
Proveer servicios de seguridad y vigilancia gestionando

las actividades necesarias para minimizar los riesgos

relacionados con los recursos que se nos han asignado

bajo custodia.

¿Cómo lograrlo?... Desarrollando soluciones eficaces

que cumplan y superen las expectativas del cliente

interno y externo, mediante la revisión, evaluación y

mejoramiento continuo de nuestros procesos, creando

relaciones de trabajo en equipo alineadas a las políticas

de cada organización, con base en una cultura de

calidad, brindando servicios más eficaces, a través de

nuestro principal recurso, un capital humano idóneo y

profesional, necesario para ofrecer consistentemente un

servicio de excelencia.

MEJORAMIENTO 

CONTINUO
❑ Contamos con alianzas estratégicas con compañías que ofrecen servicios

de aseo, limpieza, cafetería y mantenimiento general, proporcionando una

solución integral a las necesidades de los clientes

❑ Contamos con un grupo selecto de asesores especializados en analizar y

diseñar estrategias que permitan un mejor servicio.

❑ Nuestra visión en seguridad preventiva que es la fuente de inspiración y la

base de todo lo que hacemos.

❑ Nuestro personal idóneo y profesional orientado al servicio, que actúa

regidos por nuestros tres principios, para garantizar excelencia en nuestro

capital humano.

❑ Nuestra combinación optima entre seguridad humana y seguridad

tecnológica para lograr la mejor eficiencia y eficacia en nuestras soluciones.

❑ Nuestro diseño de Soluciones de Seguridad que abordan de forma

personalizada las necesidades de cada cliente.

❑ Nuestro seguimiento constante al desempeño de los servicios contratados

para garantizar su calidad.

❑ Desarrollamos alianzas estratégicas con reconocidas compañías de seguros

y de servicios empresariales, para complementar y brindar una mayor

protección a sus bienes y su patrimonio.

DIFERENCIACIÓN

Disponemos de procesos planeados y estructurados para

optimizar la operación, garantizando la adecuada utilización de

los recursos y por ende reducción de costos, sin comprometer la

calidad del servicio.

EFECTIVIDAD

Valores Corporativos

OBJETIVOS RELACIONADOS CON LA CALIDAD, SST-A Y LA SEGURIDAD FÍSICA

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATÉGICOMISIÓN

En VIGIAS DE COLOMBIA nos anticipamos a las

necesidades en seguridad para brindar

soluciones innovadoras de alta calidad, con gran

sentido social y excelente servicio.
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VISIÓN

Vigías de Colombia se consolida como una de las empresas

más grandes del país en seguridad privada, mediante el

mejoramiento continuo del talento humano y la innovación

constante en tecnología y las demás características del

servicio, manteniendo el compromiso permanente con

excelencia.
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PRINCIPIOS

CONFIABILIDAD

TRASCENDENCIA

VALOR COMPARTIDO

Versión 1

Las practicas desarrollas al interior

de la empresa garantizan la

idoneidad de Nuestro Talento

Humano y por ende el

cumplimiento de los compromisos

adquiridos con todas nuestras

partes de interés.

Mediante la ejecución de nuestras
actividades se busca el beneficio y
permanente desarrollo de
nuestros clientes internos y
externos, así como la mejor
interacción con la comunidad en
general.

Buscamos que, mediante el mejoramiento
permanente de nuestros procesos, el
respeto a nuestro entorno y el bienestar
común, nuestra organización no solo sea
sostenible, sino que trascienda en la
cultura de futuras generaciones. Versión 1

Versión 2

SATISFACCION 

DEL CLIENTE 

Desempeñar todas nuestras

actividades de modo que se

logre no solo satisfacer los

requerimientos sino superar sus

expectativas de nuestros clientes

internos y externos

GESTION DEL 

CONOCIMIENTO 

Gestionar el Talento Humano

mediante la apropiación del

conocimiento, logrando como

beneficio el mejoramiento del

desempeño durante la prestación

del servicio y como valor

compartido el aumento de sus

competencias.

CONFIABILIDAD 

Generar confianza en

satisfacción de los

compromisos adquiridos con

todas nuestras partes

interesadas, mediante el

cumplimiento de los requisitos

aplicables, tanto legales,

contractuales como de otra

índole

Evaluar permanentemente

nuestros procesos con el

fin de mejorar en forma

continua la prestación de

los servicios ofrecidos y

cualquier otra actividad

que se planee desarrollar.

MEJORA 

INTEGRAL

Lograr tanto el beneficio de todas

las partes interesadas por las

operaciones de la compañía como

incentivar que la participación

activa en las acciones diseñadas

para el bien común, esto incluye un

alto compromiso en la lucha contra

el narcotráfico y el terrorismo.

VALOR 

COMPARTIDO

Suministrar los servicios de la

organización de manera segura,

tanto para los colaboradores

evitando que se presenten

accidentes de trabajo o

enfermedades laborales, como

para el ambiente reduciendo el

impacto de la operación.

AMBIENTES 

SEGUROS



DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

POLÍTICAS
POLITICA INTEGRAL DE GESTION

POLITICA DE PREVENCION DE ADICCIONES 
(CONSUMO DE ALCOHOL, DROGAS Y CIGARRILLOS)   

POLITICA DE MANEJO SEGURO 

DE ARMAS DE FUEGO

POLITICA DE SEGURIADVIAL

En VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA., ofrecemos servicio calificado y confiable de vigilancia y seguridad privada fija y móvil con medio humano y canino, con y sin armas con

medios tecnológicos y servicio conexo de asesoría, consultoría e investigación, basados en la experiencia de nuestro personal, procesos estratégicos para la selección de

nuestros clientes y proveedores, afianzamiento de las relaciones de colaboración con las autoridades competentes y suministro de recursos suficientes para la gestión.

NUESTROS COMPROMISOS:

• La implementación y mejoramiento continuo de los procesos del Sistema Integrado de Gestión (Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiente, Gestión de las

operaciones de seguridad privada, BASC)

• El cumplimiento de los requisitos legales y de otra índole aplicables a la naturaleza de nuestra organización

• La satisfacción del cliente interno y externo

• La consulta y participación de los trabajadores, así como la identificación de los peligros, la evaluación y tratamiento de los riesgos a los cuales están expuestos en

todos los centros de trabajo nuestros colaboradores, contratistas, visitantes y demás partes interesadas, para proporcionar condiciones de trabajo seguras y

saludables para la prevención de lesiones, enfermedades laborales o daños a la propiedad.

Se han determinado como riesgos prioritarios: Biológico (virus) Riesgo Publico (Objeto social), Biomecánico (Posturas), Mecánico (Manejo de armas) y Psicosocial

(Contenido de la tarea

• La mejora continua y la contribución del uso racional de los recursos naturales, minimizando y mitigando los impactos generados por el desarrollo de nuestras

actividades, garantizando en el proceso una mejora continua en pro del desempeño ambiental, de tal manera que se garantice la preservación y protección del medio

ambiente y los recursos naturales, asegurando este privilegio a futuras generaciones.

• El respeto de los derechos humanos

• Evitar, prevenir y reducir la probabilidad de eventos no deseables, perturbadores, actividades ilícitas, corrupción y soborno.

• Desarrollo de las competencias de nuestro personal promoviendo el más alto compromiso con el cumplimiento de la presente política.

Versión 8

VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA., realiza actividades de prevención de alcoholismo, drogadicción y el uso de otras sustancias que creen dependencia, con el fin de

fomentar la seguridad y la salud de nuestros trabajadores, clientes y demás partes interesadas. Somos conscientes que las utilizaciones de estas sustancias tienen efectos

adversos en la capacidad para el desempeño laboral del trabajador en forma adecuada y afecta seriamente la seguridad, eficiencia y productividad.

Igualmente se prohíbe la indebida utilización de medicamentos formulados o el uso, posesión, distribución o venta, tanto de bebidas alcohólicas como drogas controladas

no recetadas o de sustancias alucinógenas, enervantes o que generen dependencia, en funciones de trabajo o en instalaciones o vehículos de la organización o del cliente. El

incumplimiento a esta disposición es causal de terminación del contrato de trabajo.

Solo se autoriza el uso y posesión de cigarrillos permitidos por el estado, pero deben ser consumidos en las áreas establecidas para tal fin, de conformidad con la ley.

Como mecanismos de control se podrán:

• Realizar revistas no anunciadas en busca sustancias prohibidas en nuestras instalaciones como la de nuestros clientes.

• Requerir aleatoriamente a los empleados para que se sometan a evaluaciones médicas o exámenes de laboratorio cuando se encuentren en puestos críticos o de alto

riesgo, donde sea legalmente obligatorio o existan motivos para sospechar la utilización de sustancias prohibidas.

• Programas de inducción y concientización al personal sobre los perjuicios que produce el consumo de estas sustancias en cumplimiento con la presente POLÍTICA.

VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA., dentro de las actividades de prevención y en concordancia con su política Integral, establece la obligatoriedad a todo su

personal del cumplimiento estricto de las normas de seguridad para el almacenamiento, manipulación, mantenimiento y demás actividades que

involucren armas de fuego.

