Reglamento Interno De Trabajo
click Panda Sas Nit. 900.892.322-8

ultima modificacion 2020

CAPITULO |
DESCRIPCION GENERAL

ARTICULO 1° El presente es Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
prescrito por la empresa CLICK PANDA SAS, sociedad de derecho
privado identificada con el Nit. 900.892.322-8, domiciliada en la
ciudad de Bogotd D.C., en la Carrera 11 No. 73 — 20 Oficina 601, al
cual quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores, el cual hard parte de los contratos individuales de
trabajo vigentes o los que se celebren con todos los trabajadores
de la compania en lo sucesivo, salvo estipulaciones en contrario,

que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa
CLICKPANDA SAS debe hacer la solicitud por escrito para su
registro como aspirantey participar en un proceso de seleccion
para los cargos ofertados, adelantando para el efecto todas las
pruebas técnicas o test virtuales que establezca la compahia para

el efecto. Las personas que sean seleccionadas para ocupar
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cargos en la compania, deberdn reunir, a juicio de la sociedad
CLICK PANDA SAS, la experiencia, formacidon y competencias
necesarias para el buen ejercicio de sus funciones.

Al momento de su contratacidn los aspirantes deben allegar y

diligenciar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o documento de identificacidon segun sea
el caso ampliado al 150%.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos,
el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) anos.

c) Hoja de Vida Actualizada.

d) Antecedentes judiciales por parte de la Policia Nacional,
Procuraduria y Contraloria.

e) Certificados de cada uno de los empleadores con quien haya
trabajado en que conste el tiempo de servicio, la clase contrato,
indole de la labor ejecutada y las funciones desempefadas.

f) Certificados de formacion académica desde el bachillerato en
adelante.

g) Certificado de la EPS en la cual se encuentre activo.

h) Certificado del Fondo de Pensiones en la cual se encuentre
activo.

i) Certificado del Fondo de Cesantias en la cual se encuentre activo,

en caso de no encontrarse afiliado o activo en ningun fondo de
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Cesantias deberd enviar una carta dirigida al Departamento de
Gestion humana de CLICK PANDA SAS manifestando a que fondo
desea que sus aportes de Cesantias sean depositados.

j) Carnet de vacunas contra el covid-19.

k) Certificacion Bancaria de Bancolombia o del Banco de su
preferencia.

) Fotocopia de Registro Civil o Tarjeta de Identidad de los hijos(as)
o padres, cuando requiera la afiliacién de alguno de ellos.

f) En general, aportar todos y cada uno de los soportes que
respalden la informacion relacionada en la hoja de vida y estudios

técnicos, profesionales y de posgrado realizados.

PARAGRAFO. La empresa CLICK PANDA SAS podrd establecer,
ademds de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para la admisién, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos tales como: certificaciones
o datos prohibidos expresamente tales como el estado civil,
numero de hijos, la religidon que profesa, el partido politico al cual
pertenece ni la etnia conforme lo tiene previsto la Ley 13 del ano
1972. Tampoco se podrd solicitar, en el caso de vincular a una
mujer, la prueba de gravidez salvo que sea contratada para
desempenar actividades catalogadas como de alto riesgo en los
términos del articulo 43 de la Constitucién Politica (C.P.), los
articulos 1°y 2° del Convenio 111 de la Organizacion Internacional
del Trabajo (OIT), las Resoluciones 3941 de 1994 y Resolucién
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2346 de 2007 del Ministerio de trabajo y no se podrd exigir la
prdctica del examen del sindrome de inmunodeficiencia adquirida
(SIDA) segun lo tiene previsto el articulo 22 del Decreto
Reglamentario 559 del afo 1991, ni la libreta militar segun lo
establecido en el articulo 111 del Decreto 2150 de 1995.

CAPITULO IlI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3°. El contrato de aprendizaje es una forma especial de
vinculacion, mediante la cual un persona natural recibe formacién
tedrica en una entidad de formacién autorizada con el auspicio de
una empresa patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacidon profesional metddica y completa requerida en
el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en
ningun caso, constituye salario segun lo tiene previsto el articulo 1°
de la Ley 188 de 1.959, modificada por la Ley 789 de

2002, su Decreto Reglamentario 933 de 2003 y el Capitulo 3° del
Decreto 1072 de 2015 o las normas que la reglamentan o

sustituyan en lo sucesivo.

ARTICULO 4°. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las

personas mayores de catorce (14) anos que han completado sus
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estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 188 de 1.959,
modificada por la Ley 789 de 2002, su Decreto Reglamentario 933
de 2003 y el Capitulo 3° del Decreto 1072 de 2015 o las normas

que la reglamentan o sustituyan en lo sucesivo.

ARTICULO 5°. El contrato de aprendizaje, segtin lo prescrito en el
articulo 2° del Decreto 933 de 2003, en concordancia con el
Decreto 1072 de 2015 debe celebrarse por escrito y debe contener
cuando menos los siguientes puntos:

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

2. Razén social o nombre de la entidad de formacién que atenderd
la fase lectiva o prdctica del aprendiz con el numero de
identificacidn tributaria (NIT), nombre del representante legal y el
numero de su cédula de ciudadania.

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

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibird
el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacidn de
aprendizaje, programa y duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando
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las fases lectiva y prdctica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

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

9. La obligacién de dfiliacién a los sistemas de riesgos laborales en
la fase

prdctica y en salud en la fase lectiva y prdctica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 7°. El sostenimiento o compensacién econémica
mensual de los aprendices no podrd en ningun caso ser inferior al
50% del minimo convencional o el que rija en la empresa para los
trabajadores que desempenen el mismo oficio u otros equivalentes
o asimilables en la fase lectiva; y del 75% del salario minimo en la
fase prdctica, salvo lo previsto en el articulo 30 de la Ley 789 de
2002 en cuyo evento el auxilio econdmico en la fase prdctica serd
del 100% del salario minimo cuando el desempleo sea inferior al
10%, conforme lo estipula el articulo 2.2.6.3.33 del decreto 1072 de
2015. La remuneracion convenida en la fase lectiva se aumentard,
proporcionalmente hasta llegar al monto en la dltima etapa

productiva del aprendizaje, por lo menos igual al total del salario
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que en el inciso anterior se sefiala como referencia (articulo 7°,
Decreto 2375 de 1.974).

De conformidad con el articulo 2.2.6.3.5. del Decreto 1072 de 2015,
la afiliacidn al sistema de seguridad social integral de los
aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplird plenamente

por parte del patrocinador asi:

1. Durante las fases lectiva y prdctica el aprendiz estard cubierto
por el Sistema de Seguridad Social en Salud y la cotizacidn serd
cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base

de un salario minimo legal mensual vigente;

2. Durante la fase prdctica el aprendiz estard afiliado al Sistema de
Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos Laborales,
ARL, que cubre la empresa patrocinadora sobre la base de un

salario minimo legal mensual vigente.

PARAGRAFO: Cuando las fases lectiva y prdéctica se realicen en
forma simultdneaq, el aprendiz estard cubierto por salud y riesgos

laborales.

ARTICULO 8°. El contrato de aprendizaje tendrd una duracidn
mdxima de dos (2) afos y deberd comprender tanto la etapa
lectiva o académica como la prdctica o productiva, salvo los
siguientes casos, en los cuales se circunscribird al otorgamiento de

formacidén prdctica empresarial:
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1. Prdctica de estudiantes universitarios: En este caso la
duracion mdaxima de la relacidn de aprendizaje serd del mismo
tiempo que sefale el respectivo programa curricular para las
prdcticas, sin que la duracidn llegue a superar el término mdximo

de dos (2) anos.

