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DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO DE TRABAJO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES, identificada con Nit. 891200485 1, domiciliada en la ciudad de Ipiales,
ubicada en la carrera 11 No. 15 28 y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como
todos sus trabajadores que prestan sus servicios en la misma en todas sus areas, dependencias,
departamentos, sistemas, oficinas; y en general, en los lugares de trabajo, sin consideracién a la
clase o modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa e independientemente de
sus funciones o jerarquias.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, solo pueden ser
favorables al trabajador. Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en
este instrumento se consideraran incorporadas a toda relacion juridica contractual de naturaleza
laboral existente, asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha
posterior a la aprobacién de este Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 2. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 104 y siguientes, 120 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan las disposiciones
prescritas en este Reglamento, CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES mantendra en exhibicion
permanente en sitios visibles y en los distintos lugares de trabajo. Sin perjuicio de entregarle un
ejemplar del presente Reglamento aprobado a cada trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. Quien aspire a tener un cargo en CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES, debe
acogerse al procedimiento de seleccién y contratacion del personal vigente y aprobado por la
entidad y suministrar principalmente los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada con fotografia reciente.

b) Cuatro (4) fotocopias de la cédula de ciudadania o de la tarjeta de identidad, segun el caso.

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

d) Certificacién de los dos (2) Ultimos empleadores con quienes haya trabajado en el que
conste tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y salario devengado.

e) Fotocopia de certificado vigente de antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios, una
vez ha sido seleccionado.

f) Copia de certificados académicos o diplomas.

g) Certificados de dos personas honorables sobre su conducta y capacidades

h) Estar en disposicion de practicarse los examenes ocupacionales acordes a la
programacion de la entidad.
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PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en este Reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi, es prohibida la exigencia de la inclusion
en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca del estado civil de las personas, nimero
de hijos que tenga, la religion que profesen o el partido politico al cual pertenezcan...", (Articulo
primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba, de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos1° y 2°,
Convenio No 111 de la O.I.T. Resolucion No, 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la Libreta Militar (Art. 111
Decreto 2150 de 1995).b

PARAGRAFO 2. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o
alteracion en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera separado
inmediatamente de la Compafiia, al tenor de lo dispuesto en el articulo 289 del Cédigo Penal.

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 4°.- El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le
implique desempefarse 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
dos (2) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso
constituye salario.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere el
presente articulo;

b) La subordinacion estéa referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la A.R.L. que cubre la
empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por
el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y
pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que
defina el Gobierno Nacional.

El contrato de aprendizaje podré versar sobre ocupaciones semi calificadas que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o
tecnologos, de instituciones de educacién reconocidos por el Estado y trabajadores aprendices del
SENA.

El contrato de aprendizaje podré 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 relacién de su formacion académica.
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ARTICULO 5°.- Puede celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14)
afos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes
a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del
Trabajo (Ley 188 de 1959, art. 2°).

ARTICULO 6°.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener cuando
menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

4. Obligacion del empleador, y del aprendiz y derechos de éste y aquél (art. 6° y 7°, ley 188 de
1959)

5. Apoyo de sostenimiento y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato (Art. 30, Ley
789 de 2002).

6. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio.

7. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato, y

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 7°.- Cuotas de aprendices en las empresas. La determinacién del nimero minimo
obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la haré 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 fraccién de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las
empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

La cuota sefialada 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
cefiirse 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.

PARAGRAFO. Cuando el contrato de aprendizaje, incluida dentro de la cuota minima sefialada por
el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la
proporcién que le haya sido asignada. Se prohibe la celebraciéon de una nueva relacién de
aprendizaje expirada la duraciéon de una anterior, con la misma o distinta empresa. (Ley 789 de
2002, Art. 33).

ARTICULO 8°. Apoyo de Sostenimiento: Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz
recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva
el equivalente al cincuenta por ciento (50%) de un (1) salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo
nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento
(100%) de un salario minimo legal mensual vigente.

En ninglin caso el apoyo de sostenimiento podra ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallo arbitral recaidos en una negociacién colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un salario minimo legal vigente (Art. 30, Ley 789 de 2002).
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ARTICULO 9.- El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de ensefianza y
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningln arte u oficio y solo podra pactarse
por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por
el Ministerio de la Proteccién Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del
sefialado para la formacién del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para todos los
efectos legales, regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a
la correspondiente duracién del aprendizaje de ese oficio.

ARTICULO 10.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacion profesional metodica.

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

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

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

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 1/88 de 1959 y Ley 789 de
2002, el contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

PERIDO DE PRUEBA

ARTICULO 11. La empresa una vez admitido el aspirante podré 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 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito en el contrato 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 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es vélida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en perfodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

Carrera 11 NO. 15-28 - Tels: 7732465 - 7734247 Fax: 7734047 Ipiales - Narifio - Colombia E-mail:contactodirecto@ccipiales.org.co

.ccipiales.org.co

£ R MTube FORJANDO EL PRESENTE Y FUTURO DE NUESTRA REGION



& CAMARA DE @ =

COMERCIO N
DE IPIALES L

NIT.891.200.485-1

CAPITULO 11l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 15. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores

de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de la Camara de Comercio de
Ipiales, son las que a continuacién se expresan, asi:

Dias Laborales : DE LUNES A VIERNES
Hora de Entrada en la mafiana: 8:00 a.m Salida: 12:30 p.m.
Hora de entrada en la tarde: 2:00 p.m. Salida: 6:00 p.m

Excepcion: el horario laboral para los cargos de Auxiliar de Capacitacion y Promotor de
Afiliados y Eventos el horario es el siguiente:

Dias Laborales : DE LUNES A VIERNES
Hora de Entrada en la mafiana: 8:00 a.m Salida: 12:00 p.m.
Hora de entrada en la tarde: 2:30 p.m. Salida: 7:00 p.m

PARAGRAFO 1°.- En mutuo consentimiento entre empleador y trabajadores, el horario de la
jornada laboral se extiende, de lunes a viernes, en compensacion para no trabajar el dia sdbado.

El horario de trabajo para los trabajadores en obra sera el horario fijado por la empresa usuaria en
la cual estan laborando, siempre y cuando no sea contrario a la ley, acuerdos convencionales y
autorizaciones del Ministerio del Trabajo o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 2: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Art. 21, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: EN EL CASO DE LA JORNADA ESPECIAL.- “El empleador y el trabajador
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana”. (Art. 51, Ley 789 de 2002). En este caso no habra lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia (1) de descanso remunerado.

PARAGRAFO 4: JORNADA FLEXIBLE.- Ademas, el empleador y el trabajador podran acordar
que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis dias a la semana con un dia de descanso
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obligatorio, que podré coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m." (Art. 161 CST modificado por la
Ley 1847 de 2017)(Art. 51, Ley 789 de 2002).

El empleador no podra, atn con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de
dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo (Art.
20, literal C, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 5: CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL El mecanismo aprobado y
autorizado para controlar el horario laboral de los trabajadores, es el SISTEMA BIOMETRICO, el
cual se controla mediante la huella personal de cada trabajador por concepto de entradas y salidas
del ligar de trabajo. Diariamente se genera un reporte arrojado por el mismo software el cual
contiene marcaciones exactas de los diferentes movimientos durante la jornada laboral. Estos
reportes son controlados y administrados por el lider de Talento Humano y auditados por Control
Interno

PARAGRAFO 6: TRABAJO EN CASA: Ante la declaracion de estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional originada por el nuevo Coronavirus, causante de la
enfermedad Sars Cov 2 (Covid 19), Decreto 417 del 17 de marzo de 2020 y segin la Circular 21
del 17 de marzo del 2020 del Ministerio del Trabajo, ante esta situacién excepcional el trabajo en
casa no requiere del cumplimiento de los requisitos del teletrabajo, y se constituye como una
alternativa viable y enmarcada en el ordenamiento legal para el desarrollo de las actividades
laborales, las cuales quedan autorizadas para todo el personal de esta entidad, segin cronograma y
disposiciones establecidas por esta administracion, mediante circulares de Presidencia Ejecutiva.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas (9:00
p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 18. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 19. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto
13 de 1.967).

