondiente.

27.Manipular o conducir vehiculos de los clientes o socios, sin contar con
autorizacion del funcionario respectivo para ello.

28.Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
empresa.

29.Faltar al trabajo durante la primera o segunda parte del turno, al turno
O jornada completa, sin excusa suficiente que lo justifique o sin
permiso de la empresa.

30.Llegar con retardo al trabajo en |la hora de entrada, sea en la manana o
en latarde.

31. Retirarse del trabajo o dar por terminada la jornada laboral antes de la
hora establecida como finalizacion de la misma, sin orden del jefe
respectivo, permiso o motivo justificado.

32.Ausentarse o levantarse del lugar o area de trabajo, sin permiso o
motivo justificado.

33.Pasar al puesto o lugar de trabajo de otros trabajadores, sin permiso o
motivo justificado.

34.Mantener o portar armas de cualquier clase, en el lugar al que se
encuentra asignado para el desarrollo de sus labores.

35. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

36.Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad licores
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embriagantes o toxicos, explosivos, estupefacientes, drogas
enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

37.Consumir sustancias psicotropicas y/o bebidas alcohdlicas o
cualquiera de las sustancias y productos mencionados en el numeral
anterior, en el lugar al que se encuentra asignado para el desarrollo
de sus labores, aun cuando el trabajador no se encuentre en su jornada
laboral.

38.Fumar en el sitio de trabajo, en los lugares en los que esté prohibido, o
en donde hacerlo conlleve un riesgo o peligro para los bienes de la
empresa o la salud de las personas.

39.0cuparse durante las horas de trabajo en actividades distintas a las
funciones y labores asignadas, tales como juegos, manipulaciéon del
celular, hablar, dormir, etc.

40. Realizar cualquier tipo de juego o juegos prohibidos, en el lugar
asignado sea o no en dias u horas de trabajo.

41. Jugar de mano o jugar dinero en cualquier forma en el lugar asignado,
sea 0 no en horas o dias de trabajo.

42. Dormir durante la jornada de trabajo.

43.Dormir en los sitios de trabajo, aun cuando no sea en horario laboral.

44, Gastar el tiempo de manera innecesaria en actividades distintas a las
encargadas, cuando le sea asignada cualquier diligencia dentro o

fuera de la empresa.

45.Comer en el lugar o area asignada, salvo los servicios ordenados o
prestados por la misma empresa.

46.Mantener alimentos en el lugar o area asignada, salvo los servicios
ordenados o prestados por la misma empresa.

47.Recibir visitas de caracter personal en el lugar asignado o dentro de las
instalaciones de la empresa.

48.Permitir que extranos ingresen a la empresa o al area asignada, para
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asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

49 Permitir el ingreso de extranos y personal no autorizado a lugares
restringidos.

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

51. Hacer préstamo de dinero a sus companeros de trabajo, clientes o
superiores, indiferente a que el fin de tal hecho sea obtener ganancia

o no.

52.Pedir dinero prestado a clientes, socios, compaferos de trabajo en
cualquier nivel, pero especialmente si son subalternos.

53.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto
de propiedad de la empresa.

54.Solicitar o aceptar dadivas a clientes, socios o proveedores.

55.Dejar de timbrar la tarjeta de control o dejar de registrar la hora de
ingreso y salida de la jornada laboral.

56.Diligenciar la tarjeta de control de otro trabajador o registrar por éste
la hora de ingreso y salida de la jornada laboral.

57.Modificar o manipular las planillas o documentos en los que se asignen
los turnos de trabajo.

58.Cambiar de jornada o turno de trabajo, sin la previa autorizacion de la
empresa.

59.No usar en la forma indicada por la empresa la ropa de trabajo,
elementos de proteccion personal, segun los casos.

60.Presentar documentos o informacion falsa, incompleta, enmendada o
no cenida a la verdad, para ser admitido en la empresa.

6l. Utilizar informacion o documentos del personal de la empresa,
companeros de trabajo o superiores, sin la debida autorizacion.
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62.Presentar promesas de compra - venta u otros tipo de documentos
falso para el tramite liquidacion parcial de cesanticas.

63.Alterar los documentos de la empresa o utilizar su membrete para
llevar a cabo cualquier gestion ajena a la empresa.

64.Amenazar en cualquier forma a superiores; companeros de trabajo;
clientes o publico en general; personal asignado al lugar en el que
desempena sus labores, aunque no sean sus companeros de trabajo;
proveedores o su personal.

65.Calificar con apodos, palabras soeces, groseras o actos semejantes a
superiores; compaferos de trabajo; socios, clientes o publico en
general; personal asignado al lugar en el que desempena sus labores,
aungue no sean sus compahneros de trabajo; proveedores o su
personal.

66.Agredir fisicamente a superiores; compaferos de trabajo; socios,
clientes o publico en general; personal asignado al lugar en el que
desempeha sus labores, aunque no sean sus companeros de trabajo;
proveedores o su personal.

67.Dirigirse de manera displicente a superiores;, companeros de trabajo;
socios, clientes o publico en general; personal asignado al lugar en el
gue desempena sus labores, aunque no sean sus companeros de
trabajo; proveedores o su personal.