2. Prdcticas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracién
madxima de la relacidon de aprendizaje serd de un (1) ano, siempre y
cuando las prdcticas estén contempladas en el pénsum académico

debidamente aprobado por la autoridad competente.

PARAGRAFO. Los alumnos de educacién secundaria podrdn ser
sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el pensum
académico contemple la formacidn profesional integral metddica y
completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacién
ocupacional o actitud profesional. En la etapa prdctica la
dedicacién del aprendiz debe guardar relacion con la formacidn

académica.

ARTICULO 9° El término del contrato de aprendizaje empieza a
correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacién

profesional metddica, precisando lo siguiente:

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

personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.
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2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por

las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa,
la empresa deberd reemplazar al aprendiz o aprendices, para

conservar la proporcién que le haya sido sefialada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley
188 de 1.959, el contrato de aprendizaje se regird por el Cédigo

Sustantivo del Trabajo.
CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10°. La empresa CLICK PANDA SAS, una vez admitido
el aspirante, podrd estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes
del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo bajo las condiciones descritas en el articulo
76 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST).

ARTICULO 11°. El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo en los términos
establecidos en el numeral 1° del articulo 77 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo (CST).
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ARTICULO 12°. En ningun caso el periodo de prueba puede
exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracidn sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte (1/5) 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 vdlida la estipulacién del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato conforme lo tiene
establecido el articulo 7° de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 13°. Durante el periodo de prueba el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento sin
previo aviso y sin indemnizacién alguna, pero si expirado el
periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a este, se considerardn
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la

iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones sociales establecidas conforme lo tiene previsto el

numeral 2° del articulo 80 del Céddigo Sustantivo del Trabadjo.

CAPITULO V
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TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen en la empresa de labores de corta duracién, no
mayores de un (1) mes, y de indole distinta a las actividades
normales de la compafiia. Estos trabajadores tienen derecho
conforme la sentencia de la Corte Constitucional C-823 del 2006,
ademds del salario y las prestaciones en forma proporcional, al
descanso remunerado en dominicales y festivos en los términos del
articulo 6° del Cdodigo Sustantivo del Trabajo y las cotizaciones al

sistema de seguridad social.

PARAGRAFO: De conformidad con el articulo 34 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, no son trabajadores ni representantes de la
empresa ni intermediarios de ella, sino verdaderos patronos de sus
trabajadores, los contratistas independientes con quienes la
empresa contrate la ejecucidon de una o varias obras o la
prestacion de servicios en beneficios de ésta o de terceros, por un
precio determinado o determinable, asumiendo el contratista todos
los riesgos, para realizarlos con sus propios medios y con libertad y
autonomia técnica y directiva. Tampoco lo son los subcontratistas,
ni aun en caso en que la empresa muestre su aquiescencia para

contratar total o parte de la obra con uno o mds subcontratistas.
CAPITULO VI

JORNADA DE TRABA]O
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ARTICULO 15°. La duracién méxima de la jornada ordinaria de
trabajo a la fecha, equivale a cuarenta y ocho (48) horas a la
semana y se reducird en forma gradual a cuarenta y dos (42)
horas a la semana conforme los articulos 2°y 3° de la Ley 2101 de
2021. Dicha jornada podrd ser distribuidas de comun acuerdo
entre la empresa y el trabajador en 5 o0 6 dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes

excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas,
el Gobierno puede ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de

acuerdo con dictdmenes al respecto.

b) La duracién mdxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afos, sdlo
podrdn trabajar en jornada diurna mdxima de seis horas diarias y

treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sdlo podrdn
trabajar en una jornada mdxima de ocho horas diarias y 40 horas

a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos,
que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin

solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
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siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas

al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para
el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd

derecho a un dia de descanso remunerado

d) El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir
con el dia domingo. Asi, el numero de horas de trabajo diario podrd
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y mdximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el niumero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Cédigo

Sustantivo del Trabaijo.

PARAGRAFO. El empleador no podrd atin con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos en el mismo

dia, salvo en labores de supervisidn, direccidn, confianza o manejo.



14
ARTICULO 15. La disminucién de la jornada laboral ordinaria de

que trata la Ley 2101 de 2021, se implementard en la compaiia de

manera gradual, de la siguiente manera:

e Transcurridos dos (2) anos a partir de la entrada en vigencia
de la Ley 2101 de 2021, es decir, a partir del 1° de junio de
2023, la jornada laboral se reducird una (1) hora semanal,
quedando en 47 horas semanales.

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

e A partir del cuarto ano de la entrada en vigencia de la ley, se
reducirdn dos (2) horas cada aino hasta llegar a las cuarenta

y dos (42) horas semanales.

Lo anterior, sin perjuicio que las partes de comun acuerdo y antes
de las fechas establecidas, acojan a la jornada laboral de cuarenta

y dos (42) horas a la semana.

ARTICULO 16. La empresa respetard todas las normas y principios
que protegen al trabajador, por lo tanto, la disminucidn de la
jornada de trabajo no implicard la reduccidon de la remuneracién
salarial ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni

exonera de obligaciones en favor de los trabajadores.

ARTICULO 17. La disminucién de la jornada laboral de que trata la

Ley 2101 de 2021, exonera al empleador de dar aplicacién al
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pardgrafo del articulo 3° de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990, razdn por la cual
durante el tiempo de la implementacidon gradual de la jornada
laboral dedicada exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacién serd ajustada de forma

proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador.
CAPITULO VII
HORARIO DE TRABA]O

ARTICULO 18. Hasta tanto la implementacién de la jornada laboral
prevista en la Ley 2101 de 2021, las horas de entrada y salida de
los empleados de CLICK PANDA SAS son las que a continuacién se

expresan asi:

e DIAS LABORABLES DE: lunes a viernes.

e HORA DE ENTRADA: 8:00 AM

e HORA DE SALIDA: 6:00 PM

e HORA DE ALMUERZO: 12 M a 1:00 P.M o 1:00 P.M. a 2:00
P.M. tiempo que no se computa en la jornada

e TIEMPO PARA REALIZAR PAUSAS ACTIVAS: De 4: 00 p.m. -
4: 20 p.m.

e PERIODO DE DESCANSO: De 10:05 a.m. - 10:15 a.m. y de
3:00 p.m. - 3:10 p.m.

PARAGRAFO 1° En los sitios de las obras o proyectos en ejecucién
vinculados con CLICK PANDA SAS el horario serd determinado de
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acuerdo a la organizacion especifica del proyecto teniendo en
cuenta no exceder el limite de horas establecido por la ley,
exceptuando los trabajadores que no puedan cumplirlo por

motivos de orden publico y cambios climdticos.

PARAGRAFO 2° Cuando la empresa tenga mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la jornada mdxima legal a la semana,
éstos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion o cultura

segun lo previsto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1.990.

PARAGRAFO 3° CLICK PANDA SAS en los términos del articulo 51
de la Ley 789 de 2002, mediante el cual se modificé el inciso
primero del literal c) e incluyé el d) articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, podrd de mutuo acuerdo con el empleado
organizar en forma temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no de

la jornada mdxima legal permitida.