ARTICULO 20. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
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del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

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

PARAGRAFO 1: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 21. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 12 de este Reglamento

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

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

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 3,4,5,y 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 de diciembre, 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Por motivo del Carnaval Multicolor de la frontera todo trabajador tiene derecho al descanso
remunerado de los dias 3,4,5, hasta el 6 de enero de cada afio, fecha en la cual termina
oficialmente esta celebracion, y seran disfrutados independientemente al dia de la semana
al cual correspondan.

3. El descanso remunerado de los dias: 19 de marzo, 29 de junio, 15 de Agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
SagradoCorazén  de JesUs, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
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4. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el numeral
anterior. (Art. 1 de la Ley 51 del 22 de Diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1: 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. (Art. 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modifico Articulo 179
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

2. Siel domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al 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)

PARAGRAFO 2.1. El 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 institucionalizado.Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en
este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

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

ARTICULO 23. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 24. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Art. 186, numeral 1,
C.ST)

ARTICULO 26. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del
afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con
quince (15) dias de anticipacién, la fecha en que le concederan las vacaciones (Art.187 C.S.T.).
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ARTICULO 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (Art.188 C.S.T.).

ARTICULO 28. Se podran compensar las vacaciones en dinero, y se pagara en dinero, previa
solicitud del trabajador, hasta la mitad de ellas en casos especiales. Cuando el contrato termine sin
que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afic. En todo caso para la
compensacién de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador
(Art.189 C.S.T.) concordante L. 1429/2010, art. 20. Compensacion en dinero de las vacaciones.

ARTICULO 29. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares (Art. 190, C.S.T.).

ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se concedan,

ARTICULO 31.Elempleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingrese de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracién de las mismas (Art. 5°, Decreto 13de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea. (Art. 3°,
paragrafo, Ley 50 de 1980).

PERMISOS

ARTICULO 32. La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales, transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que en los dos Gltimos casos, el nimero de los
que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La consecucion
de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

- En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

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

- Con ocasion a la asistencia a dichos eventos, no se efectuara ningun descuento, siempre y
cuando se informe al empleador en los términos del presente articulo.

Ademas se reconoce 5 dias habiles remunerados por Licencia de Luto por la Ley 1280 de enero 5
del 2009. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyugue, compafero o
compafiera 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 contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad domestica no incluye la
licencia por luto. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia.

La licencia por luto contempla los siguientes casos: muerte del conyugue, compafero o compafiera
permanente, los abuelos, padres, hijos, nietos y hermanos. Tambien los suegros, nueras y yernos,
los hijos adoptivos y padres adoptantes.)

También se reconoce 8 dias habiles por licencia de paternidad Ley Maria C-174 del 2009 y C-633
del 2009. Conceder al cényuge o compafiero permanente una licencia remunerada de paternidad
por ocho (8) dias habiles. Para tal efecto, el tnico soporte vélido para el otorgamiento de licencia
remunerada de paternidad es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a Ia EPS a
mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

Esta licencia sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de
paternidad. La grave calamidad domestica no incluye la licencia por paternidad.)

CAPITULO VII

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

ARTICULO 33. Formas y libertad de estipulacién.

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

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

En ninglin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, méas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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

ARTICULO 34. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Art. 133 C.5.T.)

ARTICULO 35. 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. (Art. 138, numeral 1°, C.S.T.).

PERIDO DE PAGO

ARTICULO 36. El salario se pagaréa al trabajador directamente o a la persona que €l autorice por
escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y elrecargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, 0 a mas tardar
con el salario del periodo siguiente. (Art. 134, C.S.T.)

PARAGRAFO 1. El pago del salario se realizara en periodos quincenales vencidos.
CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES pagara a sus trabajadores en periodos
quincenales, los dias 15 y 30 de cada mes.

CAPITULO VIII

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 37. Es obligacién 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 medicina preventiva y del trabajo, en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 38. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S.,
AR.La través de la |.P.S. a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estaran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. 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 necesario
para que sea examinado por el medico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y, en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.
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Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiera 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 aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 40. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
medico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
suspendera el derecho a las prestaciones econémicas por la incapacidad que sobrevenga a
conciencia de esa negativa. (Art. 55, Decreto 1295 de 1994).

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

a. Eltrabajador se sometera a los examenes médicos particulares generales que prescriba la
empresa en los periodos y horas previamente fijadas por ella.

b. Debera someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos
determinados por la empresa. En caso de enfermedad atendera fielmente las instrucciones
y tratamientos del profesional correspondiente.

PARAGRAFO 1.. 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 encuentran dentro de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como para los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del trabajo, respetando el
derecho de defensa (Art. 91, Decreto 1295 de 1994Conc. Resolucion 1401 de 2007 Min.
Proteccion Social).

PARAGRAFO 2.: Enfermedad contagiosa o crénica: el trabajador que se encuentre afectado de
enfermedad que no tenga carécter de profesional, aunque no lo inhabilite para el trabajo, puede
constituir un peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa sera aislado provisionalmente
hasta que el medico certifique que puede reanudar sus labores normales o que debe ser retirado
definitivamente caso en el cual la empresa dar4 cumplimiento a las normas legales sobre la
materia. Decreto 2351/65, articulo 70 numeral 15

ARTICULO 41. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomaré todas las demas medidas que le impongan y que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, informando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 42. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve 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 lo dispuesto en la legislacion vigente.
El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.
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ARTICULO 43. Todas las empresas y las entidades Administradores de Riesgos Laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para
lo cual deberan en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 44. La Empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave comprobada de la victima. En este caso, solo estara
obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en
las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el
trabajador el aviso oportuno correspondiente o lo haya demorado sin justa causa.

ARTICULO 45. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos laborales del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo
y de la Seguridad Social, y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de
2002 y la Ley 1562 de 2012, Decreto ley 1072 de 2015 y legislacion vigente sobre sistema general
de riesgos laborales, de conformidad con los términos establecidos en los preceptos legales
vigentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberan ser afiliados a una administradora de riesgos laborales.

PARAGRAFO 1. Iguaimente deberan ser afiliados los trabajadores a los sistemas generales de
pensiones y salud, a través de las empresas promotoras de salud y administradores de pension
que ellos elijan (Art. 10, Decreto 1530 de 1996).

CAPITULO IX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa es el
siguiente:

PRESIDENTE EJECUTIVO

JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS
PROFESIONALES

TECNICOS

OPERATIVOS

APOYOS

PARAGRAFO 1.- De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa, el Presidente Ejecutivo.
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CAPITULO X
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 48. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 49. 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 téxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. 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.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas

luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y

emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

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

biolégicos patégenos.

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

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon 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.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos 2 mano, trabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

o No
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21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién
Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 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 la Proteccion Social, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacién para la reproduccién de escenas pornogréaficas, muertes violentas, apologia del delito
u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cdédigo de la Infancia y la
adolescencia- Resolucién 1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucién 4448 de diciembre 2 del 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta
las ocho (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 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XI

ACOSO LABORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PRODEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 50. CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES, respeta, acata y acoge el texto completo
de la Ley 1010 de 2006, sobre la prevencién, correccién y sanciones para el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 51. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, Ia honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 52. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
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2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 53. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

ARTICULO 54. Para efectos del presente articulo se entendera por acoso laboral, el maltrato, la
persecucion, discriminacion, el entorpecimiento funcional, la inequidad, asi como cualquier otra
desproteccién laboral en la que se someta a cualquier trabajador dentro de la empresa en el marco
de su relacion laboral.