68.Realizar transacciones personales en la caja a la cual se encuentra
asighado.

69.Mantener la caja registradora abierta sin motivo alguno o autorizacion
del funcionario respectivo.

70.Realizar, no importa el propodsito, arqueo (s) o conteo (s) de los dineros
y titulos valores registrados, sin la supervision de la persona designada
por la empresa para recibir el dinero y hacer el cierre diario de la caja
registradora.

71. Mantener dinero personal en el area de caja, durante el desarrollo de
sus labores.
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72.Permitir que otras personas hagan transacciones en la caja
registradora que le fue asignada.

73.0mitir el registro de productos durante las transacciones en caja.

74.Registrar dinero en la caja sin entregar inmediatamente al cliente
producto o servicio adquirido.

75.Negarse a brindar el servicio de atencion a los clientes.

76.Las demas que resulten de la naturaleza misma de la labor confiada,
del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, del presente
reglamento y de las demas normas de la empresa.

PARAGRAFO: prohibiciones personales de los mandos medios. El
personal de mandos medios representa a la empresa ante los
trabajadores que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Este
personal tiene como principal responsabilidad el acertado manejo de la
empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las
politicas, instrucciones y procedimientos establecidos en la ley y por la
empresa; en consecuencia, ademas de las prohibiciones anteriores,
gueda especialmente prohibido para estos lo siguiente:

77.No colaborar o entorpecer el cumplimiento de érdenes o instrucciones
impartidas por las autoridades competentes.

78.Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del
empleador o negociar bienes, mercancias o servicios del empleador en
provecho propio o de terceros.

79.Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas las
visitas, tareas u operaciones no efectuadas.

80.Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en
las relaciones sociales, que puedan afectar en forma nociva la
reputacion del empleador.

81. Guardar silencio o no reportar a la gerencia general, en forma
inmediata cualquier hecho grave que ponga en peligro la seguridad
de las personas, los bienes o finanzas de la empresa.
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82.Utilizar los empleados de la empresa, en horas de trabajo, para realizar
actividades de caracter personal.

83.El mal trato, irrespeto, discriminacion o actos que atenten contra la
dignidad del trabajador.

84.Discriminar a cualquier trabajador o persona por razones de indole
politicas, religiosas, civiles o razones de sexo.

85.Actuar en forma desleal o deshonesta con la empresa, superiores o
companeros de trabajo.

86.Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes o
socios de la Corporacion aprovechandose de su cargo u oficio, o
aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion
escrita del empleador.

87.Recibir para pagos con destino a la empresa, cheques locales o de
otras plazas, omitiendo verificar la fecha, el endoso en regla, la
identificacion por su nombre, apellidos y numero de cédula de quien
presenta el cheque, la coincidencia en numeros y en letras de la
cantidad girada, la ausencia de enmendaduras y de raspaduras en el
titulo valor como también la veracidad del numero de la cuenta
corriente ya sea porque figure en los listados que para autorizacion
de cheques se tiene en la empresa o por la confirmacion teleféonica de
las entidades con las que la empresa tenga convenios para la
confirmacién de las cuentas corrientes.

88.Realizar, no importa el propdsito, arqueo (s) o conteo (s) de los dineros
y titulos valores registrados, sin la supervision de la persona designada
por la empresa para recibir el dinero y hacer el cierre diario de la caja
registradora.

CAPITULO XIX. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 80°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la Corporacion, constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva, que promueva el trabajo
en condiciones dighas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
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laboral empresarial y el buen ambiente en la Corporacion y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 81°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo
anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidn a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de laempresa.

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

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

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con las situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

C) Examinar las conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la
dignidad de las personas, senalando las recomendaciones
correspondientes.

d)Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la
empresa para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 82°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confiabilidad efectiva y naturaleza conciliatoria
sefNaladas por la ley para este procedimiento.
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1. La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral, integrado en
forma bipartita segun lo establece la Resolucion 652 de 2012, por un
numero igual de representantes del empleador y de los trabajadores
con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

e) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias
y consideraciones que estimaren necesarias.

f) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
gue se refieren los articulos anteriores.

g) Examinar de manera confidencial, conciliatoria y efectiva cuando a
ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se
planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de Acoso Laboral.

h) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener la vida laboral en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los
casos que asi lo ameriten.

1) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon
y desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en
aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la
eliminacion de situaciones de Acoso Laboral, especialmente aquellas
qgue tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la
empresa.

J) Atender las conminaciones preventivas que formularen los
Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2
del articulo 90 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

k) Las demas actividades inherente o conexas con las funciones
anteriores.

3. El Comité se reunird ordinariamente por lo menos una (1) vez por mes,
designara de su seno un presidente y un secretario ante quienes
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral, con destino al analisis
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gue debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del
mismo realicen los miembros de la empresa para el mejoramiento de
la vida laboral. En todo caso el Comité sera convocado en caso de
recibirse alguna queja.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de Acoso
Laboral, el comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si
a ello hubiera lugar, a las personas involucradas; la recuperacion del
tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

5.Si como resultado de la actuacidon del comité, este considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos
gue correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

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

7.Si el comité de Convivencia Laboral considera necesario adoptar un
reglamento de funcionamiento lo podra hacer y sera aprobado por el
Comité con la participacion de la Direccion de Recursos Humanos.