ARTICULO 17°. No abra limitacién de jornada para los
trabajadores que desempeien cargos de direccidn, de confianza o
de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o
intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de

trabajo, todos los cuales deberdn trabajar todo el tiempo necesario
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para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio prestado que exceda la jornada mdxima legal constituya

trabajo suplementario, ni implique sobre-remuneracién alguna.

En CLICK PANDA SAS, se consideran como trabajadores de
direccién confianza o manejo, quienes se desempefien en las

siguientes familias de cargos:

Gerencia de la compania
Direcciéon de Desarrollo
Direccidon de Soporte
Direcciéon Comercial

Direcciéon de Gestion Humana

Director de Proyectos

N o ok~ W N R

Coordinador de Proyectos

La anterior es simplemente una lista enunciativa, la cual no
restringe que otros cargos sean también considerados dentro de

esta categoria.

ARTICULO 18°. El limite mdximo de las horas de trabajo previsto en
el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo puede ser elevado
por orden de la empresa, por razén de fuerza mayor, de caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean
necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacidn de la empresa; pero

unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
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evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una

perturbacidn grave.

El empleador debe anotar en un registro las horas extraordinarias

efectuadas de conformidad con el presente articulo.
CAPITULO ViII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19°. La jornada de trabajo ordinario y nocturno en los
términos del articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 25 Ley 789 de 2002, para todos los

efectos quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00

a.m.) y las veintidds horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas

(10:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 20°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 21°. El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefalados en los articulos 162 y 163 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, sélo podrd efectuarse en dos (2)

horas diarias y doce (12) semanales, sin perjuicio de las
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modificaciones incorporadas con la Ley 2101 del afio 2021. Si
llegase a superar el mdximo de horas extras permitido, deberd
efectuarse mediante autorizacidon expresa del Ministerio del

Trabajo o de una autoridad territorial delegada por este.

ARTICULO 22°. Tasas y liquidacién de recargos de conformidad
con la Ley 50 de 1990, el trabajo suplementario en jornadas

nocturna, extra diurna y extra nocturna se remunerard ast:

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

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

diurno.

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

diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro segun lo

previsto en el articulo 24 de la Ley 50 de 1990.
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ARTICULO 23°. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el del recargo por trabajo nocturno, en su caso, se
efectuard junto con el del salario ordinario del periodo en que se ha

causado, o a mds tardar con el del periodo siguiente.

PARAGRAFO. La empresa podrd implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, siguiendo para el efecto lo previsto en el Decreto
2352 del afio 1965.

ARTICULO 24°. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este

reglamento.

PARAGRAFO 1° En ningun caso las horas extras de trabaijo,
diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y

doce (12) semanales y en forma gradual conforme lo previsto en la
Ley 2101 de 2021.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25°. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en

nuestra legislacion laboral.

ARTICULO 26°. La empresa solo estard obligada a remunerar el

descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a
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prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana no
falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o
por culpa o disposicién de la empresa. No tienen derecho a la
remuneracion del descanso dominical los trabajadores que deban
recibir por este mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad, accidente de trabajo o licencia. Para los efectos de la
remuneraciéon del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se

hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 1°. De conformidad con el numeral 5° del articulo 26
de la Ley 50 de 1990, cuando la jornada de trabajo convenida por
las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios
en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al

tiempo laborado.

PARAGRAFO 2°. El trabajador podrd convenir con el empleador su
dia de descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical

obligatorio institucionalizado.

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

obligatorio.
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ARTICULO 27. De conformidad con el articulo 185 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador publicard o fijard en lugar
publico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos,
la relacion del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta
relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso

compensatorio.

ARTICULO 28. En los términos del articulo 25 de la Ley 50 de 1990,
el descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en
el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracidon minima de 24

horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del articulo 20
de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 29. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el
trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensidn o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como

trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).
CAPITULO X

VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 30°. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano en los términos del numeral 1° del
articulo 186 el C.S.T. tienen derecho a quince (15) dias hdbiles

consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 31°. La época de vacaciones serd sefialada por CLICK
PANDA SAS a mds tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin

perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador dentro de los plazos previstos en el articulo 187 del
C.S.T. tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de

anticipacién la fecha en que le concederdn las vacaciones.

PARAGRAFO: Por ningun motivo el trabajador podrd tomar sus
vacaciones sin previamente hacer la solicitud y ser autorizado por
la Direccidn de Talento Humana de la compaiiia o quien haga sus
veces. Tomar vacaciones sin el cumplimiento de solicitud y

autorizacion se considera falta grave.

ARTICULO 32°. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(CST, art. 188).

ARTICULO 33°, Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
pero el Ministerio de Trabajo de conformidad con el Decreto 1072
de 2015 puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de

ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o
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la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas en
dinero procederd por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendrd como base el dltimo

salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 34°. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por
lo menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que

no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por 2 afios. La acumulacidn puede ser hasta por
4 anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados y
de confianza bajo las condiciones previstas en el articulo 190 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, en concordancia con el articulo
2.2.1.2.2.2. del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 35°. Durante el perfodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas, en consecuencia, sélo se excluirdn
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el

ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
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ARTICULO 36°. En cumplimiento del Decreto 13 del afio 1967 y

los decretos que lo modifican o lo complementan, CLICK PANDA
SAS llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,

en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO 1°. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano
o por obra o labor, segun el caso, los trabajadores tendrdn derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera

que este sea (L. 50/90, art. 3° par.).

PARAGRAFO 2°. Quedan prohibidas la acumulacién y la
compensacidn, aun parcial de las vacaciones de los trabajadores
menores de diez y ocho (18) anos durante la vigencia del contrato
de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus
vacaciones en tiempo, durante el aio siguiente a aquel en que se
hayan causado y cuando se autorice la compensacion en dinero
hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago solo se
considerard vdlido si al efectuarlo el empleador concede
simultdneamente en tiempo al trabajador los dias no compensados

de vacaciones.
CAPITULO Xl
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 37°. CLICK PANDA SAS concederd a sus trabajadores

los permisos necesarios para i) el ejercicio del derecho al sufragio y
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para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; ii) en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada y bajo lineamientos de la Sentencia C-930 de 2009,
relacionada con el concepto de calamidad doméstica; iii) para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente; iv) para
asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa o a sus representantes y que el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el

funcionamiento del establecimiento o el drea correspondiente.

La concesidn de los permisos antes dichos estard sujeta a las

siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del
aviso puede ser al tiempo de ocurrir este o posterior al hecho
segun lo permitan las circunstancias. Para dar aviso el
trabajador podrd cualquier medio de comunicacion idéneo y
eficaz.

e En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos
transitorios de forzosa aceptacién y concurrencia al servicio
médico correspondiente) el aviso se hard con la anticipacion
que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en
contrario y a excepcién 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
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jornada ordinaria, a opcidn de la empresa segun el numeral

6° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 38°. PERMISOS ESPECIALES. Se entiende por permisos
especiales aquellos que ha establecido la empresa como concesidn

para sus empleados.

ARTICULO 39. LICENCIAS. Se entiende por licencias aquellas

expresamente contempladas en la Ley y ademds las siguientes:

e Licencia no remunerada. Es la suspension del vinculo laboral
durante un tiempo determinado que concede la empresa a un
empleado. Durante este periodo el empleado queda
exonerado de cumplir con sus deberes laborales y por su
parte la empresa no estd en la obligacidén de reconocer
remuneracién alguna. En este caso, solamente subsiste la
obligacién por parte del empleador de asumir su porcentaje
para cubrir los aportes a Seguridad Social exigidos por la ley.
PARAGRAFO: La solicitud de licencia no remunerada debe
formularse por escrito con 15 dias de anticipaciéon ante la
Direccion de Gestion Humana de acuerdo con el
procedimiento sefalado para el efecto por la Gerencia de la
Compania. Todas las licencias deberdn ser aprobadas por la
Gerencia General de la empresa.

e Licencia remunerada. Es la que concede en forma exclusiva el

Gerente General de la empresa, durante un tiempo
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determinado. La autorizacion para todos los efectos legales

constard por escrito.