ARTICULO 55. Ademas de las anteriores se entendera también como acoso siempre y cuando se
prueben la ocurrencia repetida y publica: los Actos de agresién fisica, expresiones injuriosas o
ultrajantes, comentarios hostiles y humillantes, las injustificadas amenazas de despido, las
multiples denuncias disciplinarias, la descalificacién humillante en publico de opiniones o
propuestas de trabajo, las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico, la alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona, la imposicién de
deberes con niveles de exigencias desproporcionadas, el intempestivo cambio de lugar de trabajo
o de la labor sin las minimas consideraciones racionales, la exigencia de horarios excesivos, el
trato notoriamente discriminatorio, la negativa a suministrar materiales e informacion para la buena
realizacion de las tareas encomendadas, la negativa claramente injustificada a otorgar permisos,
licencias por enfermedad, licencias ordinarias o vacaciones solicitadas por los empleados, el envio
de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales de contenidos mal tratantes y los demas
no contemplados aqui que a juicio de la autoridad competente valorara segun las circunstancias
del caso y gravedad de lo denunciado.-

ARTICULO 56. Sin tener en cuenta la cantidad de conductas, una sola de ellas con caréacter hostil,
se entendera como acoso laboral, teniendo en cuenta la causalidad entre la accion y la ofensa a la
dignidad, la vida, la integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales del
trabajador.-

ARTICULO 57. Para efectos del presente reglamento no se entendera acoso laboral, de
conformidad a lo reglamentado en la Ley 1010 de 2006:
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a) Las exigencias y 6rdenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen la Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) Laformacion de exigencias razonables de fidelidad o lealtad empresarial e institucional,

d) La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacién de la empresa o la institucion;

f) Las actualizaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica de Colombia.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servicios publicos.

PARAGRAFO 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos
y no discriminatorios.

ARTICULO 58. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

c) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

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

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del
mismo Cddigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.

Carrera 11 N°. 15-28 - Tels: 7732465 - 7734247 Fax: 7734047 Ipiales - Narifio - Colombia E-mail:contactodirecto@ccipiales.org.co www.ccipiales.org.co

K3 You™ FORJANDO EL PRESENTE Y FUTURO DE NUESTRA REGION



©
CAMARA DE
COMERCIO

DE IPIALES

NIT.891.200.485-1 e

i) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO 1.- Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos
y no discriminatorios.

ARTICULO 59. Se entenderan como conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocioén o pasiéon excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
compafero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO 1. El estado de emoci6n o pasién excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 60. Se entenderan como conductas agravantes:

a) Reiteracion de la conducta;

b) Cuando exista concurrencia de causales;

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo;

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracién, poder, oficio o dignidad,

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

a) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica
o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 61. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

a) La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier
otra posicion de direccién y mando en una empresa u organizacion en la cual haya
relaciones laborales regidas por el Céodigo Sustantivo del Trabajo;

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

c) La persona natural que se desempeiie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o
victimas del acoso laboral;
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d) Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de trabajo en el sector
privado;

e) Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores
con régimen especial que se desempefien en una dependencia publica;

f) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes
del acoso laboral:

g) La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;

h) La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO 1.- Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley
son sélo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de
caracter laboral.

ARTICULO 62. Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de
acoso laboral se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la Ley
para este procedimiento:

1. Camara de Comercio de Ipiales tendra un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes de los trabajadores y dos
representantes del empleador, con sus respectivos suplentes; para un periodo de dos (2)
afos. (Resoluciones 652 y 1356 de 2012).

2. Camara de Comercio de Ipiales a través del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
creara y fomentara todos los mecanismos necesarios y procedimentales para hacer mas
expedito el desarrollo de las relaciones laborales en el marco del buen clima laboral y el
quebrantamiento del ambiente de trabajo por estimular o corregir el acoso laboral, para lo
cual se dara estricto cumplimiento a las funciones establecidas en la Resolucion 652 de
2012 del Ministerio del Trabajo.

3. Para ello establecera dentro de las funciones del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
todas las necesarias para conservar el buen clima organizacional, asi como los
mecanismos para establecer el procedimiento interno el cual ademas de publico, se
acordara con los trabajadores el cual debera ser conciliatorio y efectivo, asi como en el
caso particular que se presente, debera ser absolutamente confidencial.

4. EI COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, tendra Gnicamente las siguientes funciones de
acuerdo a lo establecido en la Resolucion No 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

c. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.
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e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

f. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

g. En los casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la procuraduria General de la nacion, tratandose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el Inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente.

h. Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos
de control.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comite
de Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

j. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos Yy
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad
publica o empresa privada.

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, se reunira una vez cada tres (3) meses y de
manera extraordinaria cuando la situaciéon lo amerite, y se designara a la Direccion de
Recursos Humanos de CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES, como el ente encargado
de recibir las solicitudes que realicen los trabajadores sobre acoso laboral, el cual remitira
las diligencias al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, para que sea objeto de
evaluacién de parte de ellos, y asi pueda realizar las sugerencias del caso, siempre con el
proposito del mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 63. Las siguientes son las medidas preventivas que se van adoptar para evitar el
acoso laboral:

a)
b)

c)

Designar a la direccién de Recursos Humanos de CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES,
con la finalidad de que los trabajadores puedan realizar sus quejas en forma escrita.
Realizar charlas periédicas a los trabajadores para orientarlos y aconsejarlos sobre la
manera como deben actuar frente a un acoso laboral.

Estar pendiente de las condiciones morales y fisicas de los trabajadores e investigar si
tienen los medios necesarios para la realizacién de su labor.

ARTICULO 64.E| trabajador que haya denunciado publicamente frente a las autoridades un
eventual caso de acoso laboral no podra ser despedido sin justa causa dentro de los seis (6)
meses siguientes a la queja, En caso de presentarse un despido, este carece de eficacia siempre y
cuando se hayan aprobado los hechos de la queja, se entendera en el mismo sentido, para
aquellos que intervienen en el proceso en calidad de testigos del quejoso.

ARTICULO 65. En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se determine el acoso
laboral se respetara lo preceptuado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social.
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ARTICULO 66. Igual sancién se impondra a quien formule méas de una denuncia o queja de acoso
laboral con base en los mismos hechos.

ARTICULO 67. Todas las acciones sobre el particular tienen una prescripcién de seis (6) meses,
tiempo en el cual si no se realizaron las quejas o denuncias correspondientes toda accion
caducara.

CAPITULO |
PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 68. Titularidad de la potestad disciplinaria. Talento humano es el titular de la potestad
disciplinaria en primera instancia, el tribunal laboral en segunda instancia, bajo los parametros y
condiciones del presente reglamento.

Articulo 69. Legalidad. Los Trabajadores en los casos previstos en este reglamento administrativo
interno disciplinario seran investigados y/o sancionados disciplinariamente por comportamientos
que estén descritos como falta en el presente reglamento al momento de su realizacion.

Articulo 70. llicitud sustancial. La falta sera antijuridica cuando afecte el deber funcional sin
justificacion alguna.

Articulo 71. Debido proceso. El trabajador disciplinable debera ser investigado por funcionario
competente y con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad del
proceso, en los términos de este Reglamento y de la ley laboral.

Articulo 72. Reconocimiento de la dignidad humana. Quien intervenga en la actuacion
disciplinaria sera tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser humano.

Articulo 73. Presuncién de inocencia. A quien se atribuya una falta disciplinaria se presume
inocente mientras no se declare su responsabilidad en decisién ejecutoriada.

Durante la actuacién toda duda razonable se resolvera a favor del investigado cuando no haya
modo de eliminarla.

