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MEMORANDO
2013-M-AGH- () :‘ 4
Monteria, } & AGD 2013
PARA: Dr. Julio César Angulo Salom, Secretario General
DE: PRESIDENCIA
ASUNTO: Actualizacion Reglamento Interno de Trabajo
Para los fines pertinentes, de manera atenta, me permito enviarle la actualizacion

del Reglamento Interno de Trabajo.

Atentamente,

&%ij“

ALFREDO SOLANP BERRIO
Presidente

Copia: Adm. Maria Teresa Garavito, Analista de Nomina

COMPROMISO Y CALIDAD UN PROPOSITO EN URRA
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EMPRESA URRA S.A. E.S.P.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO I
ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa URRA S.A. E.S.P.,
domiciliada en la carrera 2 # 48-08, de la ciudad de Monteria y a sus disposiciones quedan
sometidas 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 desempefar un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania.

b) Si es de género masculino, Libreta Militar o de aplazamiento segun el caso.

) Dos Fotos tamanio cédula.

d) Certificado judicial vigente (DAS), o su equivalente si aplica.

e) Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.

f) Los demas documentos que la Empresa indique tales como titulos de idoneidad, certificados
de estudios, anteéedentes laborales, tarjeta o matricula profesional, entre otros.

PARAGRAFO PRIMERO: El aspirante deberd someterse al procedimiento establecido para la
seleccion y contratacion de personal de planta, en el Manual de Procedimientos de la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: No podran ser designados para cargos entre los cuales hay dependencia
funcional, quienes sean conyuges entre si 6 parientes dentro del segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad ¢ primero civil.

PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, se sometera a un periodo inicial de prueba de dos (2)

meses, que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.
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ARTICULO 4. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO III
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 5. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se
expresan asi:

DIAS LABORABLES: Los dias laborables son de lunes a viernes.

MANANA
8: 00 A.M. a 12:00 M.

HORA DE ALMUERZO
12:00 M. a 2:00 P.M.

TARDE
2:00 P.M. a 6:00 P.M.

PARAGRAFO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. La Empresa y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de ocho (8) horas al dia y cuarenta (40) a la
semana. :
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CAPITULO IV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 6. El Trabajo ordinario y noctumo sera el establecido por las normas Legales vigentes
para los trabajadores particulares (C.S.T.)

ARTICULO 7. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria.

ARTICULO 8. El trabajo suplementario o de horas extras, se regira por las normas legales
vigentes para los trabajadores particulares (C.S.T.).

ARTICULO 9. Las tasas y liquidacion de recargos, se regiran por las normas legales vigentes para
los trabajadores particulares (C.S.T.).
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ARTICULO 10. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO: En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
doce (12) semanales.

CAPITULOV
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 11. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

ARTICULO 12. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 13. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 14. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar
dentro del ano subsiguisnte y ellas deben ser concedidas oficiosamente 0 a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 15. Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 16. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de éstas en dinero procedera por un ano cumplido de servicios Y
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el Gltimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 17. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables, salvo por caso especial de necesidad
del servicio, para evitar perjuicio para la Empresa.
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Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados y de confianza.

ARTICULO 18. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sélo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 19. La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

PERMISOS
ARTICULO 20. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el gjercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la Empresa. La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a
las siguientes condiciones:

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

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicid médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencidén en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al
servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcién de la Empresa.

CAPITULO VI

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 21. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en
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Higiene y Seguridad Industrial de conformidad al Programa de Salud Ocupacional y con el objeto de
velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 22. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S o
la ARR.L., a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 23. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

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

ARTICULO 24. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 25. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva , que le hayan comunicado
por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa,
previa autorizacion del Ministerio de la Proteccidn Social, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 26- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, 0 su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, 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.L.

ARTICULO 27. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ARTICULO 28. La Empresa debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad vy la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento
que se expida.