PARAGRAFO 1° Todos los anteriores permisos deben estar
debidamente sustentados por el trabajador con un documento
pertinente que acredite las circunstancias de: tiempo, como y lugar

que originan el permiso.

PARAGRAFO 2°. El procedimiento establecido para otorgar los
permisos correspondientes quedard consignado en el documento
de protocolo de permisos de la Direccion de Gestién del Talento

Humano o el drea que haga sus veces.

e Licencia por Luto. En caso de entierro de compaferos de
trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y
el permiso se podrd conceder hasta el 10% de los
trabajadores.

e Licencia de maternidad, paternidad, parental compartida y
flexible. CLICK PANDA SAS concederd a la trabajadora y al
trabajador de conformidad con lo normado en el articulo
241Ay el Pardgrafo 1° del articulo 236 del C.S.T., modificado
por el articulo 1° de la Ley 1468 de 2011y la Ley 2114 de
2021 o aquella disposicién legal que la modifique, sustituya o
desarrolle, una licencia de maternidad, paternidad y/o
parental compartida, ast:

1. Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de

embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
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semanas en la época de parto, remunerada con el salario

que devengue al momento de iniciar su licencia.

Para la liquidacidén, en el evento que se tratare de un salario que no
sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tareq, se
tomard en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el dltimo afo de servicio, o en todo el tiempo si

fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar los documentos establecidos en la ley

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

1. La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia,
teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos

semanas antes del parto.

PARAGRAFO: Todas las previsiones y garantias establecidas para
la madre bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos y
en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que
quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a
la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado o del que

adquiere custodia justo después del nacimiento.
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En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso

de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el
empleador del padre del nifio le concederd una licencia de duracidn
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la

licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros,
tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho
(18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate
de madres con parto multiple o madres de un hijo con

discapacidad, la licencia se ampliard en dos semanas mds.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto
tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene

derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana
con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por
razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podrd

disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una

duracidon normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la
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fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.
Pardgrafo 1° De las dieciocho (18) semanas de licencia
remunerada, la semana anterior al probable parto serd de
obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo

diferente.

La licencia remunerada de la que habla este articulo es
incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos

dias serdn descontados de la misma. Pardgrafo 2°.

e Licencia de Paternidad: El padre tendrd derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
conyuge o de la compafera permanente, asi como para el
padre adoptante y se aumentard en una semana en la forma
y condiciones previstas en el articulo 2° de la Ley 2114 del
ano 2021.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a la EPS y al empleador a mds tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del

menaor.
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La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS
y serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por

el padre durante el periodo de gestacion.

En el caso de los nifios prematuros se aplicard, previa
reglamentacion del Ministerio de Trabajo, el numeral quinto (5°) del
articulo 2° de la Ley 2114 del afio 2021, para lo cual se deberd
anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por
el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en
cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o

determinar la multiplicidad en el embarazo.

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

parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de
la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado
que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la

madre.
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2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12)
semanas después del parto, las cuales serdn intransferibles. Las
restantes seis (6) semanas podrdn ser distribuidas entre la madre
y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia

del padre no podrd ser recortado en aplicacién de esta figura.

3. En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de
manera simultdnea los periodos de licencia salvo por enfermedad

postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

e Licencia parental compartida: Los padres podrdn distribuir
libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en el articulo 2° de la Ley 2114 del ano

2021.

Dicha licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia y en el caso de la licencia parental

compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de
la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado
que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la

madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12)

semanas después del parto, las cuales serdn intransferibles. Las
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restantes seis (6) semanas podrdn ser distribuidas entre la
madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de
licencia del padre no podrd ser recortado en aplicacién de esta

figura.

e En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de
manera simultdnea los periodos de licencia salvo por
enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada
por el médico.

e La licencia parental compartida serd remunerada con base en
el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente y el pago de la misma estard a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad
vigente. Para los efectos de la licencia parental compartida y
flexible prevista en los Pardgrafos 4° y 5° del articulo 2° de la
Ley 2114 de 2021, los beneficiarios deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia
compartida es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias

siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la
distribucidn de las semanas de licencia. Ambos padres deberdn

realizar un documento firmado explicando la distribucién acordada
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y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta

(30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los

padres, a fin de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberdn presentar ante el empleador un certificado

médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del

nacimiento del menor.

b) La indicacidn del dia probable del parto, o la fecha del

nacimiento del menor.

c) La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de
cada uno. d) La licencia parental compartida también se aplicard
con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en

cuenta el presente articulo.

PARAGRAFO: No podrd optar por la licencia parental compartida,
el padre que haya sido condenados en los ultimos cinco (5) afos
por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la
libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados
en los Ultimos dos (2) anos; por los delitos contemplados en el titulo
VI contra la familia, capitulo primero “de la violencia intrafamiliar”
y capitulo cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de

la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida
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de proteccidn en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la
Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o

adicione.
CAPITULO XlI

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

ARTICULO 39°. Formas y libertad de estipulacién:

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

colectivas y fallos arbitrales, si es del caso.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con
estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la
estipulacion escrita de un salario integral que ademds 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, extralegales, las cesantias y sus intereses,
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subsidios y suministros en especie y, en general, las que se

incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de
10 salarios minimos legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podrd ser inferior al treinta

por ciento (30%) de dicha cuantia.

4. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion
familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el

setenta por ciento (70%).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demds
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo conforme lo tiene
establecido el articulo 18 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 40°. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo
o parte en dinero y parte en especie. Es salario en especie es toda
aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio,
tales como la alimentacién, habitacidn o vestuario que el
empleador suministre al trabajador o a su familia, salvo

estipulacidn en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la
Ley 50 de 1990.
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El salario en especie debe valorarse expresamente en todo
contrato de trabajo. A falta de estipulacién o de acuerdo sobre su
valor real se estimard pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mds del cincuenta por ciento (50%) de la

totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo
legal, el valor por concepto de salario en especie no podrd exceder

del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 41°. En los términos del articulo 133 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, se denomina jornal el salario estipulado por

dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores.

ARTICULO 42°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios
se efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios
durante el trabajo, o inmediatamente después del cese segun el

numeral 1° del articulo 138.
ARTICULO 43°. El salario se pagard al trabajador directamente,
asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser

mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo

por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario
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del periodo en que se han causado o a mds tardar con el salario
del periodo siguiente segun lo contempla el articulo 134 del Cédigo

Sustantivo del Trabaijo.
CAPITULO XIII
DESCUENTOS Y PRESTAMOS

ARTICULO 44°. De conformidad con el articulo 149 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 18 de la Ley
1429 de 2010, los descuentos estardn sujetos a las siguientes

condiciones.