PARAGRAFO: o respectivo a la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral, se regulara en el marco de la Resolucion
652 de 2012, la Resolucion 1356 de 2012 y el procedimiento establecido por
la empresa.

ARTICULO 83. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un (1) presidente y un (1) secretario, quienes
tendran las siguientes funciones:

1. Funciones del presidente:
a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, presidirlas y orientarlas.
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b) Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones
aprobadas en el comité.

c) Gestionar ante la alta direccion de la empresa los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité.

2. Funciones del secretario:

d) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que
se describan las situaciones que puedan construir acoso laboral, asi
como las pruebas que lo soportan.

e) Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

f)y Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las
quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

g) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas
con el fin de establecer compromisos de convivencia.

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

i) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
Comité.

i) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes dependencias de la entidad publica o
empresa privada.

k) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por
cada una de las partes involucradas.

I) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion de Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la entidad publica o empresa privada.

CAPITULO XX. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 84°. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en el codigo sustantivo de trabajo, en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en

contrato de trabajo (articulo 114, C. S. T.).

ARTICULO 85°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
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sanciones disciplinarias asi:

1. Retardos al trabajo:

a) Elretardo injustificado en la hora de entrada al trabajo (al inicio de la
jornada o luego del tiempo de almuerzo), determinard, por primera
vez a juicio de la empresa, una suspension al trabajador hasta por un
(1) dia.

b) El retardo injustificado en |la hora de entrada al trabajo (al inicio de la
jornada o luego del tiempo de almuerzo), determinara, por segunda
vez a juicio de la empresa, una suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias.

c) Elretardo injustificado en la hora de entrada al trabajo (al inicio de |la
jornada o luego del tiempo de almuerzo), determinarg, por tercera
vez, una suspension del trabajo hasta por cinco (5) dias.

d) Si el trabajador después de haber sido sancionado por tres retardos
reincidiere en dicha falta, la sancidn sera la suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

2. Faltas al trabajo:

a) La falta al trabajo en la manana o en la tarde del turno
correspondiente por la primera vez, sin justa causa debidamente
comprobada, determinara una suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias, y por la segunda vez, hasta por ocho (8) dias.

b) La falta total al trabajo durante un dia, o en el turno continuo
correspondiente, sin justa causa comprobada, se sancionara por la
primera vez con una suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias,
y la segunda vez hasta por dos (2) meses.

Elvalor del tiempo correspondiente al retardo o inasistencia, al no haber
prestacion del servicio no se causa, pero la empresa podra pedirle al
trabajador que lo compense con tiempo igual de trabajo efectivo a
continuaciéon de la jornada del dia o dias que ésta determine, sin que tal
compensacion se entienda como trabajo suplementario, pero en este
evento se pagara el salario.
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3. Incumplimiento del uso de ropa de trabajo:

a) El incumplimiento a usar la ropa de trabajo suministrada por la
empresa para el ejercicio de sus funciones, por la primera vez se
sancionara con un (1) dia de suspension;

b) Por segunda vez se sancionara con minimo dos (2) dias de
suspension en el trabajo y hasta por ocho (8) dias, como maximo.

4. Violacién de las obligaciones y/o prohibiciones:

c) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones y/o de
las prohibiciones legales, contractuales o reglamentarios,
determinara por la primera vez, una suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias.

d) b) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones y/o
de las prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias,
determinara por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses.

PARAGRAFO 1°: |la empresa podra optar por hacer llamado de atencion
en caso de incumplimiento leve de las obligaciones por la primera vez,
sancion que igualmente podra a su eleccion aplicar en la primera
oportunidad que se presente cualquiera otra de las conductas
disciplinantes antes descritas.

PARAGRAFO 2° la suspension prevista en los articulos anteriores
implica el descuento del tiempo no servido y del respectivo dominical,
cuando por motivo de la sancidén no se labora la semana completa, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 53 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 86°. Constituyen faltas graves al tenor del numeral 6°
segunda parte de la letra A del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, las
siguientes:

5. Siluego de haber sido sancionado por 4 retardos, el trabajador incurre
en igual conducta, esto es, un nuevo retardo.

6. Siluego de haber sido sancionado por 2 veces, por faltar totalmente a
la jornada laboral, vuelve a faltar a una seccion completa de aquella.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia o en el turno
correspondiente sin excusa suficiente, por tercera vez.

No presentarse a laborar sin previo aviso y/o permiso de la empresa,
durante dos o mas dias laborales consecutivos.

Abandonar el trabajo sin permiso.

Violacion por parte del trabajador de sus deberes, obligaciones o
prohibiciones contractuales o reglamentarias.

Si luego de haber sido sancionado 2 veces por no usar el vestido y
calzado de labor, incurre en igual conducta.

Presentarse a laborar en la jornada y/o turno con sintomas o signos de
ebriedad, guayabo, tufo o aun de mero alicoramiento, o bajo los
efectos de drogas enervantes o alucindgenos asi sea por primera vez.