Esta Gerencia NO TOLERA ningún incumplimiento relacionado con la presente política, generando procesos disciplinarios que podría conllevar la

cancelación del vínculo contractual sea laboral o de servicios, según lo expuesto en el reglamento interno de trabajo de la organización o en el

correspondiente clausulado, respectivamente.

Es compromiso de todo colaborador directo o por prestación de servicios cumplir con lo expuesto en este documento, por lo tanto, se deben conocer y

poner en práctica el decálogo de seguridad y todo procedimiento relacionado que involucre la manipulación de las armas de fuego.

El incumplimiento de esta directriz se puede dar por acción (inadecuado porte, manipulación y almacenamiento del arma de fuego) u omisión (no

reportar actos inseguros o inadecuados con el arma de fuego) y ambos conllevan a las consecuencias contractuales definidas.

Como mecanismos de control se podrán:

• Realizar revistas no anunciadas a los sitios de prestación del servicio y almacenamiento de las armas de fuego.

• Evaluación periódica de conocimiento y aplicación de las normas de seguridad para manejo de armas de fuego.

• Requerir aleatoriamente a los empleados para que se sometan pruebas escritas, prácticas de tiro, evaluaciones médicas o psicológicas, etc.

Cualquier otro control que requiera definir VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA para garantizar el cumplimiento de la política

CERO TOLERANCIA AL INCUMPLIMIENTO DE ESTA POLITICA, ESTO ES POR SU SEGURIDAD
Para VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA., es primordial lograr que en el desarrollo de las operaciones de seguridad privada en las que se requiera operación de vehículos y en

general en el tránsito de las vías por parte de sus empleados y contratistas, se ejecuten de forma segura, identificando permanentemente los riesgos viales y estableciendo

controles que permitan prevenir accidentes que puedan generar consecuencias negativas para la integridad de las personas, equipos y medio ambiente.

• Para ello, la empresa tiene definidos los siguientes lineamientos: La promoción de hábitos seguros en la vía, que permita minimizar los riesgos derivados por el

comportamiento de conductores, peatones y pasajeros, serán gestionados a partir de programas de capacitación y entrenamiento en seguridad vial en el marco de la

normativa legal.

• Los vehículos propios y no propios utilizados para el desarrollo de la operación, deberán ser inspeccionados y cumplir con el programa de mantenimiento establecido por la

empresa.

• VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA, se encuentra comprometida con el cumplimiento de la normatividad vigente de orden nacional y local emanado por las autoridades

competentes y la mejora continua del plan estratégico de seguridad vial.

Dentro de las principales actividades de control de riesgo vial VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA ha establecido para sus empleados y contratistas durante la conducción las

siguientes políticas de regulación:

• Está prohibido conducir los vehículos o motos en condiciones de fatiga, bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas.

• Los conductores de vehículo o moto no podrán realizar dos turnos seguidos.

• Por cada 4 horas de conducción continua debe tener un periodo descanso de 15 minutos.

• La operación de los vehículos no podrá exceder los siguientes límites:

✓ Zona residencial 30 KPH

✓ Vías principales Urbanas 60 o 50 KPH según la vía

✓ Vías Nacionales 80 kph

✓ La velocidad definida en una señal reglamentaria o transitoria en el sitio de tránsito.

• Todo conductor o pasajero, independiente de la silla que ocupe, debe usar el cinturón de seguridad.

• El uso de equipos móviles, solo se permite en comunicación por voz utilizando manos libres con periodos de reposo auditivo, se prohíbe comunicación escrita

• Todos los conductores de motocicleta están obligados a usar permanentemente los elementos de protección personal durante los desplazamientos tanto en vías internas

como en vías externas y reportar cualquier daño que se pueda presentar, el uso del casco debe dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

La Empresa dispondrá los recursos que sean necesarios para divulgar, apoyar, estimular y reconocer el buen desempeño de sus colaboradores, así como de las medidas de 
control para ejecutar la presente política, y el desarrollo del programa de seguridad vial.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS 
VIGÍAS DE COLOMBIA LTDA, enmarca sus actuaciones en el respeto por la protección de los datos personales, por lo cual, desde el ingreso de esta

información comunicará su finalidad y solicitará la correspondiente autorización.

Dentro del direccionamiento de la compañía se tiene como prioridad el cumplimiento de toda la normatividad legal vigente, esto incluye el tratamiento

integral de los datos personales y la protección que se derive de su recolección y uso, aplicando los principios rectores definidos en la ley 1581 de 2012.

Como estrategia para el cumplimiento de lo establecido en la presente política se diseñó un procedimiento de protección de datos, el cual, se

implementará de manera transversal en todos los procesos definidos en VIGÍAS DE COLOMBIA que tengan el manejo de esta información.
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POLITICA DEL DELATOR
Vigías de Colombia Ltda., ha establecido está política, para que las personas que trabajan en su nombre puedan reportar cuando tengan la creencia
razonable de que se ha producido no conformidad en el sistema de gestión de las operaciones, violación de los derechos humanos, actos de corrupción
o cualquier evento que afecte la reputación de la Empresa y esté en contra de los valores definidos en el código de ética, de modo anónimo en el
ámbito interno, así como externamente a las autoridades correspondientes, con el compromiso de no que no se emprenderá ninguna acción adversa
contra ningún individuo por el hecho de presentar un reporte de buena fe.

La gestión operativa tiene como base el cumplimiento de los requisitos legales, por lo cual mantiene la responsabilidad de reportar todo evento que
vaya en contravía de lo éticamente correcto, al cliente y a las autoridades competentes, así como realizar la investigación para determinar las acciones
necesarias para la reparación y mantenimiento de la conformidad en las operaciones.

Se mantendrá la confidencialidad de los reportes presentados y de la identidad de las personas que realicen la delación en caso de contar con dicha
información.

Se realizará socialización y promoción continua de la presente política y de los medios de comunicación disponibles para delatar los actos que estén en
contra de los lineamientos del código de ética, a fin de lograr una participación efectiva de los trabajadores en el cumplimiento legal y ético.

Versión 5
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REGLAMENTO DE

HIGIENE & SEGURIDAD
Versión 4

Nota: La Clase o tipo de Riesgo y el Código de la Actividad Económica son de
acuerdo con el Decreto 1607 de 2002 y Resolución DIAN 000139 de noviembre 21
de 2012

Se prescribe el siguiente reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1. La Empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguran una
adecuada y oportuna prevención de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales de conformidad con los artículos 34, 57, 58, 108. 205, 206, 217, 220, 221,
282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 9ª. De 1979,
Resolución 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 1986,
Resolución 1026 de 1989, Resolución 6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994
Decreto 2851 de 2013, Resolución 1356 del 2012, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072
del 2015, Resolución 1111 de 2017 y demás normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2. La Empresa se obliga a promover y garantizar la constitución y
funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, COPASST,
de conformidad con lo establecido por el Decreto 614 de 1984, resolución 2013 de
1986, resolución 1016 de 1989 y decreto 1295 de 1994, la Ley 1562 del 2012 y el
Decreto 1072 de 2015. ARTICULO 3. La empresa se compromete a destinar los
recursos necesarios para desarrollar actividades permanentes de conformidad
con el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST elaborado
de acuerdo con la Ley 1562 de 2012. Decreto 614 de 1984 y Resolución 1016 de
1989, Ley 1562 del 2012, Decreto 1072 de 2015, el cual contempla como mínimo
los siguientes aspectos:

a) Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, orientado a promover y
mantener el más alto grado de bienestar físico, mental y social de los
trabajadores, en todos los oficios, prevenir o minimizar cualquier daño a su
salud, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de
los riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos,
colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes
fisiológicas y psicosociales.

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las
mejores condiciones de saneamiento básico industrial y a crear los
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgos que
se originen en los lugares de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad,
disconfort o accidente.

ARTICULO 4. Los peligros existentes en la empresa están constituidos
principalmente por:

A - AREA ADMINISTRATIVA

B - AREA OPERATIVA

PARAGRAFO. A efecto que los riesgos contemplados en el presente
Artículo, no se traduzcan en accidente de trabajo o en enfermedad laboral,
la empresa VIGIAS DE COLOMBIA S.R.L LTDA, ejerce su control en la fuente,
en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo
estipulado en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la empresa, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al
servicio de ella.

ARTICULO 5. La Empresa y sus trabajadores darán estricto cumplimiento a
las disposiciones legales, así como las normas técnicas e internas que se
adopten para lograr la implantación de las actividades de medicina
preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, que sean
concordantes con el presente Reglamento con el Sistema de gestión de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

ARTICULO 6. La Empresa ha implantado un proceso de inducción del
trabajador a las actividades que debe desempeñar, capacitándolo respecto
a las medidas de prevención y seguridad que exija el medio ambiente
laboral y el trabajo específico que vaya a realizar.

ARTICULO 7. Este reglamento permanecerá exhibido en por lo menos dos
lugares visibles,

cuyos contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en el momento
de su ingreso.
ARTICULO 8. El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha
de su
publicación y durante el tiempo que la organización lo conserve sin
cambios sustanciales,
las condiciones existentes en el momento de su aprobación, tales como
actividad
económica, métodos de producción, instalaciones locativas o cuando se
dicten
disposiciones gubernamentales que modifique las normas del Reglamento
o que limiten
su vigencia.