Articulo 74. Gratuidad de la actuacién disciplinaria. Ninguna actuacién procesal causara
erogacion a quien intervenga en el proceso, salvo el costo de las copias solicitadas por los sujetos
procesales.

Articulo 75. Ejecutoriedad. El destinatario del reglamento administrativo interno disciplinario cuya
situacién se haya decidido mediante fallo ejecutoriado o decision que tenga la misma fuerza
vinculante, proferidos por autoridad competente, no sera sometido a nueva investigacion y
juzgamiento disciplinarios por el mismo hecho, aun cuando a este se le dé una denominacion
distinta.

Articulo 76. Celeridad de la actuacion disciplinaria. El funcionario competente impulsara
oficiosamente la actuacién disciplinaria y cumplird estrictamente los términos previstos en este
Reglamento.

Articulo 77. Culpabilidad. En materia disciplinaria queda proscrita toda forma de responsabilidad
objetiva. Las faltas sélo son sancionables a titulo de dolo o culpa.
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Articulo 78. Favorabilidad. En materia disciplinaria la ley permisiva o favorable, aun cuando sea
posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable.

Articulo 79. Igualdad ante la ley disciplinaria. Las autoridades disciplinarias trataran de modo
igual a los destinatarios de reglamento administrativo interno disciplinario, sin establecer
discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién,
opinién politica o filosdfica.

Articulo 80. Funcién de la sancion disciplinaria. La sancién disciplinaria tiene funcién preventiva
y correctiva, para garantizar la efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion, el
reglamento administrativo interno disciplinario y los Contratos laborales.

Articulo 81. Derecho a la defensa. Durante el tramite disciplinario el investigado tiene derecho a
la defensa material y en desarrollo de esta facultad el investigado podré presentar los descargos
asesorado de un profesional del derecho o directamente por el. En todo caso No es deber de la
entidad asignar un abogado o defensor de oficio al investigado.

Articulo 82. Proporcionalidad. La sancion disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la
falta cometida. En la graduaciéon de la sancion deben aplicarse los criterios que fije este
reglamento.

Articulo 83. Motivacién. Toda decision de fondo debera motivarse.

Articulo 84. Interpretacion de la ley disciplinaria. En la interpretacién y aplicacion de la ley
disciplinaria el funcionario competente debe tener en cuenta que la finalidad del proceso es la
prevalencia de la justicia, la efectividad del derecho sustantivo, la busqueda de la verdad material y
el cumplimiento de los derechos y garantias debidos a las personas que en €l intervienen.

Articulo 85. Aplicacion de principios e integracion normativa. En la aplicacion del régimen
disciplinario prevaleceran los principios rectores contenidos en este Reglamento y en la
Constitucion Politica. En lo no previsto en este Reglamento se aplicaran los tratados
internacionales sobre derechos humanos y los convenios internacionales de la OIT ratificados por
Colombia, y lo dispuesto en los cédigos: Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Penal, de Procedimiento Penal y Cédigo General del Proceso en lo
que no contravengan la naturaleza del derecho disciplinario, siempre con observancia de la ley
laboral.

TiTULOI
REGULACION DISCIPLINARIA

CAPITULO |
LA FUNCION SOCIAL Y LA FALTA DISCIPLINARIA

Articulo 86. Garantia de la funcién social. El sujeto disciplinable, para salvaguardar la moralidad,
transparencia, objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad, imparcialidad, celeridad,
publicidad, economia, neutralidad, eficacia y eficiencia que debe observar en el desempefio de su
cargo como trabajador de la entidad CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES, ejercera los derechos,
cumplira los deberes, respetara las prohibiciones y estaréd sometido al presente reglamento que
sera parte integral del contrato de trabajo.

Carrera 11 N9. 15-28 - Tels: 7732465 - 7734247 Fax: 7734047 Ipiales - Narifio - Colombia E-mail:contactodirecto@ccipiales.org.co www.ccipiales.org.co

B Youl[":3 FORJANDO EL PRESENTE Y FUTURO DE NUESTRA REGION



¢
CAMARA DE
COMERCIO

DE IPIALES

NIT.891 _200_485-1 Cemficada No, SCE3IT-1

Articulo 87. La falta disciplinaria. Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion
e imposicion de la sancién correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en este Reglamento disciplinario que conlleve incumplimiento del
reglamento interno de trabajo, de los deberes contenidos en el contrato de trabajo o a signados por
su inmediato superior de manera verbal, escrita y/o mediante circular, extralimitacién en el ejercicio
de derechos y faltas a la moralidad, sin estar amparado por cualquiera de las causales de
exclusién de responsabilidad contempladas en el articulo 25 del presente Reglamento.

CAPITULO II
AMBITO DE APLICACION

Articulo 88. Ambito de aplicacién del reglamento administrativo interno disciplinario. La ley
disciplinaria se aplicara a sus destinatarios cuando incurran en falta disciplinaria dentro o fuera del
territorio nacional, siempre y cuando estén en desarrollo de una actividad propia de la entidad o
sus actos o manifestaciones estén relacionados con su nexo laboral.

CAPITULO lll
SUJETOS DISCIPLINABLES

Articulo 89. Destinatarios de la norma disciplinaria. Son destinatarios de la norma disciplinaria
los trabajadores adscritos por contrato laboral a la entidad CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES

Articulo 90. Autores. Es autor quien cometa la falta disciplinaria o determine a otro a cometerla.

CAPITULO IV
FORMAS DE REALIZACION DEL COMPORTAMIENTO

Articulo 91. Accién y omision. Las faltas disciplinarias se realizan por accién u omision en el
cumplimiento de los deberes propios del cargo o funciones asignadas por un superior, 0 con
ocasion de ellos, o por extralimitacion de sus funciones.

Cuando se tiene el deber juridico de impedir un resultado, no evitarlo, pudiendo hacerlo, equivale a
producirlo.

CAPiTULO V
EXCLUSION DE LA RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Articulo 92. Causales de exclusion de la responsabilidad disciplinaria. Estd exento de
responsabilidad disciplinaria quien realice la conducta:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito.

2. En estricto cumplimiento de un deber constitucional, laboral o legal de mayor importancia
que el sacrificado.

3. En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente o jefe inmediato, emitida
con las formalidades legales.
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4. Por salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en
razén de la necesidad, adecuacion, proporcionalidad y razonabilidad.

5. Porinsuperable coaccion ajena o miedo insuperable.
6. En situacidn de inimputabilidad.

PARAGRAFO: No habra lugar al reconocimiento de inimputabilidad cuando el sujeto disciplinable
hubiere pre-ordenado su comportamiento.

CAPITULO VI
CAUSALES DE EXTINCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA

Articulo 93. Causales de extincién de la accion disciplinaria. Son causales de extincién de la
accion disciplinaria las siguientes:

1. La muerte del investigado.

2. La prescripcién de la accion disciplinaria.

PARAGRAFO. El desistimiento del quejoso no extingue la accién disciplinaria.

CAPITULO VII
PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA

Articulo 94. Términos de prescripciéon de la accion disciplinaria. La accion disciplinaria
prescribe en cinco afos, contados para las faltas instantaneas desde el dia de su consumacion y
para las de caracter permanente o continuado desde la realizacién del ditimo acto.

Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un solo proceso, la prescripcion de las acciones
se cumple independientemente para cada una de ellas.

TITULO Il

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
CAPITULO I

DERECHOS

Articulo 95. Derechos. Ademas de los contemplados en la Constitucion, la ley, el contrato de
trabajo y los reglamentos, son derechos de todos los trabajadores:

1. Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el respectivo cargo o
funcioén.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.
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3. Obtener permisos y licencias de acuerdo a los criterios regulados por la entidad, los
cuales deben ser debidamente sustentados.

4. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

5. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones sociales.

6. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por
el Congreso, las leyes, y los contratos de trabajo.

CAPITULOII
DEBERES

Articulo 96. Deberes. Son deberes de todo trabajador:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados
de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por trabajador competente.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el cargo que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o perturbacién injustificada
de un servicio, o que implique abuso indebido del cargo.

3. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga acceso
por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

4, Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos.

5. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

6. Desempefar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios adicionales a
las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

7. Realizar personalmente las tareas que le sean atribuidas dentro de su contrato de
trabajo, responder por el ejercicio de la autoridad que se le delegue.

8. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.

9. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.
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10. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o
direccioén de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio o novedad.

11. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun.

12. Permanecer en el desempeiio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas
quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el
cargo.

13. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar en el
término que sefale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

14 . Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

15. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

16. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

17. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento
de la Entidad y proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del trabajo.

18. Conservar el debido decoro y respeto, en las manifestaciones de los funcionarios,
efectuadas por cualquier medio (redes sociales, medios de comunicacién y demas
documentos de conocimiento publico), y no permitir que comentarios vertidos por estos
medios atenten contra la imagen de la entidad CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES.

19. Tratar con respeto y subordinacién a los superiores, respeto a sus compaferos de
trabajo y procurar completa armonia con sus superiores y compaieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores

20. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por
razon del trabajo.

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

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

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

24 . Ser veridico cuando el Empleador lo requiera para dar informacién respecto de asuntos
que le hayan sido confiados seglin su contrato de trabajo.
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25. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién, que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

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

27.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
comparieros.

28. Asistir de manera puntual a las capacitaciones, o actividades, o eventos programados
por la empresa; en donde el comportamiento del trabajador frente a los asistentes y/o
expositores debera ser de respeto, colaboracion. Ademas el trabajador debera dedicarse
exclusivamente a la capacitacién, o actividad, o evento programado, siempre que esta no
vaya en contra de su creencia politica, religiosa.

29. Informar al jefe inmediato, de las incapacidades ya sea personalmente, o a traves de un
familiar el mismo dia en que se producen; y a mas tardar dentro del dia siguiente a la misma,
presentar la incapacidad por escrito, otorgada por el profesional.

30. Someterse a los examenes médicos ordenados por el profesional y/o empleador, con la
periodicidad y las condiciones que se prescriban, siempre que con estos no se atente contra
la dignidad o se viole la intimidad del trabajador.

31. No realizar conductas constitutivas de acoso laboral tales como: actos de agresion fisica,
independientemente de sus consecuencias; Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la
persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen
familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social, Los comentarios hostiles y
humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compaferos de
trabajo; Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo; Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios; La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo; Las burlas sobre la apariencia fisica o la
forma de vestir, formuladas en publico; La alusién publica a hechos pertenecientes a la
intimidad de la persona; La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las
obligaciones laborales; las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningdn fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;
La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente
de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades
de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales; La
negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor; La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias
por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos; El envio de anénimos, llamadas telefénicas y
mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social. Y todo aquella (s) conducta (s) que valorada por la autoridad
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competente, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas,
constituyen la ocurrencia del acoso laboral.

32. Con ocasion a la declaracién de estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica
en todo el territorio Nacional originada por el nuevo Coronavirus, causante de la enfermedad
Sars Cov 2 (Covid 19), Decreto 417 del 17 de marzo de 2020, el personal de la entidad debe
cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por el empleador o
contratante durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar
de trabajo y en el ejercicio de las labores que esta le designe y cumplir responsablemente
con los protocolos adicionales establecidos y socializados para el cuidado extra laboral,
(ingreso y salida a la casa, convivencia con personas a riesgo, aseo y desinfeccion, uso de
medios de transporte), con el fin de mitigar el riesgo de contagio y reportar al empleador o
contratante cualquier caso de contagio que se llegase a presentar en su lugar de trabajo o
su familia. Esto con el fin de que se adopten las medidas correspondlentes adoptar las
medidas de cuidado de su salud y reportar oportunamente al empleador o contratante las
alteraciones de su estado de salud, especialmente relacionados con sintomas de
enfermedad resp:ratorla reportar diariamente estos datos en el aplica de la ARL a la cual
se pertenece, asi como también mantener actualizado diariamente los contactos de las
personas con las cuales se interactiie mas de 10 minutos.

a) PARAGRAFO: En el evento de existir sancién disciplinaria frente a la ocurrencia de
cualquiera de las conductas constitutivas de acoso laboral descritas en el articulo anterior,
se sancionara desde una suspensién de ocho (8) dias hasta la terminacion del contrato por
justa causa, teniendo en cuenta la reiteracion de la conducta.

CAPITULO llI

PROHIBICIONES

Articulo 97. Prohibiciones. A todos los empleados les esta prohibido:
1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucion, las leyes, las decisiones judiciales y disciplinarias y los contratos de

trabajo.

2. Imponer a otro empleado a realizar trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra
clase de beneficios por el cumplimiento de las funciones propias de su cargo.

4. Ocupar o tomar indebidamente las oficinas o informacion que no sea de su directo
conocimiento por razén de su contrato laboral.

5. Ejecutar actos de violencia contra superior, colaborador o compafieros de trabajo,
injuriarlos o calumniarlos.

6. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.
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7. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales
o de familia impuestas en decisiones judiciales o admitidas en diligencia de conciliacién.

8. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones.

9. Ejercer cualquier clase de coaccién sobre otro trabajador, a fin de conseguir provecho
personal o para terceros, o para que proceda en determinado sentido.

10. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

11. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos de la entidad a
personas no autorizadas.

12. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del cargo.

13. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho, personas
ajenas a la entidad.

14. Permitir la presencia constante o permanente de personas ajenas a la CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES en el interior de sus oficinas o instalaciones.

15, Permitir, facilitar o tolerar que personas ajenas a la entidad manipulen, custodien,
conserven o utilicen llaves que por el desarrollo de su funcion sean otorgadas a su cuidado.

16. Las demas prohibiciones consagradas en la ley laboral.

PARAGRAFO: la incursién de los trabajadores de la cdmara de comercio de Ipiales, en alguna de
las prohibiciones sefialadas en este articulo, seré tramitada como falta gravisima.

TiTULOIV
FALTAS Y SANCIONES

CAPITULO |
CLASIFICACION Y CONNOTACION DE LAS FALTAS

Articulo 98. Clasificacion de las faltas. Las faltas del reglamento administrativo interno
disciplinario son:

1. Gravisimas

2. Graves.

3. Leves.
Articulo 99. Criterios para determinar la gravedad o levedad de la falta. Las faltas gravisimas
estan taxativamente sefialadas en este reglamento. Se determinara si la falta es grave o leve de

conformidad con los siguientes criterios:

1. El grado de culpabilidad.
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2. La naturaleza esencial del trabajo.

3. El grado de perturbacién del cargo.

4. La jerarquia y mando que el trabajador tenga en la Entidad.

5. La trascendencia social de la falta o el Berjuicio causado.

6. Las modalidades y circunstancias en que se cometid la falta, se apreciaran teniendo en cuenta
el cuidado empleado en su preparacion, el nivel de aprovechamiento de la confianza depositada en
el investigado o de la que se derive de la naturaleza del cargo o funcién, el grado de participacion
en la comisién de la falta, si fue inducido por un superior a cometerla, o si la cometié en estado de
ofuscacion originado en circunstancias o condiciones de dificil prevencién y gravedad extrema,
debidamente comprobadas.

7. Los motivos determinantes del comportamiento.

8. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas.