Ingerir bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas enervantes durante
las horas de trabajo, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa,
asi sea en cantidades minimas.

Mantener o portar armas de cualquier clase, en el lugar al que se
encuentra asignado para el desarrollo de sus labores.

Cualquier acto grave de negligencia, descuido u omisidn en que
incurra el trabajador en el gjercicio de las funciones propias de su
cargo.

Cualquier falta u omisién en el manejo de los dineros, efectos de
comercio y valores que el empleado reciba, tenga en su poder o
maneje en su labor, o que el trabajador disponga de ellos en su propio
beneficio o en el de terceros, 0 que no rinda cuenta del manejo de tales
dineros, de los valores o titulos valores, de acuerdo con los sistemas y
procedimientos establecidos por el empleador o en la oportunidad
gue daba hacerlo.

Cualquier dano que por culpa, negligencia o descuido o por el
desobedecimiento de 6rdenes, cause el trabajador en los elementos,
maquinaria, equipos o0 mMmateriales puestos bajo su cuidado por el
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ejercicio de sus funciones.

18. El que el trabajador, si ha sido sancionado disciplinariamente por dos
faltas cuales quiera que sean, incurra en una tercera falta que pueda
dar lugar a una nueva sancion ya que, en tal caso, la reincidencia
implica sistematico y reiterado incumplimiento de las obligaciones y
prohibiciones que le incumben.

19. Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos
bajo su responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo.

20.Aceptar dadivas o solicitar regalos de los clientes o proveedores.

21. Aceptar o solicitar créditos o dadivas a los clientes de la empresa a
cambio de favores o tratamientos especiales en los asuntos que dichos
clientes tramiten ante la empresa.

22.Cobrar subsidio familiar por hijos que no tienen legalmente derecho,
bien sea porque son supuestos, han fallecido, no dependen
economicamente del trabajador o porque sobrepasaron la edad
maxima prevista en las disposiciones legales que rigen este subsidio.

23.Consignar datos falsos u ocultar informacion, en la solicitud de empleo
gue se presenta cuando se va a ingresar a la empresa.

24.Certificar a la empresa para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de
trabajo suplementario en horas extra, dominicales o festivos legales, o
recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la realidad.
Igualmente, pasar a la empresa cuentas o cobros por viaticos no
causados.

25.0torgar crédito, en cualquiera de sus modalidades, sin tener
atribuciones para ello, o excederse en las atribuciones crediticias que
le fueran fijadas al trabajador.

26.Solicitar u obtener de los trabajadores bajo su mando, concesiones o
beneficios valiéndose de su posicion.

27.Que el trabajador fume dentro del lugar asignado para el desarrollo de
sus labores, alrededores o en sitios prohibidos.
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28.El hecho que el trabajador duerma en los sitios y en las horas de
trabajo.

29.Discutir dentro de las instalaciones de la empresa sobre temas
relacionados con la vida privada propia o ajena, o sobre asuntos
politicos o religiosos.

30.Vender o distribuir en cualquier forma, aun sin animo de lucro,
mercancia, loteria, chance o jugar dinero u otros objetos dentro de las
instalaciones de la empresa.

3l. Hacer, aun por primera vez, préstamos en dinero entre los
trabajadores de la empresa.

32. Utilizar puertas, paredes, tabiques o muros de las instalaciones de Ia
empresa para hacer dibujos y/o escritos aungue ellos no sean ofensivos
ni pornograficos ni subversivos, o destruir o redactar periddicos, hojas,
volantes, circulantes, o documentos en contra de la empresa, de sus
productos o sus directivos.

33.0Obtener o tratar de obtener permisos, liquidaciones parciales de
cesantias, licencias, incapacidades o préstamos sobre salarios,
mediante informaciones o documentos falsos, acomodados o
inexactos.

34.Utilizar como identificacion el carné de otro trabajador, o facilitar el
propio para que otro lo utilice.

35.Toda falta de honradez que el trabajador cometa o intente cometer
contra la empresa, contra los comparieros de trabajo y/o contra los
proveedores o clientes de ella, asi sea en cuantia minima.

36.Tomar objetos o pertenencias de sus compahneros de trabajo o
superiores sin autorizacion de los mismos.

37.Guardar silencio o no reportar inmediatamente a sus superiores o al
funcionario respectivo, el hallazgo de cualquier objeto en el lugar
asignado para el desarrollo de sus labores.

38.Negarse a mantener al dia los documentos personales de
identificacion cuando asi lo exijan las autoridades respectivas, o a
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gestionar la inmediata obtencién de duplicados cuando los haya
perdido o extraviado.

39.Negarse por cualquier motivo a suscribir los llamados de atencion, los
memorandos, las actas de descargo, los comprobantes de pago de
salario o de créditos, o cualquier otro documento que a criterio de la
empresa, deba ser firmado por el trabajador.

40. Mostrarse renuente para presentarse a rendir descargo; para
responder el cuestionario que se le formule en la hora y fecha
programada; para concurrir a la ampliacion de los mismos o para
cumplir las sanciones disciplinarias aplicadas.

41. Negarse a aceptar cambio de jornada y/o turno, u oponerse al traslado
transitorio o0 aun permanente de puesto, que en cualguier momento
se |le solicite de acuerdo a sus necesidades.