REGLAMENTO

INTERNO DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO I

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa 
VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA, domiciliada  en la Carrera 19 No.166-34, de la ciudad 
de Bogotá, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus 
trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, 
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en 
contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. Quien aspire a desempeñar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud 
por escrito para su registro como aspirante y acompañar los siguientes documentos:

Hoja de vida
Cédula de Ciudadanía o tarjeta de identidad según sea el caso.
Autorización escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, 
a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea 
menor de dieciocho (18) años.
Certificado de los últimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el 
tiempo de servicio, la índole de la labor ejecutada y el salario devengado.
Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del 
plantel de educación donde hubiere estudiado.
Todos los documentos exigidos por el Decreto 356 de 1994 de la Superintendencia de 
Vigilancia y Seguridad Privada y las normas que lo modifiquen o sustituyan.
Los documentos que requiera la compañía para la vinculación del trabajador y de las 
personas a su cargo al sistema de seguridad social integral y a la caja de compensación 
familiar.
También debe practicarse los exámenes médicos de ingreso y firmar el contrato de 
trabajo.
Ausencia de cualquier tipo de antecedente judicial. o reporte en las bases de datos de los 
organismos de seguridad del estado, que diezmen la confianza legítima requerida para el 
ejercicio de sus funciones.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. La empresa una vez admitido el aspirante podrá estipular con él, un
período inicial de prueba que tendrá 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 4°. El período de prueba debe ser estipulado por escrito en los contratos de
trabajo.

ARTICULO 5°. El período de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duración sea inferior a un (1) año el período de prueba no
podrá 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 válida la estipulación del
período de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 6°. Durante el período de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el período de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tácito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerarán
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciación de dicho período de
prueba. Los trabajadores en período de prueba gozan de todas las prestaciones. Con el
objeto de apreciar las aptitudes del trabajador de manera objetiva se realizará
evaluación de desempeño.

CAPITULO III

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duración no mayor de un mes y de índole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, además del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Artículo 6°, C.S.T.) a todas las
prestaciones de Ley.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8°. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuación se expresan así:

Para la parte ADMINISTRATIVA es de lunes a sábado.
Para la parte OPERATIVA es turno rotativo de lunes a domingo.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

MAÑANA: 8: 00 A.M. a 01:00 PM.
HORA DE ALMUERZO: 01:00 PM. A 2:00 P.M.
TARDE: 2:00 P.M. a 6:00 P.M.

PERSONAL OPERATIVO: POR TURNOS ROTATIVOS DE LUNES A DOMINGO

PRIMER TURNO:
6: 00 A.M. a 2:00 P.M.
SEGUNDO TURNO:
2:00 P.M. a 10:00 P.M.
TERCER TURNO:
10:00 P.M. a 6:00 A.M.

CON PERIODOS DE DESCANSO DE DIEZ MINUTOS

PARÁGRAFO 1. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerá un día
compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga más de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrán derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitación.

PARAGRAFO 3. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02, que modificó el inciso
primero del literal c) e incluyó el d) del artículo 161 del Código Sustantivo del Trabajo).

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organización de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solución de continuidad durante todos los días de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al día y treinta y seis
(36) a la semana.
d) El empleador y el trabajador podrán acordar que la jornada semanal de cuarenta y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
máximo seis días a la semana con un día de descanso obligatorio, que podrá coincidir con
el domingo. En este, el número de horas de trabajo diario podrá repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podrá ser de mínimo cuatro (4) horas continuas y
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningún recargo por trabajo suplementario,
cuando el número de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48)
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

e) Por las condiciones especiales de la actividad de vigilancia y seguridad que desarrolla la
compañía, que exige solución de continuidad durante la operación de seguridad, el
empleador fijará horarios especiales de trabajo modificando las horas de ingreso y salida,
tales horarios serán comunicados al personal veinticuatro horas (24) antes de la hora en
que se deba laborar en horario diferente al establecido en el presente artículo, en todo
caso tales horarios respetarán la jornada máxima laboral.

PARAGRAFO 4. TRABAJO POR TURNOS Articulo 165 del Código Sustantivo del Trabajo:
Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajo, la duración de la jornada puede ampliar en más de (8) horas, o en más de
cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliación no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 5. SALARIO EN CASO DE TURNOS. Artículo 170 del Código Sustantivo del
Trabajo: Cuando el trabajo por equipos implique la rotación sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y
nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o
similares en horas diurnas compensen los recargos legales.

CAPITULO V

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9°. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidós horas
(10:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidós horas (10:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la máxima legal.

ARTICULO 11°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepción de los casos
señalados en el artículo 163 del C.S.T., sólo podrá efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorización expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por
éste.

ARTICULO 12°. Tasas y liquidación de recargos:

El trabajo nocturno, por el sólo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepción
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el artículo 20
literal c) de la Ley 50 de 1.990.
El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.
El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algún otro.

PARAGRAFO. La empresa podrá implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.
ARTICULO 13°. La empresa no reconocerá trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el artículo 11 de este Reglamento.
.
PARAGRAFO 1. En ningún caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrán
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14°. Serán de descanso obligatorio remunerado, los domingos y días de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislación laboral.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes días de fiesta de
carácter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
25 de diciembre, además de los días jueves y viernes santos, Ascensión del Señor, Corpus
Christi y Sagrado Corazón de Jesús.
Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensión del Señor, Corpus Christi y Sagrado Corazón de Jesús, cuando no caigan en día
lunes se trasladarán al lunes siguiente a dicho día. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladará al lunes.
Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los días festivos,
se reconocerá en relación al día de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en días u horas no
implique la prestación de servicios en todos los días laborables de la semana, el trabajador
tendrá derecho a la remuneración del descanso dominical en proporción al tiempo laborado.

PARÁGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Artículo 26, Ley 789/02, que modificó el
Artículo 179 del Código Sustantivo de Trabajo).

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerará con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporción a las horas laboradas.
2. Si con el domingo coincide otro día de descanso remunerado solo tendrá derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
3. Se exceptúa el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
artículo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.
PARÁGRAFO 3. El trabajador podrá convenir con el empleador su día de descanso
obligatorio el día sábado o domingo, que será reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresión 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 público del establecimiento, con
anticipación de doce (12) horas por lo menos, la relación del personal de trabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relación se
incluirán también el día y las horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 15°. El descanso en los días domingos y los demás expresados en el artículo 14 de
este reglamento, tiene una duración mínima de 24 horas, salvo la excepción consagrada en
el literal c) del artículo 20 de la Ley 50 de 1990 (Artículo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, está obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No está obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensión o compensación o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convención
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerará sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO. En los términos de la de Sentencia de la Honorable Corte Suprema de Justicia
en sentencia de Casación del 11 de mayo de 1968, la empresa podrá exigir la disponibilidad
de sus empleados en días de descanso legalmente obligatorios, debiendo estos presentarse
a laborar en un término no superior a treinta minutos (30) contados desde el momento del
aviso vía telefónica. En tales casos el trabajo se remunerará en proporción a las horas
laboradas y con los recargos de ley.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) año
tienen derecho a quince (15) días hábiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 18°. La época de las vacaciones debe ser señalada por la empresa a más tardar
dentro del año subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a petición del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) días de anticipación la fecha en que le
concederán las vacaciones.

ARTICULO 19°. Si se presenta interrupción justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 20°. Compensación en dinero de las vacaciones. Empleador y trabajador, podrán
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones”.
Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensación de éstas en dinero procederá por un año cumplido de servicios y
proporcionalmente por fracción de año, siempre que éste no sea inferior a tres (3) meses. En
todo caso para la compensación de vacaciones, se tendrá como base el último salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 21°. En todo caso el trabajador gozará anualmente, por lo menos de seis (6) días
hábiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los días restantes de vacaciones hasta por dos (2)
años.

La acumulación puede ser hasta por cuatro (4) años, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza.

ARTICULO 22°. Durante el período de vacaciones el trabajador recibirá el salario ordinario
que esté devengando el día que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sólo se
excluirán para la liquidación de las vacaciones el valor del trabajo en días de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidarán con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
año inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 23° Todo empleador llevará un registro de vacaciones en el que se anotará la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneración de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) año, los trabajadores tendrán
derecho al pago de vacaciones en proporción al tiempo laborado cualquiera que este sea.
PERMISOS

ARTICULO 24°. La empresa concederá a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio; para el desempeño de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptación; en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente; para desempeñar comisiones
sindicales inherentes a la organización y para asistir al entierro de sus compañeros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
últimos casos, el número de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesión de los permisos antes dichos estará 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, según lo permita las
circunstancias. La duración de la licencia remunerada por grave calamidad doméstica, será
de máximo (5) días a partir de ocurrido el hecho que genero la calamidad, y estará
condicionada a la posibilidad que tenga el trabajador de atender la emergencia que se le ha
presentado. Adicionalmente el empleador puede determinar la duración de la licencia,
atendiendo al grado de afectación del trabajador y la posibilidad o no que tenga el
empleador, de remplazar al trabajador que se ausenta.