9. La realizacion tipica de una falta objetivamente gravisima cometida con culpa grave, sera
considerada falta grave.

CAPITULO Il

CLASIFICACION Y LIMITE DE LAS SANCIONES

Articulo 100. Clases de sanciones. El trabajador de la entidad CAMARA DE COMERCIO DE
IPIALES esta sometido a las siguientes sanciones:

1. La terminacion de la relacion laboral unilateral, para las faltas gravisimas dolosas.

2. Suspension en el ejercicio del trabajo y sancién pecuniaria para las faltas graves dolosas o
gravisimas culposas.

3. Suspension, para las faltas graves culposas.

4. Multa, para las faltas leves dolosas.

5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.

PARAGRAFO. Todas las sanciones a excepcion del despido unilateral seran parte de la hoja de
vida del sancionado.

Articulo 101. Definicion de las sanciones.
1. La terminacion de la relacién laboral unilateral implica:

a) La terminacién de la relacion laboral del empleado con la entidad, independiente si el contrato
fue de caracter definido o indefinido.
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b) La abstencion del pago referente a indemnizaciones por despido injusto.

d) En todos los casos anteriores, se entendera que la terminacién del vinculo laboral se produjo en
atencion a una de las causales de despido justificado.

2. La suspensién implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se origino la
falta disciplinaria y la sancién pecuniaria hace referencia la pérdida del salario diario por los dias de
suspension.

3. La multa es una sancién de caracter pecuniario.

4. La amonestacién escrita implica un llamado de atencion formal, por escrito, que debe registrarse
en la hoja de vida.

Articulo 102. Limite de las sanciones. La suspensién no sera inferior a tres dias ni superior a 15
dias.

La multa no podra ser inferior al valor de 3 dias de salario, ni superior al de 15 dias del salario
basico mensual devengado al momento de la comision de la falta.

Los recursos provenientes de la imposicion de multas, seran consignados en una cuenta especial y
seran dedicados exclusivamente para premios o regalos para los trabajadores de la entidad.

La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

Articulo 103. Criterios para la graduacion de la sancion.

1. La cuantia de la multa y el término de duracién de la suspension se fijaran de acuerdo con los
siguientes criterios:

a) Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los 2 afios anteriores a la comision de la
conducta que se investiga

b) La diligencia y eficiencia demostrada en el desempefio del cargo o de la funcion;

c) Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero;

d) La confesion de la falta

e) Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado

f) Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la conducta
constitutiva de la falta, siempre que la devolucidn, restitucion o reparacién no se hubieren
decretado en otro proceso

g) El grave dafo social de la conducta

h) La afectacién a derechos fundamentales

i) El conocimiento de la ilicitud
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i) Pertenecer el trabajador al nivel directivo o ejecutivo de la Entidad.

2. A quien, con una o varias acciones u omisiones, infrinja varias disposiciones del reglamento
administrativo interno disciplinario o varias veces la misma disposicion, se le graduara la sancion
de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Si la sancién mas grave es la suspension y multa, se incrementara hasta en otro tanto, sin
exceder el maximo legal,

c) Si la sancién mas grave es la suspension, esta se incrementara hasta en otro tanto, sin exceder
el maximo legal;

d) Si las sanciones son de multa se impondra la mas grave aumentada en otro tanto, sin exceder el
maximo legal.

TITULO V

LA D'ESCRIPCION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS EN PARTICULAR
CAPITULO |

FALTAS GRAVISIMAS

Articulo 104, Faltas Gravisimas. Son faltas gravisimas las siguientes:

1. Realizar objetivamente una descripcion tipica consagrada en la ley como delito
sancionable a titulo de dolo, cuando se cometa en razén, con ocasion o como consecuencia
de la funcién o cargo, o abusando del mismo.

2. Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes de la entidad o
a cargo del mismo, cuya administracién o custodia se le haya confiado por razén de sus
funciones, en cuantia igual o superior a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

3. Omitir, retardar y obstaculizar la tramitacién de la actuacion disciplinaria originada en
faltas cometidas por los trabajadores u omitir o retardar la denuncia de faltas o delitos
investigables de oficio de que tenga conocimiento en razén del cargo o funcioén.

4. Incurrir en violaciones al derecho internacional humanitario.

5. La inasistencia total a la jornada de trabajo durante el dia sin excusa suficiente o
valedera,

6. La comision de las faltas leves o graves que originen llamados de atencién, por cuarta
vez.

7. Disponer y/o utilizar, en cualquier monto, en beneficio propio o de terceros, dineros cuyo
manejo se ha encomendado, en razén de sus funciones.

8. Demora injustificada en la legalizacién de dineros entregados en provisionalidad por
concepto de anticipos, registros, honorarios, conciliaciones, procedimientos de insolvencia,
arbitramento o caja menor, segun lo establecido en el procedimiento de caja menor al igual
que del Centro de Conciliacién y arbitraje e igualmente en el procedimiento de insolvencia.
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9. No justificacién razonable del giro de un cheque de propiedad de LA CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES.

10. La no aplicacién de las normas tributarias en el momento de la compra de un bien o
servicio, cuando el trabajador deba hacerlo en razén de sus funciones.

11. Adulterar o falsificar: a) documentos que soporten un pago para beneficio propio o un
tercero, b) documentos suscritos por particulares, c) documentos suscritos por funcionarios y
d) cualquier tipo de documento que haga parte de un expediente.

12. Disponer del tiempo laboral sin permiso de la autoridad competente debidamente
concedido por escrito, para realizar actividades personales que no desarrollen el objeto
social de la entidad.

13. Utilizar la jornada laboral, para realizar actividades no propias del carge encomendado.

14 . Permitir la utilizacién de oficinas, equipos, muebles y demas mobiliario a particulares
ajenos a la Cémara de Comercio de lIpiales, sin la debida autorizacion del superior
jerarquico.

15. Impedir, obstaculizar o Interferir, en el desarrollo del proceso disciplinario, a través de
trafico de influencias.

16. Incumplir las funciones propias de su cargo generando sanciones de las autoridades que
controlan y fiscalizan a la entidad.

17. Comunicar a terceros las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa y entorpecer los procesos.

18. El incumplimiento o violacién de las medidas biosanitarias establecidas por la empresa o
las autoridades de salud o gubernamentales.

PARAGRAFO: La falta gravisima a que hace referencia el numeral 6 del presente articulo, se
configura con el cuarto llamado de atencién impuesto al trabajador, lo que se conoce como
antecedente disciplinario, es decir el cuarto llamado de atencion se tramitara como falta gravisima.

Articulo 105. Faltas graves y leves. Constituye falta disciplinaria grave o leve, el incumplimiento
de los deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacion de las funciones. Y particularmente las
siguientes:

1. El retardo injustificado, excepto por fuerza mayor o caso fortuito: a) De diez (10) minutos o
mas, en la hora de entrada , b) Menor a 10 minutos hasta por 3 vez dentro del mismo mes

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, hasta por segunda vez.

3. Usurpacion de competencias, entendida como la ejecucién de funciones asignadas a otro
trabajador sin causa que lo justifique.

4. Permitir el acceso de personal no autorizado al computador o puesto de trabajo asignado.
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5. La omisién o retardo por negligencia, en la entrega de documentacién requerida por las
diferentes dependencias, necesaria para iniciar y/o adelantar procedimientos operativos,
administrativos, legales, de registro y demds, cuando no cause grave perjuicio a la entidad.

6. No responder dentro del término concedido las solicitudes hechas con ocasion de cualquier
investigacion disciplinaria.

7. Ausentarse de su sitio de trabajo, sin tramitar el correspondiente permiso.
8. El incumplimiento injustificado en la entrega de informes.

9. El incumplimiento a las circulares emanadas de la autoridad competente, en su horario
(presencia en la totalidad del tiempo designado para la comision), funciones y tareas.

10. El ausentarse o no acudir sin permiso de la autoridad competente de las capacitaciones,
reuniones, charlas y demas actividades convocadas por la entidad.