42.Hacer peligroso el sitio de trabajo por violacion de las normas sobre
seguridad y/o higiene; no someterse oportunamente a los exdmenes
médicos prescritos por las autoridades y/o la empresa, y/o no utilizar
permanentemente los implementos destinados a tratamiento médico
0 a la prevencion tanto de accidentes como de enfermedades
laborales.

43.Dirigir, incitar o colaborar en disturbios que afecten la disciplina de la
empresa, bien sea dentro o fuera de las instalaciones de la misma.

44, Provocar, instigar, pelear o tomar parte en juegos de manos dentro
de las dependencias de la empresa, 0 en sus inmediaciones, sea 0 No
en horas de trabajo.

45 Participar en actos colectivos frente a la empresa, despacho o
residencia de cualquier directivo o de representante de la misma,
profiriendo agravios, insultos 0 amenazas contra estos, o consignas
con efectos intimidatorios o perturbadores.

46.Atemorizar, amenazar, ofender, coaccionar, y/o intimidar a algudn
companero de trabajo dentro o fuera de las dependencias de la
empresa; agredirle de palabra o de hecho, faltando al respecto con
gestos, senas o palabras insultantes.
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47.Fomentar ambiente de recelo y desconfianza; hacer verbalmente o
mediante material impreso escrito, afirmaciones ofensivas, insultantes
o denigrantes para desacreditar o mofarse de la empresa, de sus
clientes, de su personal directivo, de los trabajadores o de sus
productos, materia prima, maquinaria y/o trabajos litograficos o
comerciales.

48.Negociar, utilizar o portar narcoéticos, drogas enervantes o
alucindgenos, asi sea en dosis minimas.

49.Cambiar de jornada y/o turno de trabajo, sin la previa autorizacion
escrita de la empresa.

50.Exhibir o suministrar a empleados, ex empleados o terceros, sin mediar
autorizacion, documentos, facturas, libros, herramientas, equipos,
objetos o informacioén perteneciente a la empresa.

51. Falsificar, destruir o sustraer cualquier clase de documento de la
empresa.

52. Expedir o expandir sin previa orden escrita, en su nombre o aun a titulo
personal, constancias, recomendaciones y/o certificados, utilizando
elementos distintivos de la empresa como papel membretado o sellos
de ésta.

53.En el caso de los roles de control, incumplir con el registro de personas
y/o de objetos; con la realizaciéon de los controles rutinarios y/o
sorpresivos; con el deber de exigir documentos de identidad a aquellas
personas que no laboren en la empresa, pero han sido previamente
autorizadas para su ingreso.

54.Permanecer asi sea por corto tiempo, dentro de las instalaciones de |la
empresa después de terminar su labor, sin estar expresamente
autorizado para ello, pues, de todas maneras, a la finalizacion de la
jornada y/o turno, el trabajador debe abandonar de inmediato el sitio
de trabajo, salvo autorizacion del jefe inmediato.

55.Entrar sin la correspondiente autorizacion escrita a sitios prohibidos
dentro de las instalaciones de la empresa.

56.Participar, ejercitar, propiciar o intervenir en espionaje o sabotaje
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contra laem presa.

57.Prestar y/o auto prestarse dinero, herramientas, enseres, equipos,
implementos, materia prima o maquinaria de propiedad de la
empresa para trabajos particulares, o utilizarlos para beneficio
personal sin escusa o previa autorizacion escrita de la misma.

58.Incurrir en acto inmoral de caracter sexual o de cualquier otra indole,
dentro de las instalaciones de la empresa, sea o0 no en horas de trabajo.

59.Ingresar en las cajas registradoras valores, unidades y codigos
diferentes a los impresos en los productos adquiridos por los clientes.

60.0mitir registrar mercancia y/o adicionar valores inexistentes en la caja
registradora, asi sea sin ninguna intencion.

6l. Mantener por fuera de la caja dinero, titulos valores, voucher, bonos o
cualquier medio de pago, producto de las transacciones.

62.No ingresar a la caja el dinero, titulos valores, voucher, bonos o
cualquier medio de pago producto de las transacciones.

63.Mantener la caja registradora abierta sin motivo alguno.

64.Mantener dinero personal en el area de caja durante el desarrollo de
sus labores.

65.Incumplir las normas de los manuales sobre manipulacion de
alimentos.

66.Utilizar los empleados de la empresa en horas de trabajo, para realizar
actividades de caracter personal.

67.0mitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo,
O establecer procedimientos sancionatorios diferentes a los aqui
establecidos.

68.Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que
afecten los intereses de la empresa.

©69.Negociar bienes, mercancias o servicios de la empresa en provecho
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70.0mitir el procedimiento senalado para el manejo de las tarjetas débito,
crédito de los clientes y cualquier otra operacion que requiera de la
revision de documentos.

71. Incurrir en conductas que vayan en contra de la desconexion laboral
después de la tercera falta dentro de un mismo semestre calendario.