En caso de entierro de compañeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un día de
anticipación y el permiso se concederá hasta el 10% de los trabajadores.
Licencia por luto: Artículo 57 numeral 10. Adicionado por la ley 1280 de 2009. El empleador
Concederá al trabajador, en caso de fallecimiento de su cónyuge, compañero o compañera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco días (5) días hábiles, cualquiera
que sea su modalidad de contratación o vinculación laboral. La grave calamidad doméstica
mencionada en el párrafo anterior no incluye la licencia por luto.
En los de más casos (sufragio, desempeño de cargos transitorios de forzosa aceptación y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dará con la anticipación que las
circunstancias lo permitan. Salvo convención en contrario y a excepción del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opción de la empresa (Numeral 6°, artículo 57,
C.S.T).
Licencia de Paternidad: Está contemplada en Ley 1822 del 4 de enero de 2017, es una
licencia remunerada que se le concede al trabajador al nacimiento de un hijo, para lo cual
debe cumplir los siguientes requisitos:

1. El esposo o compañero permanente tendrá derecho a ocho (8) días hábiles de licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del cónyuge o de la compañera.
2. El único soporte válido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberá presentarse a la EPS a más tardar dentro de los
30 días siguientes la fecha del nacimiento del menor.

3. La licencia remunerada de paternidad estará a cargo de la EPS, para lo cual se requerirá
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Licencia de maternidad. De conformidad con la Ley 1822 del 4 de enero de 2017 la licencia
de maternidad se aplicará así:
1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea,
se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el último año de
servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este artículo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicación del día probable del parto, y
c) La indicación del día desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por
lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

4. Todas las provisiones y garantías establecidas en la ley 1822 de 2017, para la madre
biológica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor
que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.

5. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de 1 fallecimiento o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del niño le concederá una licencia de
duración equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

6. La licencia de maternidad para madres de niños prematuros, tendrá en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuáles serán sumadas a
las dieciocho (18) semanas que se establecieron para la licencia de maternidad.

7. Cuando se trate de madres con parto múltiple, la licencia se ampliará en dos (2) semanas
más a las dieciocho (18) semanas de licencia de maternidad.
La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomará las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:
a) La licencia de maternidad preparto, será de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razón médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podrá gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razón médica no puede tomarla semana
previa al parto, podrá disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrá una duración normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) serranas
por decisión médica, de acuerdo a lo previsto en el literal anterior. Parágrafo 10. De las
dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto será de
obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente.

PARAGRAFO. La licencia remunerada de la que habla este artículo, es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta última por el
nacimiento de un hijo, estos días serán descontados de la misma.

Para los permisos diferentes a los anteriormente mencionados y que superen los 3 días serán
considerados como una Licencia no Remunerada.

AUTORIZACIÓN DE PERMISOS. La autorización de permisos que requiera el trabajador la
tramitará ante su jefe inmediato, mediante solicitud escrita, con por lo menos TRES días de
anticipación en los casos en que tales permisos sean previsibles, o antes del permiso cuando
las causas que lo motivan surjan de improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se podrá
dar con posterioridad al evento.

TRAMITE DEL PERMISO:. Una vez recibida la solicitud de permiso, el Director de
Operaciones y el Director de Gestión Humana evaluará, si tal solicitud corresponde a un
permiso obligatorio, de los mencionados en el presente artículo, procederá a establecer la
veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de
obligatoria concesión, evaluará la disponibilidad de la compañía para concederlo, siempre y
cuando no se vea afectada la prestación del servicio y comunicará al empleado solicitante la
decisión. En todos los casos quien conceda el permiso comunicará a la Asiste de
Operaciones de la compañía el permiso concedido para efectos del control de ausentismo.

Si hay prueba de falsedad o engaño por parte del trabajador en el trámite del permiso,
procederá el despido con justa causa.

PERMISOS Y LICENCIAS NO REMUNERADAS: los permisos y licencias no remunerados
establecidos en el presente artículo como obligatorios, podrán ser descontados por la
empresa del salario del trabajador o compensados en tiempo fuera del horario laboral, tal
decisión se tomará para cada evento específico, atendiendo criterios ciertos sobre la
necesidad del permiso y el control de ausentismo del empleado que lo solicita. Sin embargo
todo permiso no obligatorio que supera las 4 horas laborales se descontará o compensará en
tiempo por fuera de la jornada laboral.

PARAGRAFO: En el caso de las madres de hijos menores de edad se establece que en el
evento de tener un hijo menor de edad en delicado estado de salud y/o hospitalizados, en
todo caso se otorgará el permiso, y se evaluará el otorgar una licencia remunerada por grave
calamidad doméstica, dependiendo de la posibilidad de la comprobación del hecho y del
apoyo familiar que cuente la madre para superar el hecho, y que en ningún caso superara los
5 días calendario a partir de ocurrido el hecho que genero la calamidad.
En el caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada”, como la grave
situación de salud de un familiar cercano, la desaparición o secuestro del mismo, la
importante afectación de la vivienda por fuerza mayor o caso fortuito, etc. Por lo anterior,
estima que durante un lapso razonable, estos eventos deben dar lugar a licencia obligatoria
remunerada de 5 días calendario a partir de ocurrido el hecho que genero la calamidad.

CAPITULO VII

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

ARTICULO 25°. Formas y libertad de estipulación.

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 mínimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas
y fallos arbítrales.

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

En ningún caso el salario integral podrá ser inferior al monto de diez (10) salarios mínimos
legales mensuales, más el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podrá ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantía. El monto del factor prestacional quedará
exento del pago de retención en la fuente y de impuestos.
Este salario no estará exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales, es el setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulación, recibirá la liquidación definitiva de su
auxilio de cesantía y demás prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (Artículo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26°. Se denomina jornal el salario estipulado por días y sueldo, el estipulado por
períodos mayores.

ARTICULO 27°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuará en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que
éste cese.

PERIODOS DE PAGO: MENSUALES

ARTICULO 28°. El salario se pagará al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito así:

El salario en dinero debe pagarse por períodos iguales y vencidos. El período de pago para
los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del período en que se han causado o a más tardar
con el salario del período siguiente.

CAPITULO VIII

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

ARTICULO 29°. Es obligación del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligación garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el
objeto de velar por la protección integral del trabajador.

ARTICULO 30°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestarán por la E.P.S,
A.R.P, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliación estará a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 31°. Todo trabajador, desde el mismo día en que se sienta enfermo, deberá
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hará lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse.

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

ARTICULO 32°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, así como a los exámenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los exámenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perderá el derecho a la prestación en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 33°. Los trabajadores deberán someterse a todas las medidas de higiene, seguridad y
salud en el trabajo. Que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la empresa para prevención de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
máquinas, y demás elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevención de riesgos, adoptados en forma general o específica y que se
encuentren dentro del SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO de la
respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminación del vínculo o relación laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como los servidores públicos, previa autorización del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa

ARTICULO 34°. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenará inmediatamente la prestación de los primeros auxilios, la remisión al
médico y tomará todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
mínimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.P.

ARTICULO 35°. En caso de accidente no mortal, aún el más leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicará inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus

veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno según las disposiciones
legales vigentes, indicará, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 36°. Las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberán llevar estadísticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberán, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida.
Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
económica, deberá ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultánea, dentro de los dos (2)
días hábiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capítulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someterán a las normas de riesgos profesionales del
Código Sustantivo del Trabajo, la Resolución No. 1016 de 2006, expedida por el Ministerio de
Trabajo y las demás que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes están
obligadas a sujetarse al Decreto 1072 de 2015, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del
Sistema General de Riesgos laborales, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demás normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 38°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinación a los superiores.
Respeto a sus compañeros de trabajo.
Procurar completa armonía con sus superiores y compañeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecución de labores.
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espíritu de leal colaboración en el orden
moral y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confíen con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
Recibir y aceptar las órdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intención que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las máquinas o instrumentos de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeñar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compañeros.
Uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnológicos como Internet,
teléfonos fijos y celulares, equipos de oficina, vehículos, dotación e identificación
(carnets).
Uso adecuado y confidencialidad en la información, actividades y operaciones que se
realicen en la empresa.

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39°. El orden Jerárquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,
es el siguiente: GERENTE GENERAL, GERENTE COMERCIAL GERENTE ADMINISTRATIVO,
DIRECTOR DE GESTION HUMANA, DIRECTOR DE OPERACIONES.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: EL DIRECTOR DE GESTION HUMANA Y
GERENTE GENERAL

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 AÑOS

ARTICULO 40°. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) años y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrañen el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin
distinción de edad y los menores de dieciocho (18) años no pueden ser empleadas en
trabajos subterráneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 41°. Los menores no podrán ser empleados en los trabajos que a continuación
se enumeran, por cuanto suponen exposición severa a riesgos para su salud o integridad
física:
Trabajos que tengan que ver con sustancias tóxicas o nocivas para la salud.

1. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilación.

2. Trabajos subterráneos de minería de toda índole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxígeno a
consecuencia de la oxidación o la gasificación.