1. CLICK PANDA SAS no puede deducir, retener o compensar
suma alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador
ya sea en el contrato de trabajo o para cada caso, o sin
mandamiento judicial de ser necesario. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicidon los
descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo;
deudas del trabajador para con el empleador, sus socios, sus
parientes, sus representantes o consorciadas; indemnizacion
por dafos ocasionados a los locales, mdquinas, materias
primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de

alimentos y precio de alojamiento.
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e Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccidn sin
mandamiento judicial, aunque exista orden escrita del
trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo
legal o convencional o la parte del salario declarada
inembargable por la ley. CLICK PANDA SAS quedard
obligada a efectuar oportunamente los descuentos

autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley.

ARTICULO 45°. En los términos del articulo 151 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1429 de 2010. CLICK
PANDA SAS y sus empleados podrdn acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, senalando la cuota objeto de
deduccién o compensacién y el plazo para la amortizacién gradual

de la deuda.

PARAGRAFO 1. CLICK PANDA SAS fijard discrecionalmente una
politica para la concesidn de préstamos a sus empleados, en la que
considerard pardmetros como antigtiedad, nivel salarial, destino
del crédito, garantias, entro otros. Con base en tales criterios y la
disponibilidad de recursos, la institucidon aprobard o rechazard las
solicitudes de sus empleados, sin que por dicha negativa se pueda

invocar perjuicio o acto discriminatorio alguno.

CAPITULO XIV
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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 46°. Es obligacién del empleador en los términos del
articulo 57 del C.S.T. en concordancia con la Ley 100 de 1993 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 higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) cuyo propdsito consistird, en todo evento, en

velar por la proteccidn integral del trabajador o empleado.

PARAGRAFO. MEDIDAS TRANSITORIAS DE
BIOSEGURIDAD-COVID-19. Considerando que este Reglamento
Interno de Trabajo se implementa en tiempos de la Pandemia
Mundial por el COVID-19, el TRABAJADOR o la TRABAJADORA,
segun el caso, se obligan a cumplir todas y cada una de las
condiciones que establezca la Nacidén, el Ministerio de Salud y
Proteccidon Social y/o la autoridad administrativa local relacionadas
con los protocolos generales de bioseguridad para mitigar,
controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del

Coronavirus COVID-19 o de la Post Pandemia, entre otras: i)
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cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados
por el Empleador durante el tiempo que permanezca en las
instalaciones de su empresa y en el ejercicio de las actividades
ofertadas y contratadas; ii) reportar al Empleador cualquier caso
de contagio que se llegase a presentar en las instalaciones u
oficinas del Empleador, para que se adopten las medidas
correspondientes y de mancera concertada, con el propdsito de
cumplir los objetivos de salud publica; ii) adoptar las medidas de
cuidado de su salud y reportar al Empleador las alteraciones de su
estado de salud, especialmente relacionados con sintomas de
enfermedad respiratoria y reportar cualquier anormalidad de la
salud. iii) presentar en la oficina de recursos humanos copia del
esquema de vacunacién completo contra el covid-19 en la medida

gue se haya causado (segun edad y dosis aprobadas).

ARTICULO 47°. Los servicios asistenciales que requieran los
trabajadores se prestardn por intermedio de la EPS o la ARL a la
cual se encuentre afiliado o a través de la IPS a la cual se
encuentre asignado en los términos de la Ley 1438 de 2011 y el
Decreto Reglamentario 1683 de 2016. En caso de no afiliacién las
prestaciones asistenciales y econdmicas estardn a cargo del

empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 48°. Todo empleado dentro del mismo dia en que se
sienta enfermo deberd comunicarlo al empleador, su representante

o a quien haga sus veces el cual lo instruird para el efectivo
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traslado a las entidades prestadoras de servicios de salud 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 el empleado no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia
al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya

lugar.

ARTICULO 49°. Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico de la EPS que lo
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la

incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 50°. Los trabajadores deberdn someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa en el
marco del Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SGS-ST) para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en
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el manejo de las mdquinas y demds elementos de trabajo

especialmente para evitar los accidentes de trabagjo.

PARAGRAGO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos, Sistema General de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGS-ST) y determinaciones de prevencidn de
riesgos, adoptados en forma general o especifica por el empleador,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion
laboral por justa causa en los términos previstos en el articulo 62

del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 51°. En caso de accidente de trabajo el jefe de la
respectiva dependencia o su representante, ordenard
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién
al médico y tomard todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias
del accidente, activando el Sistema General de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGS-ST) denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 52°. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o
de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicard
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga
sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las

consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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Con la informacidn registrada se activard el Sistema General de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS-ST).

ARTICULO 53°. Todas las empresas y las entidades
administradoras de riesgos profesionales deberdn llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberdn 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 econdmica en la cual se ejecute un
proyecto o contrato, deberd ser informado por el empleador a la
entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos (2)
dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la

enfermedad.

ARTICULO 54°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se
someterdn a las normas de riesgos profesionales descritas en el
Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo, la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1443 de 2014 y las normas concordantes o
complementarias que con tal fin se establezcan. De la misma

manera ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto-Ley
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conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes

mencionadas.
CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 55°. Los trabajadores tienen como deberes los

siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los jefes o superiores, dentro y fuera

del lugar de trabajo.

b) Respeto a sus companeros de trabajo, dentro y fuera del lugar

de trabagjo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de

trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

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

empresa.

e) Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir con sus

funciones objeto de la labor contratada.
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f) Usar adecuadamente y conforme los instructivos dispuestos

para el efecto los recursos de la caja menor.

g) Evitar comentarios o refreirse de manera grosera, negativa o
denigrar de sus companeros de equipo o trabajo en contra de su
honra, buen nombre y aspecto fisico, religién, etnia, cultura, origen,

entre otros.

h) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena

voluntad y de la mejor manera posible.

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

comedida y respetuosa.

j) 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.

k) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le
indique su respectivo jefe para el manejo de las mdquinas o

instrumentos de trabajo.

l) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempenar las labores siendo prohibido salvo orden

superior, pasar al puesto de trabajo de otros compaferos.
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m) Cumplir con los principios, valores y filosofia de la compahia.

n) Informar a CLICK PANDA SAS cualquier irregularidad o peligro

que ponga en riesgo las personas, las cosas o continuidad de las

labores.

o) Actualizar o reportar cualquier novedad de la hoja de vida al

Departamento de Talento Humano.

CAPITULO XV

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 56°. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos

existentes en la empresa, es el siguiente:

Fundador & CEO

Direccién de Gestion Humana
Direccién de Desarrollo
Direccién de Soporte
Direccién Ventas y Comercial
Direccion Contable
Profesional STT
Desarrolladores

Agentes y/o Auxiliares

PARAGRAFO. Conforme el articulo 32 del Cédigo Sustantivo tienen

facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
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trabajadores de la empresa: el Gerente General y la Directora de

talento humano.
CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 57°. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) afnos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial,
que entrafen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. En los
términos de la Ley 1098 de 2006 en concordancia con los
numerales 2 y 3 del articulo 242 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en
trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en

labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 58°. Los menores no podrdn ser empleados en los
trabajos que a continuacidn se enumeran, por cuanto suponen

exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas

para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes

contaminados o con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que

confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
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desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia

de la oxidacidn o la gasificacidn.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que

sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias
radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen
exposicidon a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de

radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes

eléctricas de alto voltagje.
7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades

donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,

inflamables o cdusticas.