CAPITULO XXI. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE
FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87°. En cumplimiento a la sentencia C - 593 de 2014, en
concordancia con el articulo 7° de la Ley 2466 de 2025 que modifico el
articulo 115 Codigo Sustantivo del Trabajo en todas las actuaciones para
aplicar sanciones disciplinarias se tendran en cuenta todas las garantias
del debido proceso, teniendo en cuenta los principios de: dignidad,
presuncion de inocencia, indubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho de defensa, contradiccion, controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre, a la
honra, nos bis in idem, y se aplicara el siguiente procedimiento.

Una vez conocido que un trabajador ha incurrido en una accion u
omision que pueda configurar una conducta disciplinable, el jefe,
superior jerarquico o quien se delegue, debera elaborar y enviar el
informe correspondiente o tramitar inmediatamente el formato
prestablecido por la Empresa para el efecto. En el informe o reporte se
deben describir las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se
hayan presentado los hechos (acciones u omisiones) que configuran la
presunta falta disciplinable, documento que se debe remitir en el menor
tiempo posible a Recursos Humanos.

Se entiende que la empresa conoce de la ocurrencia de un hecho, cuando
haya podido individualizar la persona en que incurrid en la conducta, y
pueda determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
aquellos se presentaron, de donde se infiere que si debe practicar pruebas,
esto se hara primero, pues es la forma de tener el conocimiento pleno de
los hechos, lo que a su turno garantiza el derecho de defensa del
trabajador.
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COMUNICACION FORMAL DE APERTURA Y FORMULACION DE
CARGOS: Dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al conocimiento
por parte de la Empresa de una presunta falta imputable a un trabajador,
término que empieza a contabilizar una vez el area de Recursos Humanos
recibe el informe o reporte sobre la accion u omisidén que pueda configurar
una conducta disciplinable y haya individualizado al presunto responsable
y determinado las circunstancias de tiempo, modo y lugar, y practicado
pruebas de ser necesario, la Empresa abrira la investigacion, formulara los
cargosy realizara la diligencia de descargos, debiendo enviar al trabajador
en fisico o por correo electrénico, notificacidon por escrito con por lo menos
cinco (5) dias habiles de anticipacion a la fecha de la diligencia de
descargos.

La notificacion o comunicacion formal de la apertura del proceso
disciplinario al trabajador y/o la formulacién de cargos deberd indicar la
fecha, hora, lugar en la que debe llevarse a cabo la diligencia de descargos
y los cargos (conductas, hechos u omisiones) que se formulan al
trabajador, acompanando de las pruebas con que se cuente al momento
de la citacion y que fundamenten los cargos.

Los documentos relacionados con el proceso disciplinario deberan ser
firmmados por el trabajador al momento de su notificacion, si estos le son
entregados de forma fisica. En caso de ser enviados por medios
electronicos o mensajes de datos —incluyendo correo electronico,
aplicaciones de mensajeria instantanea como WhatsApp u otros canales
—, este debera acusar recibo, a menos que se remita con constancia de
recibido y/o lectura, la cual suplird el acuse de recibido del trabajador, lo
gue también sucedera si se remite por correo electronico certificado.

Si el trabajador se niega a firmar o a acusar recibo, se dejara constancia de
ello mediante la firma de dos (2) testigos, y la Empresa procedera a enviar
la comunicacion por correo fisico a la direccion registrada por el
trabajador. o también un correo certificado ordinario, o correo electrénico
certificado . La Empresa debera realizar seguimiento al recibo de dicha
comunicacion y dejar constancia de todo el procedimiento en la hoja de
vida del trabajador.

Para efectos de la citacion a la diligencia de descargos, se tomara como
fecha valida aquella en la que el trabajador haya recibido la comunicacion
en la direccion fisica o medio digital utilizado. En la comunicacion se
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deberd indicar claramente la fecha y hora en que se adelantara la
diligencia, asi como la forma de contabilizacion de los términos.

El término para la realizacion de la diligencia de descargos, en caso de
negativa del trabajador a firmar la citacion, comenzara a contarse en todo
caso, si hay constancia que el documento que la contiene fue recibido en
el domicilio del trabajador, o por cualquier medio electréonico por el que se
le haya enviado. Solo se suspenderan los términos por incapacidad
meédica , siempre que la misma sea enviada a la empresa ante quien citd
a descargos.

Las presuntas conductas disciplinables que se atribuyan al trabajador
deberan tener respaldo legal, contractual o reglamentario, bien porque se
sefalen en el contrato de trabajo en el C.ST, en la Ley Laboral, en las
politicas, reglamentos, protocolos, o estar soportadas en normas o
Mmanuales emitidos por la empresa.

ETAPA PROBATORIA: En la comunicacion formal de apertura del proceso
disciplinario y/o formulacién de cargos, se dara traslado al trabajador de
las pruebas que fundamentan los hechos que se le imputan. El trabajador
podra pronunciarse sobre dichas pruebas, especialmente durante la
diligencia de descargos, teniendo la posibilidad de controvertirlas y de
solicitar la practica de aquellas que considere necesarias para su defensa,
siempre que sean conducentes, pertinentes y Utiles.