11. El incumplimiento de las érdenes verbales o escritas, establecidas por el jefe inmediato.

12. El incumplimiento al deber de guardar confidencialidad, en las comunicaciones, circulares,
llamados de atencion, reuniones y demas informacién que solo sea interés del funcionario
o privativa de la camara de comercio.

13. Las demas que configuren, incumplimiento a las funciones propias del trabajador.

PARAGRAFO.- CONDONACION DE LAS FALTAS: Si transcurridos dos afios después de haber
incurrido el trabajador en una falta, no se reincida en la misma, se entendera condonada y no sera
objeto de valoracion para el cémputo de una falta de mayor gravedad.

Articulo 106. Preservacion del orden interno. Cuando se trate de hechos que contrarien en
menor grado el orden administrativo al interior de cada dependencia sin afectar sustancialmente
los deberes funcionales, el jefe inmediato llamaréa la atencién al autor del hecho sin necesidad de
acudir a formalismo procesal alguno.

Este llamado de atencion no generara antecedente disciplinario.

Articulo 107. Criterios para la graduacién de la sancion. Ademas de los criterios para la
graduacion de la sancién ya consagrados en este reglamento, respecto de los destinatarios de la
ley disciplinaria de que trata este titulo, se tendran en cuenta el resarcimiento del perjuicio
causado, la situacién econémica del sancionado, y la cuantia de la remuneracion percibida por el
servicio prestado.

TiTuLOlIv

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

CAPITULO |

LA ACCION DISCIPLINARIA

Articulo 108. Aplicacién del procedimiento. El procedimiento disciplinario establecido en el
presente reglamento deberé aplicarse por la respectiva oficina de talento humano en primera
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instancia, si siendo este el disciplinado tomara su lugar el director ejecutivo de la entidad y la
segunda instancia la resolveran los dos miembros restantes (director oficina juridica y
representante de los trabajadores) diferentes a quien de forma extraordinaria conocio de la primera
instancia; y el tribunal laboral en segunda instancia para todos los procesos disciplinarios
adelantados y contara con la asesoria del departamento juridico de la entidad, absteniéndose de
hacerlo si es un miembro de este departamento el disciplinado.

El procedimiento disciplinario previsto en este reglamento se aplicara en los procesos disciplinarios
que se sigan en contra de los trabajadores adscritos a la entidad CAMARA DE COMERCIO DE
IPIALES disciplinables conforme a ella.

PARAGRAFO: Las decisiones que adopte el tribunal laboral seran firmadas por el director
ejecutivo de la camara de comercio de Ipiales, quien se desempefia como representante del
tribunal

Articulo 109. Ejercicio de la accion disciplinaria. La accién disciplinaria se ejerce por talento
humano, el tribunal laboral y el director ejecutivo, este ultimo en situaciones extraordinarias antes
contempladas; las decisiones que se tomen se entenderan efectuadas por la entidad CAMARA DE
COMERCIO DE IPIALES.

Articulo 110. Naturaleza de la accion disciplinaria. La accion disciplinaria es publica.

Articulo 111. Oficiosidad y preferencia. La accion disciplinaria se iniciara y adelantara de oficio,
o por informacién proveniente de trabajador quejoso, conceptos emitidos por la oficina de Control
Interno Disciplinario o de otro medio que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier
persona, y no procedera por andnimos siempre y cuando sean formulados sin pruebas idéneas.

Las denuncias y quejas falsas o temerarias, una vez ejecutoriada la decision que asi lo reconoce,
originaran responsabilidad patrimonial en contra del denunciante o quejoso exigible con retencion
de 20 % del salario; si es un particular se pondra en conocimiento ante la autoridad competente.

PARAGRAFO: De la queja presentada de forma verbal, se levantara un acta de queja que sera
con la que inicie la accion disciplinaria.

Articulo 112. Obligatoriedad de la accion disciplinaria. El trabajador que tenga conocimiento de
un hecho constitutivo de posible falta disciplinaria, si fuere competente, iniciara inmediatamente la
accién correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho en conocimiento de la autoridad
competente, adjuntando las pruebas que tuviere.

Si los hechos materia de la investigacion disciplinaria pudieren constituir delitos investigables de
oficio, deberan ser puestos en conocimiento ante la autoridad competente, enviandole las pruebas
de la posible conducta delictiva.

Articulo 113. Exoneracién del deber de formular quejas. El trabajador no esta obligado a
formular queja contra si mismo o contra su cényuge, compafero permanente o pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, ni por hechos que haya
conocido por causa o con ocasién del ejercicio de actividades que le impongan legalmente el
secreto profesional.

PARAGRAFO. Bajo los mismos lineamientos de este articulo se regulara lo concerniente al deber

de rendir testimonio.
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Articulo 114. Terminacion del proceso disciplinario. En cualquier etapa de la actuacion
disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existié, que la
conducta no esta prevista en el presente reglamento como falta disciplinaria, que el investigado no
la cometid, que existe una causal de exclusién de responsabilidad, o que la actuacién no podia
iniciarse o proseguirse, el funcionario de conocimiento, mediante decision motivada, asi lo
declarara y ordenara el archivo definitivo de las diligencia.

CAPITULO Il
SUJETOS PROCESALES

Articulo 115. Sujetos procesales en la actuacién disciplinaria. Podran intervenir en la actuacion
disciplinaria, como sujetos procesales, el investigado y su defensor.

Articulo 116. Facultades de los sujetos procesales. Los sujetos procesales podran:
1. Solicitar, aportar y controvertir pruebas e intervenir en la practica de las mismas.
2. Interponer los recursos que otorga este reglamento.

3. Presentar las solicitudes que consideren necesarias para garantizar la legalidad de la actuacion
disciplinaria y el cumplimiento de los fines de la misma.

4. Obtener copias de la actuacion, salvo que por mandato constitucional o legal ésta tenga caracter
reservado.

Articulo 117. Calidad de investigado. La calidad de investigado se adquiere a partir del momento
de la apertura de investigacion o de la notificacién del acta de cargos, segun el caso.

Articulo 118. Derechos del investigado. Como sujeto procesal, el investigado tiene los siguientes
derechos:

1. Acceder a la investigacion.

2. Designar defensor a su costa.

4. Solicitar o aportar pruebas y controvertirlas, e intervenir en su practica.
5. Rendir descargos.

6. Impugnar y sustentar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

7. Obtener copias de la actuacion.

PARAGRAFO: los gastos por copias seran a expensas de quien las solicite.

CAPITULO Ill
LA ACTUACION PROCESAL
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 119 .Proceso disciplinario interno, etapas y términos: los siguientes literales
desarrollan el procedimiento interno que se debera aplicar a las posibles faltas efectuadas por los
trabajadores adscritos a la Camara de Comercio de Ipiales, asi:

a. Una vez se ponga en conocimiento de la autoridad competente, la ocurrencia de la posible
falta disciplinaria, talento humano o quien haga sus veces, comunicara en el término hasta
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b.

de 60 dias habiles, al funcionario investigado, la correspondiente acta de cargos, la cual
deber contener:

Identificacién del investigado.

Cargo y oficina a la cual se encuentra adscrito.

Narracién breve de los hechos que configuran la posible falta.

Falta y sancién en la que se puede incurrir (debidamente tipificadas)
Discriminacion del material probatorio anexo (si existe)

Término para presentar los descargos.

La notificacién personal del acta de cargos se comunicara de dos formas: a) directa, si el
funcionario se encuentra laborando en la entidad CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES,
al momento de confeccidn del acta, y b) indirecta, la cual consiste en enviar mediante
correo certificado, la citacién al funcionario investigado, para que en el término de tres (3)
dias, se notifique personalmente del acta de cargos.