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

maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que

contenga dichos elementos.
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12. Trabajos en mdquinas esmeriladoras, afilado de
herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en

ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales,
fdbrica de acero, talleres de laminacidn, trabajos de forja, y en

prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de

cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos préoximos a transmisiones

pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos,
fresadoras, troqueladoras, otras mdquinas particularmente

peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia
prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de

vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

precalentadas.
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19. Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado

de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se

presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demds metales,
en las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o

polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto

riesgo para la salud.

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos

del Ministerio de la Proteccion Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de
catorce 14, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una
institucién del sistema nacional de bienestar familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio del Trabajo o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional
de Aprendizaje “SENA”, podrdn ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica

del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de
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medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de 18 afos todo trabajo que afecte su moralidad bajo las
especiales prescripciones de la Ley 1098 de 2006 (Cddigo de

Infancia y adolescencia).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afos y
menores de dieciocho (18) afios podrdn ser autorizados para
trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para

su salud fisica o moral.
CAPITULO XVII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 59°. En los términos del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo y demds normas complementarias, son obligaciones

especiales del empleador:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario, los instrumentos adecuados y las materias
primas necesarias para la realizacién de las labores.

e Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos

adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades
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profesionales en forma que se garanticen razonablemente

la seguridad y la salud.

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para el
ejercicio del sufragio; para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidén; en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada; para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién o para asistir al entierro de sus compaferos,
siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, en los dos (2) ultimos casos, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa. Las condiciones para las
licencias antedichas corresponderdn a las previstas en este
reglamento o circular interna.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato,
una certificacidn en que conste el tiempo de servicio, indole de

la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
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solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las prdcticas 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 terminacidn 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 demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se

entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.

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

. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su

cényuge, compafero o comparnera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de
contrataciéon o de vinculacién laboral. La grave calamidad

doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
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numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. PARAGRAFO.
Las EPS tendrdn la obligacién de prestar la asesoria

psicoldgica a la familia.

. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de

embarazo, la licencia remunerada consagrada en el numeral
1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de
manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segun decisidn de la

futura madre conforme al certificado médico a que se refiere

el numeral 3 del citado articulo 236.

. Conceder la licencia de 10 dias hdbiles para el cuidado de la

ninez, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado
personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o
requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros

sintomas.

. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas

menores de edad que emplee, con indicacién de la fecha de

nacimiento de las mismas.

. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y

el respeto a las leyes.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#236
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#236
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1. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del

empleador, este garantizard el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd
también obligacidn de su parte, dfiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor,
teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta

dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art.
57).

ARTICULO 60. En los términos del articulo 58 del Cédigo

Sustantivo y demds normas complementarias 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
jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién 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.
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Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro

natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las
materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y companeros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones
que estimen conducentes a evitarle dano y perjuicios.
Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo
inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas
de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
médico de la empresa o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
drdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y
direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra segun lo previsto en el articulo 58 del C.S.T.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a
disfrutar la licencia remunerada consagrada en el numeral 1
del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha

probable del parto o segun las prescripciones médicas.

ARTICULO 61. De conformidad con el articulo 59 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo, se prohibe a la empresa:
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. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de

los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacidn previa escrita de estos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los

siguientes:

. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones,

retenciones o compensaciones en los casos autorizados por
los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

e Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los

derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 62°. Sin perjuicio de los términos del articulo 60 del

Cadigo Sustantivo del Trabajo, se prohibe a los trabajadores:

1. Ejercer cualquier tipo de violencia sexual entre trabajadores,
jefes o companeros de trabajo y relacionados. Para el efecto,
la violencia sexual se entiende como todo acto sexual, la
tentativa de consumar un acto sexual, los comentarios o
insinuaciones sexuales no deseados, o las acciones para
comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad
de una persona.

e Sustraer de la empresa, los Utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso del empleador.

e Sustraer de la fdbrica, taller o establecimiento los Utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin

permiso de la empresa.
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e Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcdtico o de drogas enervantes.

e Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.

e 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.

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

e Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabaijo.

e Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para aofiliarse
o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

1. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa

en objetivos distintos del trabajo contratado.
CAPITULO XVIIl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63°. La empresa en los términos del articulo 114 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo no puede imponer a sus

trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en el
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contrato de trabajo o cualquier otro documento firmado de

mutuo acuerdo por las partes.

ARTICULO 64°. Se establecen las siguientes clases de faltas

disciplinarias de los trabajadores, ast:

1. Leves

2. Graves

PARAGRAFO: Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de
las faltas la determinard la Direccidn de Recursos Humanos

atendiendo los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

El nivel jerdrquico del infractor.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a la Empresa.
La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

N o ok~ W NP

Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta.

ARTICULO 65°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y

sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracidon a la empresa, implica por primera vez, multa de

la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez,
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multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera
vez suspension en el trabajo en la mafana o en la tarde
segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en
el trabajo por tres dias.

La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa vdlida suficiente cuando no
causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
La falta total al trabajo durante el dia sin excusa vdlida
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por dos meses.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda

vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

PARAGRAFO: La imposicién de multas no impide que la empresa

prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de

trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial

para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los

trabajadores del establecimiento que mds puntual y

eficientemente, cumplan sus obligaciones.
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ARTICULO 66°. Para los efectos contractuales y legales

constituyen faltas graves, las siguientes:

1. El retardo continuo o discontinuo hasta de 15 minutos en la
hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez.

e La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

e La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin
excusa suficiente, por tercera vez.

e La reincidencia de faltas leves en un periodo de seis (6)
meses.

e Violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

e No acatar las instrucciones o tareas impartidas por el
superior jerdrquico.

e No desempenar sus funciones de conformidad a los
lineamientos establecidos en manuales, procesos y
procedimientos.

e No usar la dotacién y los elementos de proteccidn, tales como
tapabocas, guantes, gafas, etc.

1. Omitir aplicar los lineamientos de seguridad informdtica

impartidos por la unidad responsable de la tecnologia.
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e Maltratar, verbal y fisicamente a los jefes, subalternos y
companeros de trabajo, dentro y fuera de las instalaciones de
la empresa.

e Incurrir en las prohibiciones de este reglamento.

e Sustraer de la compaiiia o de los lugares establecidos por el
empleador, sin previa autorizacién escrita, las herramientas
de trabajo o elementos asignados para el desarrollo de las
labores.

e Incurrir en conflictos de intereses y actos de deshonestidad en

las actividades o relacionamiento de la compahdia.

PARAGRAFO 1% Lo estipulado en este articulo no impide que la
empresa evalie cada caso particular y proceda de acuerdo a la
evaluacidn previa a imponer la sancidn pertinente o el despido

justificado.

PARAGRAFO 2° El trabajador que haya sido suspendido deberd
presentarse exactamente en la fecha en que termina la sancién. De
no hacerlo asi, se adelantard el correspondiente proceso con la
consecuencia de la aplicacién de sanciones disciplinarias
consagradas en éste documento o medida respecto de su contrato

de trabagjo.
CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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ARTICULO 67°. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria el
empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente y
asistido, si es el caso, por dos (2) companeros de trabajo o
representantes de la organizacion sindical a que pertenezcan. Para
el efecto se dejard constancia escrita de los hechos y de la decisidn
de la Universidad de imponer o no, la sancién definitiva (articulo
115, C.S.T)).

PARAGRAFO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacion del trdmite sefalado en el anterior articulo
(articulo 115, C.S.T.). Salvo los llamados de atencién y

retroalimentaciones que aplique el Jefe directo.