La Empresa podra practicar las pruebas solicitadas por el trabajador, asi
como aquellas que estime necesarias para el esclarecimiento de los
hechos, dentro de un término razonable e incluso antes de la citacion a
descargos. Todas las pruebas deberan ser valoradas de forma objetiva,
conforme a los principios de la buena fe, imparcialidad y respeto del
debido proceso. La decision disciplinaria deberd estar debidamente
motivada y fundada en el analisis integral del material probatorio
recaudado.

DEFENSA VERBAL O ESCRITA: El trabajador podra ejercer su derecho de
defensa en la fecha sehalada para la diligencia de descargos, la cual podra
realizarse de manera presencial o mediante el uso de medios
tecnoldgicos, sin requerirse su presencia fisica en las instalaciones de la
Empresa, si esta asi lo considera conveniente. De la diligencia se levantara
un acta en la que se dejara constancia de la version rendida por el
trabajador.
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No obstante, si el trabajador decide ejercer su defensa por escrito, debera
presentar el respectivo documento previo a la hora fijada para la diligencia
de descargos, sin perjuicio que la Empresa, en todo caso, lleve a cabo
dicha diligencia conforme con |lo aca previsto si esta asi lo decide, pues el
presentar un documento, no libera al trabajador de contestar las
preguntas que la empresa considere necesario hacer.

En caso de que el trabajador se encuentre afiliado a una organizacion
sindical, podra estar acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato, siempre que estos sean trabajadores activos de la Empresa y se
encuentren disponibles al momento de |a diligencia. Dichos
representantes podran intervenir al final del procedimiento para velar por
el cumplimiento de los principios del derecho de defensa y del debido
proceso del trabajador sindicalizado, lo cual quedara registrado en el acta
de descargos.

Asimismo, si el trabajador tiene una discapacidad, la Empresa debera
garantizar los ajustes razonables necesarios que aseguren una
comunicacion efectivay comprension reciproca, con el fin de preservar su
derecho al debido proceso.

DECISION: Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la celebracion
de la diligencia de descargos y una vez agotadas las etapas obligatorias
del procedimiento disciplinario, la Empresa debera notificar al trabajador
la decision adoptada, ya sea de manera fisica, mediante correo electronico
incluido el certificado, o a través de mensaje de datos utilizando medios
tecnoldgicos disponibles (como WhatsApp u otros equivalentes), siempre
gue se tenga constancia verificable de su entrega.

En dicha comunicacion se debera indicar expresamente que contra la
decision procede el recurso de apelacion, el cual debera ser interpuesto y
sustentado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de
la sancion.

RECURSO - DOBLE INSTANCIA: Contra la decision de sancion adoptada
dentro de un proceso disciplinario procede unicamente el recurso de
apelacion, el cual debera ser presentado o radicado ante la misma persona
gue impuso la sancion en primera instancia, ya sea de manera fisica o por
medios electronicos o mensajes de datos —incluyendo correo electrénico,
aplicaciones de mensajeria instantanea como WhatsApp u otros canales
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previamente informados por el trabajador. El recurso debera interponerse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancion,
teniendo como fecha de presentacion de la impugnacion, la del recibido
de la misma por medio fisico o electronico, por lo que en este ultimo caso
se debe enviar con constancia de recibido.

El recurso se interpone ante quien conocidé en primera instancia, para ser
resuelto por el superior jerarquico, quien debera decidirlo dentro de un
término maximo de diez (10) dias habiles. Si el trabajador no presenta el
recurso dentro del plazo sehalado, la sancidon quedara en firme. En este
caso, cuando se trate de una suspension, se le informara por escrito
enviado por cualguiera de las vias citadas en este articulo la(s) fecha(s) en
la(s) que debera cumplir la medida disciplinaria.

Una vez resuelto el recurso de apelacion, la empresa informara al
trabajador la decision mediante comunicacion escrita que puede ser
enviada al domicilio o por cualquiera de los medios electronicos que se
han citado en este articulo como validos para notificacion.

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA: Si como resultado
del proceso disciplinario se determina la existencia de una justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo, la Empresa podra adoptar la
decision correspondiente. Dicha decision no es susceptible de recurso
alguno, por cuanto la terminacion del contrato con justa causa no es una
sancion disciplinaria y por tanto solo podra ser controvertida ante la
jurisdiccion ordinaria laboral. Esta situacion debera ser informada al
trabajador en la respectiva carta de terminacion del contrato, en la cual se
hara constar también la finalizacion del procedimiento disciplinario y el
inicio de las actuaciones administrativas correspondientes, como es la
desvinculacion por justa causa.

Tanto en primera como en segunda instancia, dentro del tramite del
procedimiento disciplinario, los competentes podran delegar su facultad
sancionatoria en quien lo consideren procedente, teniendo en cuenta los
cargos que segun este reglamento tienen facultad de imponer sanciones,
delegacion que debera tener presente que siempre haya un superior
jerarquico del delegado, que sea quien puede resolver la segunda
instancia en el evento que sea recurrida la decision de primera instancia.

ARTICULO 88°. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacion del tramite sefalado en el anterior articulo
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(articulo 115 C.S.T.).

CAPITULO XXII. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 89°. Los reclamos de caracter general asi como los
individuales relacionados con salarios, prestaciones sociales, o los
generados por descuentos salariales o prestacionales, deberan ser
formulados por los trabajadores, de manera verbal o escrita y en todo
caso de manera oportuna, directamente a través de los canales de
comunicacion establecidos por la empresa.