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

4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposición a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

5. Todo tipo de labores que impliquen exposición a corrientes eléctricas de alto voltaje.
6. Trabajos submarinos.
7. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes

biológicos patógenos.
8. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cáusticas.
9. Trabajos en pañoleros o fogoneros, en los buques de transporte marítimo.
10. Trabajos en pintura industrial que entrañen el empleo de la cerusa, de sulfato de

plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
11. Trabajos en máquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de

alta velocidad y en ocupaciones similares.
12. Trabajos en altos hornos, horno de fundición de metales, fábrica de acero, talleres de

laminación, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
13. Trabajos y operaciones que involucren la manipulación de cargas pesadas.
14. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisión, aceite, engrasado y

otros trabajos próximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
15. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,

otras máquinas particularmente peligrosas.
16. Trabajos de vidrio y alfarería, trituración y mezclado de materia prima; trabajo de

hornos, pulido y esmerilado en seco de vidriería, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerámica.

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

18. Trabajos en fábricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

20. Trabajo en la industria metalúrgica de hierro y demás metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos tóxicos y en plantas de cemento.

21. Actividades agrícolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
22. Las demás que señalen en forma específica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) años 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 Educación Nacional o en una institución del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje "SENA", podrán ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos señalados en este artículo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo, pueden ser desempeñados sin grave riesgo para la salud o la integridad física del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicación de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevención de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) años todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les está prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demás
lugares de diversión donde se consuman bebidas alcohólicas. De igual modo se prohíbe su
contratación para la reproducción de escenas pornográficas, muertes violentas, apología
del delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) años y menores de dieciocho (18) años podrán ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche (20:00 horas) siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud física o moral.

CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 42°. Son obligaciones especiales del empleador:

Poner a disposición de los trabajadores, salvo estipulación en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realización de las labores.
Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protección
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente
la seguridad y la salud.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendrá lo necesario según reglamentación de las autoridades
sanitarias.
Pagar la remuneración pactada en las condiciones, períodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el artículo 24 de este Reglamento.
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiración del contrato, una certificación en que
conste el tiempo de servicio, índole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificación sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a

examen médico. Se considerará que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) días a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para las prácticas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminación del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador.
Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaría su regreso al lugar donde residía
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.
Abrir y llevar al día los registros de horas extras.
Acatar los deberes y obligaciones establecidos en el Decreto 356 de 1994 de La
Superintendencia de Vigilancia Y Seguridad Privada.
Conceder a las trabajadoras que estén en período de lactancia los descansos ordenados por
el artículo 238 del Código Sustantivo del Trabajo.
Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente respecto de la licencia de paternidad.
Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producirá efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales períodos o que si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.
Llevar un registro de inscripción de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicación de la fecha de nacimiento de las mismas.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Además de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizará el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitación laboral y concederá licencia no remunerada
cuando la actividad escolar así lo requiera. Será también obligación de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneración mensual sea
hasta dos veces el salario mínimo vigente en la empresa (Artículo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 43°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos
de este reglamento, las prescripciones de orden, acatar y cumplir las órdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes
según el orden jerárquico establecido.

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

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

2. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compañeros.
3. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a

evitarle daños y perjuicios.
4. Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o

amenacen las personas o las cosas de la empresa.
5. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o

por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y órdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

6. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y dirección y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra, así mismo registrar las novedades personales o
familiares que sucedan, tales como cambios en el estado civil, nacimientos,
fallecimientos y todo aquello que se considere relevante para actualizar su hoja de
vida (Artículo 58, C.S.T.).

7. Realizar los cursos de vigilancia, correspondientes al nivel siguiente, una vez vencido
dentro de los 15 días siguientes a su vencimiento.

8. Portar la dotación asignada por la empresa para su trabajo en procura de garantizar
una excelente presentación personal y la imagen corporativa de la organización.

9. Suministrar información relacionada con patologías físicas y/o psicológicas que pongan
en riesgo la salud del trabajador y/o la de terceros en el desarrollo de las actividades
propias de su cargo y que obstaculicen la obligación del empleador de evitar que la
salud del trabajador se vea disminuida o afectada por el desempeño de las laborares
que se le hubieren asignado, que generen incompatibilidad insuperable con el
desempeño de las funciones del cargo, según criterio médico ocupacional.

10. Acatar y cumplir todas las normas, procedimientos, políticas de consumo de alcohol y
drogas y protección de habeas data y disposiciones establecidas, relacionadas con sus
funciones, incluyendo el cumplimiento de los diferentes sistemas de gestión (BASC),
Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) y ambiental.

11. Observar las medidas preventivas prescritas por la ARL el SG-SST o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y órdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

12. Mantener vigente todos aquellos documentos necesarios para el cumplimiento del
cargo.

13. Cumplir y acatar las responsabilidades, procedimientos planes, instructivos,
programas, objetivos, y en general las políticas internas que tienen el carácter de
obligatorias que determine la empresa, siempre que no violen ninguna norma legal ni
contractual.

PARAGRAFO. El trabajador que no acate las obligaciones especiales de este artículo, serán
sancionados disciplinariamente y acarrearán las sanciones legales y contractuales
correspondientes.

ARTICULO 44°. Se prohíbe a la empresa:

1. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin
orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibición los descuentos o compensaciones
por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o útiles de trabajo;
deudas del trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus
representantes; indemnización por daños ocasionados a los locales, máquinas,
materias primas o productos elaborados o pérdidas o averías de elementos de trabajo;
entrega de mercancías, provisión de alimentos y precio de alojamiento.

2. Tampoco se puede efectuar la retención o deducción sin mandamiento judicial,
aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario
mínimo legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. Los empleadores quedarán obligados a efectuar oportunamente los descuentos
autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo
anterior, será responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al
trabajador o al beneficiario del descuento.

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los artículos 113, 150, 151 (modificado ley 1429 de 2010),
152, y 400 del Código Sustantivo de Trabajo.

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

c) El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones,
para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantía y las pensiones de jubilación, la empresa puede retener el
valor respectivo en el caso del artículo 250 del Código Sustantivo de Trabajo.

4. 4. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancías o víveres
en almacenes que establezca la empresa.

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

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

7. 7. Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religioso o político o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

8. 8. Hacer o autorizar propaganda política en los sitios de trabajo.
9. 9. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
10. 10. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7º del artículo 57 del Código

Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

11. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera además de incurrir en sanciones legales
deberá pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la empresa. Así mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesación de actividades de
éstos, será imputable a aquel y les dará derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspensión de labores.

12. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentación del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ARTICULO 45°. Se prohíbe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa, puestos de trabajo y/o lugar donde desempeñe las funciones, los útiles
de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcótico o de drogas
enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepción de las que con autorización
legal puedan llevar los guardas de seguridad.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o abandonar el cargo, sin permiso de la
empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

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

8. Usar los útiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (artículo 60, C.S.T.).

9. Utilizar prendas diferentes a las asignadas por la compañía para desempeñar sus labores.
10. La utilización indebida de los elementos entregados como complemento a la prestación del

servicio (arma, radio de comunicación, detectores de metales, linternas, etc.)
11. Perder los elementos de trabajo asignados como complemento de su dotación para prestar el

servicio (arma, radio de comunicación, detectores de metales, linternas, etc.)
12. La pérdida de elementos de propiedad del usuario, de cualquier orden, que se encuentren bajo su

cuidado en el turno correspondiente, previa comprobación de la responsabilidad del trabajador y
cumplido el procedimiento de los artículos 49 y 50 de este reglamento,

13. El ser autor, cómplice u obrar con negligencia, e imprudencia en la perdida y/o daños de
elementos e instalaciones que tenga bajo su cuidado en el turno correspondiente.

14. No acatar en forma inmediata las órdenes impartidas por los jefes inmediatos,
15. Negarse hacer trasladado de puesto o a cubrir un puesto distinto al que está asignado.
16. Incumplir las consignas generales o particulares especificadas en cada puesto de trabajo.
17. Entorpecer las relaciones con los clientes por: retardos, mala conducta, incumplimiento en las

consignas generales y especificas del puesto.
18. Discutir, proferir ofensas, arrojar objetos o mantener conductas indecentes o contrarias a las

buenas costumbres durante las horas laborales.
19. Entrar o permanecer sin previa autorización en las instalaciones de la empresa o entidad donde

desempeñe sus funciones, en horas distintas a las de su horario de trabajo.

CAPITULO XIII

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARÍAS

ARTICULO 46°. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en contrato de trabajo (artícul114, C.S.T).

ARTICULO 47°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarías, así:
El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideración a la empresa, implica por
primera vez un llamado de atención escrito, con copia a su hoja de vida. Por
segunda vez suspensión en el trabajo por un día. Por tercera vez una suspensión en
el trabajo hasta por (3) tres días.
La falta al trabajo sin excusa suficiente, en cualquier turno, cuando no cause
perjuicio de consideración a la empresa implica, por primera vez, suspensión en el
trabajo hasta por ocho (8) días; por segunda vez, suspensión en el trabajo hasta
por (2) meses.
La violación leve por parte del trabajador de las obligaciones, prohibiciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspensión en el trabajo
hasta por (8) días; por segunda vez, suspensión en el trabajo hasta por (2) meses.