ARTICULO 68°. El proceso de investigacién iniciard cuando la
empresa tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta
disciplinaria y antes de aplicarse una sancién disciplinaria el
empleador en los términos del articulo 115 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo en concordancia con la Sentencia C-593-2014 deberd

cumplir como minimo el siguiente procedimiento disciplinario:

1. Mediante comunicacion escrita se citard al trabajador a
diligencia de descargos indicando los hechos constitutivos de
la falta, los medios de prueba que pretende hacer valer y
fecha con la hora en la que serd escuchado el trabajador.

e En la diligencia de descargos se oird al trabajador inculpado
directamente y si este es sindicalizado deberd estar asistido

por dos (2) representantes de la organizacidén sindical o dos
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(2) compaferos de trabajo en su defecto. En la diligencia el

trabajador podrd aportar las pruebas a su favor.

PARAGRAFO: Una vez firmada la copia de la comunicacién, el
trabajador tendrd derecho a presentar sus descargos en forma
verbal o escrita, dentro de los dos (2) dias siguientes. Si la Empresa
no recibe en el plazo prudencial los descargos con relacién a la
misma, se presume que el trabajador estd de acuerdo con el

contenido de la imputacion.

1. En un término prudencial de cinco (5) dias hdbiles se
resolverd la situacién del trabajador disciplinado, con la
imposicion de las sanciones previstas en este reglamento.
Este término podrd ampliarse en el evento de requerirse la
prdctica de otras pruebas. La ampliacién del término se le
notificard al trabajador.

e Una vez establecida la sancidn disciplinaria y si la estructura
jerdrquica de la compafia asi lo permite, se le concederd al
trabajador el recurso de apelacidon en contra de la decision. El
recurso deberd presentarlo el trabajador al dia siguen de la
notificacidén. La impugnacidn serd resuelta por el superior en

los tres (3) dias siguientes hdbiles.

ARTICULO 69°. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacién del trdmite sefialado en el anterior articulo
y el proceso disciplinario se aplicard sélo cuando se investigue la

configuracion de una falta disciplinaria, toda vez que, el contrato
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de trabajo podrd terminar pretermitiendo dicho trdmite cuando
se incurra en siquiera una justa causa prevista en el articulo 62 del

Cddigo Sustantivo del Trabajo.
CAPITULO XX

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO

ARTICULO 70°. Son justas causas para dar por terminado

unilateralmente el contrato de trabajo:
A). Por parte del empleador:

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

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

e Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en
que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del
{empleador}, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

e Todo dano material causado intencionalmente a los edificios,
obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demds

objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia
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que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
COsas.

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

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

La detencidn preventiva del trabajador por mds de treinta
(30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el
arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente
por si misma para justificar la extincién del contrato.

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

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la
capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable

a pesar del requerimiento del empleador.

. La sistemdtica inejecucidn, sin razones vdlidas, por parte del

trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.
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. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del

establecimiento.

. La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las

medidas preventivas, profildcticas o curativas, prescritas por
el médico del empleador o por las autoridades para evitar

enfermedades o accidentes.

. La ineptitud del trabajador para realizar la labor

encomendada.

. El reconocimiento al trabajador de la pensidon de la jubilacién

o invalidez estando al servicio de la empresa.

. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no

tenga cardcter de profesional, asi como cualquiera otra
enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180)
dias. El despido por esta causa no podrd efectuarse sino al
vencimiento de dicho lapso y no exime al {empleador} de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales

derivadas de la enfermedad.

PARAGRAFO: En los casos de los numerales 9 a 15 de este

articulo, para la terminacion del contrato, el empleador deberd dar

aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

B). Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de

las condiciones de trabajo.
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Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas
graves inferidas por el empleador contra el trabajador o los
miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que
induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a
sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al
celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o
su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

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

El incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte
del empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.
La exigencia del empleador, sin razones vdlidas, de la
prestacion de un servicio distinto, o en lugares diversos de
aquél para el cual se le contratd, y

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones
que incumben al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y
59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos

arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
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PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato

de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la
extincion, la causal o motivo de esa determinacidon. Posteriormente

no pueden alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.
CAPITULO XXI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION

ARTICULO 71°. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la
persona que ocupe en la empresa el cargo de Gerente general o
Director (a) talento humano, quien los oird y resolverd en justicia y
equidad, sin estar obligado a surtir el trdmite del proceso
disciplinario en tanto que con las quejas no son asimilables a una

falta.

ARTICULO 72°. Se deja claramente establecido que para efectos
de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el
trabajador o trabajadores pueden asesorarse de dos companeros

de labores.

PARAGRAFO. En la empresa CLICK PANDA SAS no existen

prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIl
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LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 73°. - Definicién de acoso laboral. Se entiende por
acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superior
jerdrquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terrory
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el

trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Son conductas catalogadas como acoso laboral las senaladas en
los articulos 2.°a 7.° de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 74°. MECANISMOS DE PREVENCION: - Los
mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva de convivencia y tolerancia, que
promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, armdnicas y de
buen ambiente entre quienes comparten vida laboral en la
Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo. Como mecanismos
preventivos de conductas que constituyan acoso laboral se

establecen los siguientes:

d. La Empresa realizard periédicamente capacitaciones o charlas

instructivas, individuales o colectivas, dirigidas a los trabajadores
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vinculados a ella, encaminadas a mantener informados a sus
trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos
normativos y jurisprudenciales, a través de campanas de
divulgacidn preventiva sobre el contenido de dicha ley
particularmente en relacién con las conductas y prdcticas que
constituyen acoso laboral, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y su tratamiento sancionatorio, mejorar el
clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la misma,
propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por
el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas de

acoso laboral.

b. La empresa realizard actividades o terapias individuales o
colectivas de naturaleza psicopedagdgica y/o actividades
educativas, con el fin de instruir a los trabajadores en relacién con

el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno laboral.
CAPITULO XXII-A

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL

ARTICULO 75°. El procedimiento contenido en el reglamento de
acoso laboral debe surtirse en forma confidencial y conciliatoria y
tendrd como objetivo principal prevenir o superar las conductas

que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral.
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Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas
participes del presente procedimiento tendrdn la obligacién de
guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a los hechos y

en relacion con los participantes dentro del mismo.

ARTICULO 76°. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una
conducta que constituya acoso laboral, deberd informar de manera
inmediata al Comité de Convivencia Laboral o quien se designe
para tales efectos, quien efectuard las averiguaciones internas
correspondientes y buscard los mecanismos preventivos

adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso.

La informacidn presentada por el trabajador se manejard en forma
confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al
procedimiento interno de investigacidon encaminado a detectary

superar eventuales situaciones de acoso laboral.

PARAGRAFO: Cuando una persona esté involucrada en una
situacion de acoso como sujeto pasivo o activo y sea miembro del
Comité de Convivencia Laboral o se designe para tales efectos,
informard sobre la existencia de tal situacidon a su superior

jerdrquico para cumplir con los fines establecidos en este articulo.