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

ARTICULO 29. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resoluciéon No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion
Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y la
Ley 1562 de 2012, del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demdas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO VII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 30. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus comparieros de trabajo.
C) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones

personales y en la ejecucién de labores.
P,

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

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo.
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i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

CAPITULO VIII
PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 31. El trabajador que se sienta objeto de una conducta de acoso laboral descrita en la
Ley 1010 de 2006 y Resolucion 1356 de 2012, deberd instaurar la respectiva queja ante el Comité
de Convivencia Laboral dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la mencionada queja.

ARTICULO 32. El Comité de Convivencia Laboral deberd adelantar la investigacion respectiva,
respetando el debido proceso y el derecho de defensa, con el fin de establecer la ocurrencia del
acaso laboral.

ARTICULO 33. En caso de confirmarse la ocurrencia de algun hecho tipificado como acoso
laboral, el Comité integrado por: Dos representantes por parte de la Empresa y dos representantes
por parte de los empleados, deberan calificar la falta dependiendo de su gravedad y frecuencia en
leve, grave o gravisima.

PARAGRAFO : Si alguno de los integrantes del comité se encuentra impedido para calificar la falta,
por estar directamente implicado en los hechos, o por cualquier otra razon, el Presidente de la
Empresa designara el o los reemplazos necesarios.

ARTICULO 34. El trabajador que incurra en una falta:

Leve: Sera sancionado con llamado de atencion con copia a la hoja de vida.
Grave: Sera sancionado con suspension sin pago hasta por ocho (8) dias.
p)

Gravisima:  Sera sancionado con suspension sin pago hasta por treinta (30) dias.
ARTICULO 35. El trabajador que haya sido sancionado e incurra en reincidencia asi:
Leve: Sera sancionado con suspension sin pago hasta por ocho (8) dias.
Grave: Serd sancionado con suspension sin pago hasta por treinta (30) dias.

Gravisima:  Sera causal para la terminacion unilateral de su contrato de trabajo por justa causa.
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CAPITULO IX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 36. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la estructura de la
Empresa, es el siguiente:

PRESIDENTE; SECRETARIO GENERAL Y GERENTES; ASESOR DE CONTROL INTERNO; DIRECTORES
DE AREA; JEFES DE AREA; JEFES DE SECCION; PROFESIONALES; ANALISTA; TECNICOS;
SECRETARIAS.

CAPITULO X
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 37. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

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

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajaddr las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 20 de este Reglatnento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen ocupacional de retiro y darle certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.
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Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. 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 producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos 0 que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
ARTICULO 38. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
Empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar n'gurosamen{e la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la Empresa.

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

8. Registrar en las oficinas la direccidon de su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra.
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ARTICULO 39. Se prohibe a la Empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a). Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por la ley.

b). El Fondo de Empleados, puede 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.

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

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

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

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

7. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la Empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, serd
imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

?

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

ARTICULO 40. Sé prohibe a los trabajadores:
1. Sustraer de la Empresa los Utiles de trabajo.

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon 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 0 no a un sindicato o permanecer
en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

CAPITULO XI i
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 41. 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.

ARTICULO 42. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte
del salario de un (1) dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un (1) dia; por
la tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segin el turno en que ocurra y
por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

b) La faita en el traba‘;jo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) mes.

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por un (1) mes.

e) Las conductas de acoso laboral que se hace referencia en el capitulo VIII del presente

reglamento.
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La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 43. Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por tercera vez.

C) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.
d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

e) Las conductas de acoso laboral que se hace referencia en el capitulo VIII del presente
reglamento.

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

ARTICULO 44. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la Empresa de imponer o
no, la sancion definitiva.

ARTICULO 45. No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el apterior articulo.
CAPITULO XII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ARTICULO 46. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Empresa el cargo de: Presidente, Secretario General o Gerente, quien los oird y resolvera en justicia

y equidad.

ARTICULO 47. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de quien considere

pertinente.
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CAPITULO XIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 48. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion del acto
administrativo que apruebe el presente Reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.

CAPITULO XIV
VIGENCIA

ARTICULO 49. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 50. 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 XVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 51. No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Agosto 16 de 2013
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