ARTICULO 48°. Constituyen faltas graves:

Constituyen faltas graves sancionables con la terminación del contrato con justa
causa, además de las mencionadas en el contrato de trabajo, las siguientes:
El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por cuarta vez.
La falta total del trabajador en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.
Violación grave por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones
contractuales legales o reglamentarias.
Tres sanciones disciplinarias que conlleven suspensión en el trabajo en un lapso de
seis meses a si sea por diferentes causas.
PARAGRAFO: las faltas, para efectos de reincidencia, serán tenidas en cuenta para
periodos de (6) seis meses.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Antes de aplicarse una sanción disciplinaria, la Empresa abrirá la correspondiente
investigación, dentro de los cinco(5) días hábiles siguientes al que tenga conocimiento de
las presuntas violaciones legales o reglamentarias, lo cual constara en acta y formulará por
escrito el correspondiente pliego de cargos al trabajador, donde se expondrán las causales
en que se encuentra incurso y los hechos que las originaron, así como las disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias presuntamente violadas y sobre las cuales se
fundamentan los cargos formulados. El Pliego de Cargos se notificará al trabajador en
forma personal y si esto no fuere posible, se le enviará por medio de correo certificado a la
dirección de su residencia que figure en los registros de la Empresa, entendiéndose surtida
la notificación el segundo (2) día hábil siguiente de haber sido enviada la comunicación. El
trabajador tendrá un término de dos (2) días calendario contados a partir del día siguiente
de la notificación del pliego de cargos, para presentar sus descargos o justificaciones por
escrito, aportar pruebas o solicitar las que pretenda hacer valer. Recibida la respuesta del
trabajador la Empresa adoptará una determinación mediante resolución motivada, la cual
le será notificada al trabajador. La notificación se efectuará personalmente entregándole
texto completo de la resolución al trabajador o si no fuere posible por este medio, se le
enviará por correo certificado a la dirección que figure como su residencia en los registros
de la Empresa, entendiéndose surtida la notificación el primer (1) día hábil siguiente de
haber sido puesta al correo la respectiva resolución.

PARÁGRAFO 1º.- Cuando la falta que cometiere el trabajador sea de tal gravedad que
haga insostenible la permanencia de éste en el puesto de trabajo, será retirado durante el
tiempo que dure el proceso disciplinario y suspendido del ejercicio de su cargo.

Si el empleado interpone recurso contra la sanción impuesta, deberá hacerlo por escrito
exponiendo las razones de su inconformidad, una vez recibido se evaluará y dará
respuesta del recurso en los 2 (dos) días hábiles siguientes a aquel en que el empleado
recibió la notificación de la falta.

Si, en todo caso, se insiste en aplicar la sanción, el empleado podrá apelarla ante el
inmediato superior del que la aplica, quien deberá tomar la decisión respectiva a más
tardar dentro de los 2 (dos) días hábiles siguientes a aquel en que se haya interpuesto la
apelación. La decisión adoptada por ese superior se considerará como definitiva.

ARTICULO 50°. No producirá efecto alguno la sanción disciplinaría impuesta con violación
del trámite señalado en el anterior artículo (Artículo 115, C.S.T.).

ARTICULO 51°. Se dará por terminado el contrato laboral por justa causa, cuando el
contratante del servicio de vigilancia, solicite el cambio del trabajador por cualquier
motivo, sin que haya lugar a indemnización alguna.

CAPITULO  XIV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 52°. Los reclamos de los trabajadores se harán ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de: GERENTE COMERCIAL, GERENTE ADMINISTRATIVO, quien los oirá y
resolverá en justicia y equidad.

ARTICULO 53°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los artículos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la empresa VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XV

PUBLICACIONES

Vigías de Colombia SRL LTDA, publicará en cartelera de la empresa el Reglamento Interno
de Trabajo y en la misma informará a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrará en aplicación.

CAPITULO  XVI

VIGENCIA

ARTICULO 54°. El presente Reglamento entrará a regir desde la divulgación por circular a
los trabajadores y la publicación en cartelera de la empresa, el día 28 de Abril de 2017.
CAPITULO XVII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 55°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 56°. No producirá ningún efecto las cláusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relación con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren más favorables al trabajador (Artículo 109,
C.S.T.).

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCIÓN

ARTICULO 57°. Los mecanismos de prevención de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonía entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTÍCULO 58°.- En desarrollo del propósito a que se refiere el artículo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Información a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campañas de
divulgación preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relación con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
2. Espacios para el diálogo, círculos de participación o grupos de similar naturaleza para la
evaluación periódica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonía funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
3. Diseño y aplicación de actividades con la participación de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construcción conjunta, valores y hábitos que promuevan vida
laboral convivente.

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

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

Las demás actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propósito previsto en el artículo anterior.

ARTÍCULO 59°.- Para los efectos relacionados con la búsqueda de solución de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las características de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
señaladas por la ley para este procedimiento.

La empresa tendrá un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominará
“Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de convivencia Laboral realizará las siguientes actividades:
a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relación con el buen

ambiente y la armonía en las relaciones de trabajo, formulando a las áreas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevención a que se refieren
los artículos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos específicos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que así lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realización y desarrollo de
los mecanismos de prevención, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera más efectiva la eliminación de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del artículo 9º de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demás actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunirá una vez bimestralmente, designará de su seno un coordinador ante
quien podrán presentarse las solicitudes de evaluación de situaciones eventualmente

configurantes de acoso laboral con destino al análisis que debe hacer el comité, así como
las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesión respectiva las examinará, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construirá con tales personas la recuperación de tejido convivente, si fuere
necesario; formulará las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promoverá entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

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

VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA tiene su sede principal en la Carrera 19 No.166-34 en la
ciudad de Bogotá D.C. Teléfono 6730177. 6741400

El presente Reglamento Interno de Trabajo iniciara a regir a partir del día 28 de Abril de
2017.

______________________________
JORGE ELIÉCER MURIEL BOTERO
Representante Legal



VIGÍAS DE COLOMBIA SRL LTDA., identificó dentro de sus principios corporativos y objetivos estratégicos el “valor compartido”, reflejando su creciente interés en el beneficio mutuo de las partes interesadas asociadas a su operación, dentro 
de los cuales en esta política se da prioridad a los proveedores y empleados, generando dentro de sus  directrices las siguientes premisas

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS 

1.) TRANSPARENCIA Y PREVENCIÓN DEL SOBORNO
Todas las actuaciones realizadas en representación de la compañía están enmarcadas en la toma de decisiones con total trasparencia y equidad para todas las partes involucradas, se considera falta grave cualquier acción encaminada a 
ofrecer o recibir sobornos para obtener beneficios personales o para la compañía. 

2.) PAGO OPORTUNO Y JUSTO 
Todo bien o servicios adquirido para la compañía será remunerado de acuerdo al valor comercial que se considera justo, considerando la calidad y condiciones de la negociación, generados los pagos en los periodos pactados, sujetos al 
cumplimiento del proveedor. 

3.) PROVEEDORES CONFIABLES 
Con el fin de poder garantizar el cumplimiento de los proveedores y así lograr los estándares de cumplimiento y calidad ofrecido a los clientes, se priorizan las compras en los proveedores confiables, para lo cual se evalúa el cumplimiento de 
todos los estándares definidos por al compañía para estos asociados de negocio. 

4.) CENTRALIZAR LAS COMPRAS 
Para centrar nuestro esfuerzo en el servicio prestado a nuestro clientes se priorizan las compras  con los proveedores que han sido seleccionados y evaluados por VIGÍAS DE COLOMBIA, reduciendo así las actividades administrativas 
encaminadas a las compras  y dando la oportunidad a nuestros proveedores de obtener mayores beneficios en la relación comercial.

5.) PRODUCTOS AMBIENTALMENTE AMIGABLES 
Para las compras realizadas se dará prioridad a aquellos productos y/o servicios que cumplan los criterios definidos y que generan  menos impacto en el ambiente, tanto en su vida útil como en el manejo final de residuo. 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
Como empresa privada generadora de empleo en Colombia, tenemos como prioridad el respeto a los derechos humanos, dentro de esta política resaltamos el cumplimiento de varios que reconocemos como prioritarios en la relación 
laboral.

1.) DERECHO AL TRABAJO 
Conocemos la relevancia del trabajo para lograr condiciones de vida digna, nuestra personal cuenta con estabilidad laboral y reconocimiento a su desempeño, influyendo positivamente tanto en nuestros colaboradores, familias y la sociedad 
de general. 

2.) TRATO DIGNO Y SIN DISCRIMINACIÓN 
Las actuaciones de los empleados de Vigías de Colombia estarán enmarcadas en los valores asociados al buen trato, sin excluir a ninguna persona por su condición,  la características del personal contratado están definidas por la condiciones 
del servicio. 

3.) REMUNERACIÓN JUSTA Y OPORTUNA 
Todo nuestro personal tiene una remuneración acode con las condiciones del servicios prestado, siempre en cumplimiento de la legislación laboral aplicable y se hace estricto seguimiento al cumplimiento de los acuerdo laborales tanto en fechas de 
pago como en aportes de seguridad social y parafiscales.   