ARTICULO 77°. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité
de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos si lo
considera necesario, podrd citar de manera escrita y confidencial a

los sujetos involucrados en los hechos y a los testigos
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correspondientes para que declaren sobre lo ocurrido. Las
declaraciones rendidas se formalizardn en un acta, en la que en
forma adicional se dejard constancia de los supuestos hechos de
acoso laboral informados, de las alternativas de solucién

propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 78°. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité
de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos,
podrd ordenar la ejecucidn o desarrollo de las correspondientes
medidas preventivas, las cuales pretenderdn el mejoramiento del
ambiente laboral, asi como la prevencién o superacion de
conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso

laboral.
CAPITULO XXIlI
TELETRABAJO

ARTICULO 79°. Con el fin de permitir y facilitar la implementacién
del teletrabajo como una forma de organizacidn laboral, CLICK
PANDA SAS podrd celebrar, en los términos de la Ley 1221 del
2008 y el Decreto 884 del 2012, contratos de teletrabajo con
personas que desempenen sus actividades, utilizando como
soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacidon -TIC-
para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la

presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la Empresa.
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Para el efecto, los teletrabajadores deberdn tener en cuenta las

indicaciones efectuadas por la empresa y en especial aquellas

contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los

equipos y programas que se entreguen (articulo 5° Decreto 0884

de 2012), cumpliendo con las siguientes obligaciones para

garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados:

1.

Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores serdn
responsabilidad directa y personal de éstos.

b) Sélo podrdn ser utilizados exclusivamente para la
prestacion de los servicios por parte de los teletrabajadores
en desarrollo del contrato de trabajo con la compafiia.

Se deberdn acatar todas las instrucciones especificas que la
empresa imparta para el uso adecuado de los equipos y
programas de Software.

Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y
programas para evitar danos.

Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para
el uso de los equipos y programas que se entreguen a los
teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los
teletrabajadores.

Los teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad y
reserva de las contrasenas suministradas para el acceso a los

equipos y programas.
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e Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en

la empresa.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
antes determinadas se constituye como una falta grave y una
violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos
de trabajo entre los teletrabajadores y la Institucién, en atencién a
lo establecido en el literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de

1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 80. Los teletrabajadores y en general todos los
trabajadores de CLICK PANDA S.A.S deberdn garantizar de forma
integra la confidencialidad y reserva de la informacién a la que
tengan conocimiento en ejecucién de sus funciones, la cual en todo
caso solo podrd ser utilizada como desarrollo de su contrato de
trabajo (articulo 5° Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO PRIMERO. Se prohibe expresamente a todos los
trabajadores revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar,
directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en
forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacién confidencial o propiedad intelectual de la Instituciéon a
la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido

conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasidn de este.
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PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma
de lo estipulado en el presente articulo serd considerado como

falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del
articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 81°. En materia de seguridad y previsién de riesgos
laborales, el teletrabajo operard al interior de la empresa teniendo
en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la
Administradora de Riesgos Laborales, asi como el SGS-ST de la

empresa (Articulo 8° Decreto 0884 de 2012).
CAPITULO XXIV
DESCONEXION LABORAL — LEY DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 82°. De conformidad con la Ley 2191 del afio 2022
entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores y
servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones
relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en horarios por
fuera de la jornada ordinaria o jornada mdxima legal de trabajo, o

convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendrd de formular érdenes u

otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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ARTICULO 83°. La inobservancia del derecho a la desconexidn
laboral podrd constituir una conducta de acoso laboral, en los
términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de
2006. En ningun caso serd acoso laboral la conducta que no redna

las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 84°. Politica de desconexién laboral. Toda persona
natural o juridica de naturaleza publica o privada, tendrd la
obligacién de contar con una politica de desconexion laboral de

reglamentacion interna, la cual definird por lo menos:

1. La forma cdmo se garantizard y ejercerd tal derecho;
incluyendo lineamientos frente al uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC).

2. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios
para que los trabajadores o servidores publicos puedan
presentar quejas frente a la vulneracién del derecho, a
nombre propio o de manera andnima.

3. Un procedimiento interno para el trdmite de las quejas que
garantice el debido proceso e incluya mecanismos de solucién
del conflicto y verificacidon del cumplimiento de los acuerdos

alcanzados y de la cesacidn de la conducta.

ARTICULO 85°. Inspeccidn y vigilancia. El trabajador, que crea

vulnerado su derecho a la desconexién laboral, segun sea el caso
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podrd poner dicha situacidon en conocimiento del Inspector de

Trabajo con competencia en el lugar de los hechos.

La denuncia deberd detallar los hechos, asi como también anexar
prueba sumaria de los mismos. El inspector de Trabajo conminard
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los

procedimientos referidos en el articulo 71 del presente reglamento.
CAPITULO XXV
TRABAJO EN CASA y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 86. Las partes de comun acuerdo ejerciendo la
autonomia de la voluntad y orientados por la Ley 2088 del 2021,
en concordancia con el Decreto 649 del 2022, podrdn convenir el
trabajo en casa, entendiendo este como la habilitacion al
trabajador para desempenar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o
legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las
condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar
de trabaijo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, bajo las condiciones prevista en el articulo 3°

de la norma resenada.
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El trabajo en casa podrd ser realizado mediante tecnologias de

la informacion y las comunicaciones, medios informdticos,
andlogos, o cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la
presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de

la empresa o entidad.

ARTICULO 87. De la misma forma, en el marco de la Ley 2121 del
2021 y el Decreto 555 del 2022, podrdn pacta el trabajo remoto,
para flexibilizar los esquemas de trabajo con lugares variables de
prestacion del servicio, definiendo este como una forma de
ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacidn laboral,
desde su inicio hasta su terminacidn, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y
las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el
empleador y trabajador, no interactuan fisicamente a lo largo de la

vinculacidon contractual.
CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 88. En los términos del articulo 22 de la Ley 1429 de
2010, modificatorio del articulo 120 del Cdédigo Sustantivo de
Trabaijo, el presente reglamento se publicard en la totalidad de las
sedes de la empresa en dos (02) lugares visibles y mediante
circular interna deberd ponerse en conocimiento de los

trabajadores el presente Reglamento de Interno de Trabajo.
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CAPITULO XXVI

VIGENCIA E INCOPORACION

ARTICULO 89°. El presente reglamento de trabajo empezard a regir
en los términos de la Ley 1429 de 2010 a partir de la publicacion y

en consecuencia hard parte del contrato de trabajo.

En los términos del articulo 17 de la Ley 1429 de 2010 se publica
este Reglamento Interno de Trabajo en dos lugares diferentes de la
compafia y se traslada en forma simultdnea una copia a los
trabajadores del contenido mediante circular interna, advirtiendo
gue su vigencia inicia desde la publicacién y sin perjuicio que los
empleados dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes
propongan por escrito los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108,
111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En el evento que
no se formulen objeciones se entenderd aceptado para todos los

efectos legales.

Si no hubiere acuerdo entre la empresa y los trabajadores, el
inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes,
sefialando como plazo mdximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de

los cuales el empleador realizard los gjustes so pena de incurrir en
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multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal

mensual vigente.
CAPITULO XXVIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 90. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente
Reglamento se considerard como unico vigente para la Empresa y

sus trabajadores.

En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las
disposiciones de los Reglamentos que antes de esa fecha haya

tenido aprobados la Empresa.

Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral vigentes al empezar a regir el
presente Reglamento, o que adquieran vigencia con posterioridad
a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en

cuanto fueren mds favorables al trabajador.
CAPITULO XXIX

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 89°. No producirdn ningun efecto las cldusulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,

fallos judiciales los cuales sustituyen las disposiciones del
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reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador en

los términos del articulo 109 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
Fecha: 29 de diciembre del afio 2022
Direccién: Carrera 11 No. 73 — 20 Oficina 601

Ciudad: Bogotd D.C.

Firmado y aprobado gerencia general de Click Panda SAS