PARAGRAFO.- Si al momento de entregarse la citacién al trabajador (a), este se negare a firmar el
recibido en la copia de la citacién o de la notificacion personal, de ello se dejara constancia
expresa con la presencia de dos (2) testigos, quienes firmaran la mencionada constancia, con
indicacion clara de sus nombres y datos de identificacion.

C.
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El funcionario una vez notificado del acta de cargos, contara con el termino de 5 dias,
contados a partir del dia siguiente al de notificacion, para:

* Presentar descargos.
e Aportar y solicitar pruebas.
e Controvertir las pruebas existentes.

Radicado los descargos, dentro del término sefalado, la oficina competente contara con el
término de 10 dias, para expedir la correspondiente decisién, la cual sera notificada en los
mismos términos del acta de cargos.

En caso que el disciplinado no haga uso a su derecho de defensa se seguira el
procedimiento tomando la correspondiente decision, la cual sera notificada en los mismos
términos del acta de cargos.

De considerar el investigado que la decisién tomada no lo favorece, podra instaurar el
correspondiente recurso de apelacién dentro de los 3 dias siguientes a la notificacion de la
decisidn, de no objetarse dicha decisién la misma quedara en firme dejando constancia de
ello.

El Recurso de Apelacion sera resuelto dentro de los 15 dias siguientes por el tribunal
laboral, el cual estara integrado por el presidente ejecutivo de la Camara de Comercio de
Ipiales, el Jefe de la Oficina Juridica de la entidad o un colaborador inmediato en caso de
ser el Jefe de dicha &rea el disciplinado y un representante de los trabajadores, quien sera
escogido mediante consenso llevado a cabo por todos los empleados de la Camara de
Comercio de Ipiales, el cual tendra un suplente en caso de falta temporal o absoluta o en el
caso de ser el representante principal de los trabajadores el disciplinado.

La decision del tribunal laboral sera notificada en los mismos términos que el acta de
cargos.
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Articulo 120. Correccion, aclaracién y adicion de los fallos. En los casos de error aritmético, o
en el nombre o identidad del investigado, de la entidad donde labora o laboraba, o en la
denominacién del cargo o funcién que ocupa u ocupaba, o de omisién sustancial en la parte
resolutiva del fallo, éste debe ser corregido, aclarado o adicionado, segun el caso, de oficio o a
peticion de parte, por el mismo funcionario que lo profirio.

El fallo corregido, aclarado, o adicionado, serd notificado conforme a lo previsto en este
reglamento.

Articulo 121. Carta de despido. La carta que termina la relacion laboral, debera contener lo
siguiente:

a).- Relacién sucinta del pronunciamiento tomado por la oficina de talento humano en primera
instancia o por el tribunal laboral en segunda instancia.

b).- Relato historico de las faltas disciplinarias.
c).- Causal de terminacion de la relacion laboral.

d).- Identificacién de las partes que componen la relacion laboral.

DISPOSICIONES FINALES APLICABLES A TODOS LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS

DISPOSICIONES GENERALES A TODOS LOS TRAMITES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 122. Actuaciones. La entidad camara de comercio de Ipiales, en cada una de las etapas
en las cuales por competencia se debe manifestar, lo haré a través de resoluciones a excepcion de
los actos expedidos en desarrollo del proceso administrativo interno disciplinario, en el cual solo se
expediran resoluciones que contengan la decisién final en primera o segunda instancia.

Articulo 123. Publicidad. El presente reglamento sera socializado con los funcionarios que se
desempefien como juridicos los cuales realizaran la réplica a sus compafieros en lo referente al
reglamento administrativo interno disciplinario.

Es deber de la entidad camara de comercio, fijar en puntos visibles de la planta fisica lo referente a
deberes, obligaciones, prohibiciones, faltas y procedimiento del reglamento disciplinario.

El empleador informard a los trabajadores, mediante circular interna el contenido de dicho
reglamento y la fecha desde la cual entrara en aplicacion

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o
supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces
el salario minimo legal mensual vigente.
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Articulo 124. Vigencia: El presente reglamento entraré a regir 15 dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, ARTICULO. 121).

Articulo 125. Clausulas ineficaces: No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al trabajador (CST, ARTICULO.
108).

Articulo 126. Actualizacién. Si existen procedimientos que se realizaban antes de la entrada en
vigencia del presente reglamento, los mismos se adecuaran a lo aqui regulado.

Articulo 127. Legalidad. Si se genera algun tipo de conflicto entre la interpretacion de las normas
reguladas en este reglamento y las normas de caracter nacional o internacional, siempre tendran
prevalencia estas Ultimas sobre las primeras.

Articulo 128. Armonizacién. Las normas reguladas en el presente reglamento deberan ser
armonizadas con la normatividad que regula cada una delas materias contenidas aqui.

Articulo 129. Notificaciones. Las notificaciones que realice el Centro de Conciliacion a los
operadores en insolvencia asi como a los arbitros, se efectuara via correo electrénico, salvo
disposicién legal en contrario.

Articulo 130. Autoridad competente. Esta investida de competencia para realizar las actuaciones
referidas en este reglamento administrativo interno los siguientes funcionarios:

A. En desarrollo del procedimiento administrativo interno disciplinarios, lo seran en primera
instancia la oficina de talento humano y en segunda instancia el tribunal labora, con
observancia de las regulaciones para esta materia.

B. Con relacién a los procesos de insolvencia en persona natural no comerciante, asi como
para los procesos de tribunal de arbitramento, lo seran en la parte no jurisdiccional, el
director del Centro de Conciliacion y arbitraje de la CAMARA DE COMERCIO DE IPIALES.

Articulo 131. Control institucional. Es deber del Centro de Conciliacion y arbitraje de la Camara
de Comercio de Ipiales, realizar el efectivo control a los profesionales que transitoriamente estan
investidos de la facultad de administrar justicia, y en este sentido, cualquier anomalia que se
presente en desarrollo de esta labor sera comunicada al Consejo Superior de la Judicatura para
que adelante el respectico tramite Disciplinario.

Articulo 132. Suspension de términos. Tanto en el proceso de insolvencia de persona natural no
comerciante asi como en el proceso arbitral, el término de duracién del proceso se entendera
suspendido y no se computara para determinar su duracion, en los siguientes casos:

a) Término para aceptar el cargo de operador o arbitro.

b) Término para decidir el impedimento de un operador o un arbitro.

¢) Término para decidir la recusacién al operador o al arbitro.

d) Término de remocion y sustitucion del operador o el arbitro

e) Término de Cesacién de funciones y sustitucion del operador o el arbitro

f) Término que utilice la respectiva autoridad judicial para actuar dentro del proceso de
insolvencia en persona natural no comercial o en el proceso del tribunal de arbitramento.
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PARAGRAFO: La suspensién de los términos dentro de los respectivos procesos, no pueden
comportar, violacién de los derechos fundamentales de las partes y mucho menos seran
entendidos como mecanismos dilatorios, asi las cosas, la suspension del proceso sera valorada
desde la sana critica y en obediencia de las exigencias legales propias de cada proceso.

Articulo 133. Publicaciones: El Empleador publicard en la pagina web de la entidad el
Reglamento Interno de Trabajo y mediante circular interna informara de su contenido a los correos
electrénicos institucionales de los trabajadores, y la fecha desde la cual entrara en aplicacién.

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o
supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces
el salario minimo legal mensual vigente.

Articulo 134. Disposiciones Finales: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la

empresa.
CIUDAD Y FECHA: IPIALES, 31 DE AGOSTO DE 2020
DIRECCION: Carrera 11 No. 15- 28

FIRMAY SELLO
REP ENTANTE LEG
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JEIMY TERMAL PAREDES
esidenta Ejecutiva (E )
amara de Comercio de Ipiales

Sandra P.
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