4.) DEBIDO PROCESO 
En cumplimiento del derecho a la defensa se cuenta con procedimientos internos que permiten al personal presentar sus argumentos antes las novedades reportadas, logrando así tomar decisiones con el conocimiento de los hechos plateados por 
todas la partes involucradas, aplicando a cabalidad lo definido en la legislación y en nuestro reglamento interno de trabajo.
5.) NO CONTRATACIÓN DE MENORES 
Reconociendo los derechos de la niñez, se rechaza cualquier forma de explotación económica hacia los menores de edad, por lo tanto en Vigías de Colombia no se contrata personal menor de 18 años. 

6.) CRECIMIENTO PERSONAL 
A través de nuestros programas de capacitación y bienestar procuramos para todo el personal, potenciar el desarrollo de habilidades y competencias que faciliten y mejoren su labor dentro de la empresa y crecimiento dentro de la misma, contamos 
con promociones laborales según las necesidades de la compañía y el desempeño de nuestros colaboradores, mejorando de esta manera sus condiciones laborales y permitiendo un crecimiento profesional, de igual manera y a través de actividades 
que tienen un alcance a sus familias, aportamos herramientas que le permitan desarrollar recursos personales entendiendo a nuestros empleados como individuos pertenecientes a un núcleo familiar y social.

VALORES PARA LA PROMOCIÓN DEL BUEN TRATO 
En el Comité de Convivencia se discutió la necesidad de definir los valores que se pretenderá promover con esta Política, los que deberían caracterizarse por facilitar una cultura del buen trato y ser promovidos constantemente.
Los siguientes son los valores que caracterizarían a los trabajadores de VIGIAS DE COLOMBIA  SRL:
Autodominio. Considerar el autodominio como un valor implica desarrollar la capacidad de controlar los propios impulsos. Esto puede ser beneficioso para los demás cuando los propios impulsos son agresivos o negativos en cualquier otro sentido.
Colaboración. Participar de esfuerzos colectivos sin tener en cuenta el beneficio personal e individual sino el beneficio para todo el grupo o la comunidad.
Diversidad e inclusión. Respetamos y reconocemos la diversidad ideológica, política, religiosa, de nacionalidad, cultural, sexual y de género. De esta manera valoramos las diferentes identidades personales y culturales como parte de una sociedad 
plural y diversa.
Empatía. Es la capacidad de comprender los sentimientos y pensamientos ajenos, la situación por la que pasan otras personas aunque sea diferente a la propia.
Integridad. La rectitud, la coherencia con los propios valores.
Gratitud. Reconocer a quienes nos han prestado ayuda o nos han beneficiado, incluso involuntariamente.
Lealtad. Es el desarrollo de un sentido de responsabilidad ante las personas y los grupos a los que pertenecemos.
Puntualidad. La puntualidad puede considerarse un valor porque es una forma de cumplir con lo pactado con otras personas. Está asociada al respeto y a la responsabilidad.
Responsabilidad. Cumplir con las obligaciones aceptadas.
Tolerancia. Tener la tolerancia como valor implica aceptar las opiniones y actitudes de otros, incluso si van en contra de los propios valores.
Servicio. El servicio puede considerarse un valor como la capacidad de estar disponible para otros y serles útil.
Respeto. Es la capacidad de aceptar la dignidad de otros. En algunos casos, el respeto está asociado a la sumisión o la distancia.
Liderazgo positivo: Todos podemos ser líderes positivos, independiente de la posición jerárquica en la empresa. Significa cultivar un clima positivo, desarrollar relaciones, mantener la comunicación y, por último, crear en los demás, una percepción de 
sentido y significado positivos de su trabajo.

DEFINICIONES 

Para lograr un mejor entendimiento y evitar las distintas interpretaciones que todos le podemos dar a una misma palabra o frase, entendiendo que todos somos distintos y percibimos la realidad de acuerdo a nuestras características individuales y 
contextuales, es necesario que tengamos a la mano una definición clara y compartida que oriente nuestro actuar.
Acoso laboral: a Ley 1010 de 2006 define el acoso laboral en su artículo 2 como una conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un empleador, jefe o superior inmediato o mediato, un compañero de 
trabajo o un subalterno con miras de conseguir miedo, terror, angustia o intimidación para causar un perjuicio laboral que puede conllevar a la renuncia de su puesto de trabajo.
La Ley 1010 de 2006, la cual adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.
Todo empleado y empleador debe conocer estos reglamentos especificados allí para evitar sanciones o situaciones que deterioren el rendimiento económico de la empresa o la situación mental de una persona.
Buen trato laboral: forma particular de relación caracterizada por el reconocimiento del otro como legítimo otro, la empatía, la comunicación efectiva y asertiva, la resolución no violenta de conflictos y el adecuado ejercicio de la jerarquía. Es el estilo 
de trato que se da en el trabajo y que promueve las relaciones interpersonales basadas en el respeto, la tolerancia,  el trabajo en equipo y la empatía. El buen trato laboral no son sólo las conductas concretas con que las personas se relacionan, sino 
que también, es el conjunto de normas, costumbres, prácticas y valores que existen en relación con esto. De modo tal, que en agregado constituyen un tipo de cultura organizacional.
Mal trato laboral: Aquellas conductas que sin ser constitutivas de acoso, ni buscar en forma expresa afectar la dignidad de las personas, perjudican el clima laboral y que no se condicen con un trato digno y justo para las/los trabajadoras/es y 
compañeras/os, sin importar su situación contractual.

POLÍTICA DE BUEN TRATO
VIGIAS DE COLOMBIA SRL, los conformamos todos los Trabajadores, Gerencias y contratistas, incluso personal externo que nos ayuda a tener las condiciones óptimas para enfocarnos en nuestro trabajo. Desde esta perspectiva, queremos construir una 
cultura que promueva el buen trato en sus distintos ámbitos, y condiciones que mejoren nuestra calidad de vida laboral. 
Para el desarrollo de un trabajo adecuado y una convivencia apropiada entre los trabajadores, es necesario que cada uno de nosotros nos comprometamos con el buen trato laboral y generemos conductas que promuevan ambientes de trabajo 
saludables. De este modo, queremos declarar y comprometernos con lo siguiente: 
1. Nos comprometemos a promover condiciones y ambientes de trabajo saludables. 
2. Respaldamos una cultura del buen trato laboral en todos sus trabajadores incluyendo los diferentes jerarquías.
3. Motivamos un buen clima laboral al interior de la organización, mediante la implementación de acciones que lo fortalezcan y de mecanismos de evaluación periódicos que entreguen información suficiente para establecer planes de trabajo al 
respecto. 
4. Promovemos la igualdad de oportunidades y relaciones interpersonales basadas en la equidad, compañerismo, participación, respeto mutuo y no discriminación en materias relacionadas con el género, origen étnico, orientación sexual, creencias 
religiosas, entre otras. 
5. Evitamos efectuar cualquier descalificación personal o comentarios ofensivos,
6. Reconocemos la conducción y el liderazgo que las gerencias y direcciones  ejercen como un factor determinante para la efectiva construcción de una cultura de buen trato laboral, por lo que la empresa facilitará herramientas que les permitan ejercer 
un liderazgo positivo y motivador.
7. Compartimos la información, la experiencia y el conocimiento en beneficio del trabajo. 
8. Somos leales con nuestros compañeros y compañeras de trabajo, evitando la divulgación de comentarios u opiniones sobre la actuación de otras personas. 
9. Promovemos  la asertividad en la comunicación personal, WhatsApp, correos electrónicos (en donde prime la cordialidad, la coherencia y el respeto.
10. Rechazamos el acoso laboral y cualquier conducta reiterada de agresión u hostigamiento laboral ejercida por los líderes u otros compañeros de trabajo, que afecte el clima y la dignidad humana, aplicando los procesos de denuncia, investigación y 
sanción establecidos. 
11. Buscamos permanentemente formas de promover la compatibilización entre la vida laboral y la familiar, de acuerdo a las características del trabajo y la normativa legal vigente. 
12. Generamos acciones tendientes a mejorar la seguridad y salud de los trabajadores, encabezadas por los Comités de convivencia laboral, COPASST, comité de bienestar y de comunicaciones 
13. Preservamos la información y los datos privados de los trabajadores a los que se tenga acceso con ocasión de la relación laboral, en coherencia con lo expresado en la Ley de 1010 de 2006. 
14. Mantenemos un compromiso con la Salud Mental de los trabajadores  y con el cumplimiento de las normativas legales vigentes.

ARTÍCULO 9 Ley 1010 del 2006. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL.
1. Los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberán prever mecanismos de prevención de las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el 
lugar de trabajo. Los comités de empresa de carácter bipartito, donde existan, podrán asumir funciones relacionados con acoso laboral en los reglamentos de trabajo. 
2. La víctima del acoso laboral podrá poner en conocimiento del Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policía, de los Personeros Municipales o de la Defensoría del Pueblo, a prevención, la 
ocurrencia de una situación continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia deberá dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia en tales 
términos conminará preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos confidenciales referidos en el numeral 1 de este artículo y programe actividades pedagógicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones 
entre quienes comparten una relación laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se escuchará a la parte denunciada.
Es deber de la alta gerencia de VIGIAS DE COLOMBIA SRL, y de los Directores de los de cada uno de los procesos, promover y proteger los derechos de las trabajadoras y trabajadores, en un ambiente digno, asegurando el respeto íntegro a su persona, 
posibilitando una cultura del buen trato, así como prevenir, mejorar y/o perseguir situaciones, condiciones y acciones que atenten contra los derechos de los trabajadores en tanto personas.