Atendida la naturaleza del reclamo la empresa tramitara y resolvera
dentro de un lapso razonable las reclamaciones que por cualquier
circunstancia presenten sus trabajadores.

CAPITULO XXIIl. CAUSALES DE LA TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 90. Ademas de las justas causas establecidas en el Articulo 7°
del Decreto 2351 de 1965 y demas que contiene la ley, son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

Por parte del empleador:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurre el trabajador, fuera del servicio, en contra
el patrono, de los miembros de su familia o de sus representantes y
socios, jefes de seccion, vigilantes o celadores. En este evento el
trabajador deberd ser escuchado para que ejerza el derecho de
Defensa (Sent. C - 299 de 1998).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamento de trabajo.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a
menos gque posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele sus secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas,
cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
del patrono.

La sistematica inejecucidon, sin razones validas, por parte del
trabajador de las obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas prescritas por el médico del
empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor recomendada.

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

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
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caracter de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion
gue lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
empleador de las prestaciones legales y convencionales derivadas de
la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el Empleador debera dar aviso al trabajador con
anticipacion no menos de quince (15) dias.

Para dar la aplicacion al numeral 9 de este articulo, la empresa debera
cefnirse al siguiente procedimiento:

Requerira al trabajador dos (2) veces cuando menos, por escrito
mediante entre uno y otro requerimiento, un lapso no inferior a ocho (8)
dias.

Si hechos los anteriores requerimientos el empleador considera que
aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador,
presentara a este un cuadro comparativo del rendimiento promedio en
actividades analogas a efectos que el trabajador pueda presentar sus
descargos por escrito dentro de los ochos (8) dias siguientes.

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

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenaza grave inferida
por el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, o inferida dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del Empleador, con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que 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
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Empleador no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al
trabajador en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por partes del
empleador de sus obligaciones convencionales o legales.

7. Laexigencia del empleador, sin razones validas de |la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos a aquel para el cual le contrata.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al Patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o Reglamentos.

PARAGRAFO: cuando el trabajador termine unilateralmente el
contrato de trabajo, debe manifestar a la empresa por escrito en el
momento mismo de la terminacion la causal o causales en que se basa
su decision. Posteriormente no podra alegar validamente causales o
motivos diferentes.

CAPITULO XXIV. DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 971°. Los contratos de trabajo se celebran por escrito o
verbalmente a juicio de la empresa. En caso de no haberse suscrito
contrato especial se entiende que este reglamento hace parte del
citado contrato en cuanto le fuese aplicable al trabajador.

ARTICULO 92°. Todo trabajador debe saber que en el momento de
entrar a prestar sus servicios a la empresa, lo hace sujetandose en un
todo a las clausulas del presente reglamento, para el cual se fijan dos
ejemplares de él en lugar visible para conocimiento de todo el personal.

CAPITULO XXV. PUBLICACION

ARTICULO 93°. La Corporacién Club Lagos de Caujaral, en cumplimiento
de lo establecido en el Titulo IV, Capitulo | del cédigo sustantivo de trabajo,
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en especial lo reglado en los articulos 108 y 120 del mismo ordenamiento
laboral y con el fin de hacer publico el Reglamento Interno de Trabajo con
sus adiciones y modificaciones, establece la siguiente politica de
publicacion del reglamento interno de trabajo haciendo uso de los
medios fisicos y tecnoldgicos de comunicacion.

La publicacion del presente reglamento interno de trabajo tiene por
objeto que los trabajadores de la Corporacion del Club Lagos de Caujaral
conozcan las modificaciones y adiciones que se han incorporado en €l, de
acuerdo con los cambios legislativos y jurisprudenciales en el Derecho
Laboral Colombiano.

PUBLICACION
En atencidén a lo anterior, el reglamento interno de trabajo se publicara a
través de los siguientes medios fisicos y tecnoldgicos:

Medios fisicos:
El reglamento interno de trabajo se exhibira fisicamente en formato PDF
en el Casino de empleados, al cual tienen acceso todos los trabajadores
de la empresa.

Medios tecnolégicos:

Consultar el Reglamento Interno de Trabajo en formato PDF en la pagina
web de la Corporacion Club Lagos de Caujaral, accediendo a la pestana
“Zona Colaboradores”, a través del siguiente enlace:
https://www.lagosdecaujaral.com/el-club/

Consultar el reglamento interno de trabajo a través del coédigo QR que se
encuentra en las siguientes dependencias:
e Oficinas Administrativas.
e Hipica
e Tenis
e Nautica

CAPITULO XXVI. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 94°. Clausulas ineficaces. No producird ningun efecto las
clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
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convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al

trabajador (articulo 109, C.S.T.).

CAPITULO XXVIII. VIGENCIA

ARTICULO 95°. E| presente reglamento fue modificado y actualizado el 25

de junio de 2026, y rige a partir de esta fecha.

Representante Legal:

Juan Francisco Tadeo Amin Hernandez
Carretera a Puerto Colombia, Kildbmetro 9
Departamento del Atlantico