1.- OBJETIVO GENERAL:

Garantizar la aplicación de la ley 2191 del 2022 y cumplimiento de la misma, a través de la cual se contempla la desconexión laboral para los trabajadores, siendo esto un derecho, que el empleador debe garantizar.

2.- OBJETIVO ESPECIFICO:

Establecer los lineamientos que permitan garantizar la desconexión laboral a todos los trabajadores y la implementación de los mecanismos para el cumplimiento de dicho derecho, de acuerdo con lo dispuesto por la legislación.

La presente política, deberá cumplir con las siguientes directrices:

a.- Indicará la forma cómo se garantizará y ejercerá el derecho a la desconexión laboral, incluyendo lineamientos frente al uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones (TIC).

b.- Establecerá el procedimiento que determine los mecanismos y medios, mediante los cuales los trabajadores podrán presentar quejas frente a la vulneración del derecho a la desconexión laboral, así mismo definirá el trámite

de dichas quejas, garantizando el debido proceso e incluyendo los mecanismos de solución del conflicto, verificación del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesación de la conducta.

3.- ALCANCE:

El Programa va dirigido a todos los trabajadores, de la Empresa VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA, con excepción de aquellos, que la legislación laboral y la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha regulación, así:

a.- Trabajadores que desempeñan cargos y/o funciones, que tienen la calidad de dirección, confianza y manejo.

b.- Aquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, o que, por disponibilidad previamente pactada, se requieran para cumplir deberes extra de colaboración con la empresa, cuando sean

necesarios para solucionar situaciones difíciles o de urgencia en la operación de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

4.- FUNDAMENTO LEGAL:

A continuación, detallamos la normatividad aplicable, así:

NORMA DESCRIPCIÓN

Ley 2191 de 2022 Desconexión laboral

Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral

Teniendo en cuenta la normatividad mencionada, se hace necesario que la Empresa CONSERJES INMOBILIARIOS LTDA., en cumplimiento de su deber legal, procure un ambiente de trabajo seguro y productivo para todas las

personas que laboran en la compañía.

5.- GARANTÍA DE LA DESCONEXIÓN LABORAL:

A continuación, se establecerán los lineamientos, que garantizarán el disfrute de la desconexión laboral, así:

a.- La desconexión laboral inicia, una vez el trabajador ha finalizado la jornada laboral pactada o ha iniciado el disfrute del periodo de licencia, vacaciones, permisos, etc.

b.- Los trabajadores tendrán derecho a disfrutar de los periodos de descanso, licencias, permisos, vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de dichos espacios en comunión con su familia, amigos y esparcimiento personal.

c.- Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso, licencia y/o vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligación de atender llamadas, mensajes, correos, etc., siempre y cuando, no se trate de un

hecho URGENTE, GRAVE, DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, en el cual se requiera de la atención por parte del trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento de la Empresa no se vea afectado.

d.- Aquellos Trabajadores que desempeñan cargos y/o funciones, que tienen la calidad de dirección, confianza y manejo, se encuentran exentos de la regulación de la jornada máxima legal, de conformidad con lo dispuesto en el

artículo 162 del C.S.T., por tanto, también se encuentra incluido, dentro de las excepciones de aplicación de la ley 2191 de 2022, que trata sobre desconexión laboral.

e.- Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe ser debidamente autorizado por la Empresa.

f.-Los trabajadores que estén contratados como disponibles, dadas las características del cargo, deberán estar atentos al medio de comunicación de contacto, según las indicaciones de turno diurno o turno nocturno.

6.- MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA DESCONEXIÓN LABORAL:

La Empresa en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en aras de garantizar el derecho a la desconexión laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las características de

confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria señaladas por la ley para prevenir y evitar, vulneraciones al disfrute de espacios descanso de los trabajadores, así:

a) Con la finalidad de garantizar el derecho a la desconexión laboral, se establece que los diferentes mensajes, correos, solicitudes y requerimientos que le sean enviados a los trabajadores se remitirán en la medida de lo posible

durante la jornada de trabajo. Aquellas solicitudes enviadas una vez finalizada la jornada de trabajo, contarán a partir del inicio del día siguiente hábil laboralmente.

b) Será obligación del trabajador próximo a acceder a sus vacaciones, licencias, permisos o cualquier otro periodo de tiempo de descanso, dejar sus actividades al día y entregar un informe con las labores que se encuentran

pendientes por tramitar, así como a programar automáticamente una respuesta desde su correo electrónico con un mensaje que alerte al remitente no encontrarse laboralmente disponible señalando las fechas de regreso, a

partir del cual, podrá atender la solicitudes, redireccionando la persona que supla las veces de su cargo en la empresa.

c) Se evitará programar reuniones, sin importar cuál sea su modalidad (presencial o video llamada) fuera de la jornada y horario de trabajo para aquellos trabajadores que no clasifiquen en empleados de manejo y confianza.

d) Finalizada la jornada de trabajo, el trabajador no tendrá contacto ni estará obligado a estarlo, con cualquier medio o herramientas tecnológicas o no relacionadas con su ámbito laboral. En virtud de garantizar la productividad y

adecuada prestación de los servicios ofertados por VIGIAS DE COLOMBIA SRL LTDA, el ejercicio del derecho a la desconexión laboral no se verá afectado ni desconocido, cuando quiera que el trabajador se encuentre reponiendo

tiempo por permisos laborales concedidos de manera remunerada o cuando voluntariamente el trabajador labore fuera de su horario de trabajo, sin que medie exigencia o requerimiento alguno por parte de la empresa o se

trate de un trabajador con disponibilidad.

7. TRAMITE PARA PRESENTAR QUEJAS, POR PRESUNTA

a. QUIENES VULNERACIÓN AL DERECHO DE DESCONEXIÓN LABORAL: Todos los trabajadores de la Empresa, con excepción de aquellos que desempeñan cargos y/o funciones, que tienen la calidad de dirección, confianza y

manejo.

b.- COMO SE DEBE PRESENTAR LA QUEJA: La queja deberá ser presentada en forma escrita, mediante un documento físico o a través de cualquiera de del medio de comunicación oficial, el cual es

asistente.gerencia@vigiasdecolombia.com . En el documento se deberá narrar en forma clara los hechos, determinando tiempo, modo y lugar de la presunta vulneración al derecho de desconexión.

c.- ANTE QUIEN SE DEBE PRESENTAR LA QUEJA: La queja deberá presentarse ante el área de Talento Humano de la Empresa, por escrito en forma física radicada en recepción o vía correo físico o a través del correo electrónico

predeterminado para esto asistente.gerencia@vigiasdecolombia.com, los medios de presentación determinados serán dados a conocer a todos los trabajadores.

d.- TRÁMITE QUE SE SURTIRÁ: Una vez se ha recibido la queja, se dará inició al siguiente procedimiento:

1.- El encargado del área de Talento humano dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la queja, evaluará los hechos narrados como violatorios al derecho de desconexión

2.- Realizada la valoración de la queja presentada, el encargado del área de Talento humano, citará a las partes o les solicitará una explicación por escrito de lo sucedido.

3.- Surtido el trámite anterior, el encargado de área de Talento Humano, emitirá su concepto, sobre si los hechos narrados en la queja, constituyen una violación al derecho de desconexión laboral o si, por el contrario, considera

corresponden a situaciones difíciles, urgentes, de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requería el cumplimiento de deberes extra de colaboración con la empresa, por parte del trabajador.

4.- En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos constituyen una violación al derecho de desconexión, dará traslado de la queja y demás documentación allegada al Comité de Convivencia

Laboral de la Empresa, con el fin de que se surta el trámite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

5.- En el evento, que el encargado de evaluar y estudiar la queja, defina que los hechos no constituyen una violación al derecho de desconexión, podrá emplear cualquiera de los mecanismos de resolución de conflictos

establecidos en nuestra legislación.

6.- Cuando el trabajador quejoso, no se encuentre conforme con la decisión adoptada por parte del encargado de evaluar y estudiar la queja, podrá solicitar la revisión de su caso, por parte del Comité de Convivencia Laboral.

Las objeciones que presente el trabajador, en contra de la decisión adoptada por el encargado del área de Gestión Humana, deberán ser presentadas por escrito, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la notificación de la

decisión. El Comité de Convivencia Laboral, para la revisión de las objeciones presentadas, surtirá el trámite correspondiente a la ley 1010 de 2006.

7.- RESPONSABILIDADES:

A. TALENTO HUMANO:

• Incluir dentro del proceso de inducción de los trabajadores, temas relacionados con la desconexión laboral

• Divulgar la política de Desconexión Laboral.

• Velar por el cumplimiento de la Política de Desconexión Laboral

MODIFICACIONES: La presente Política podrá ser revisada de forma periódica, a fin de incluir en ella cambios, actualizaciones necesarias que el ejercicio de su ejecución, sean pertinente adicionar para su buen funcionamiento

VIGENCIA: Esta política tendrá efectiva vigencia a partir de la fecha de emisión de la misma.

PUBLICIDAD: La copia de la presente política se publicará en un lugar visible a todos los trabajadores de la Empresa.
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