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Reglamento Interno de Trabajo
Camara de Comercio de Ocafia

PREAMBULO

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la Cdmara de Comercio de
Ocafia (CCO), Entidad domiciliada en la calle 11 No. 15-03 Barrio Centro, regidos por los
articulos del TITULO IV del cddigo sustantivo del trabajo, y demds normas concordantes,
complementarias o que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las disposiciones contenidas en este Regiamento son de obligatorio cumplimiento
para la Cdmara de Comercio de Ocafia y para todos sus trabajadores, cualquiera sea la
dependencia, sede o lugar donde presten sus servicios en desarrollo de las actividades
propias de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO).

El presente reglamento forma parte de los contratos individuales de trabajo,
ceiebrados o que se celebren con todos los trabajadores de la entidad, salvo estipulaciones
mds favorables para éstos, de conformidad con la legislacién laboral vigente.

Toda disposicion legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de
las disposiciones del presente Reglamento, se considera incorporada automaticamente al
mismo, en cuanto resulte aplicable.

Lo dispuesto en los articulos que a continuacion se anotan, contiene los requisitos
expresados en el articulo 108 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO 1. CONDICIONES DE ADMISION
Articulo 1. Admisidn

Quien aspire a desempefiar un cargo en la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO), debe
acompanar su solicitud con los siguientes documentos:
a. Hoja de vida actualizada con los soportes académicos y de experiencia laboral
requeridos para el cargo.
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b. Tarjeta profesional, licencia o documento habilitante para el ejercicio de la
profesion, ocupacién u oficio, cuando la ley exija dicho requisito para el
desempefio del cargo.

¢. Documento de identidad vigente. En el caso de personas extranjeras, deberan
presentar los documentos que acrediten su permanencia y autorizacion para
trabajar en Colombia, conforme a la normativa vigente.

d. Autorizacion escrita del inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de
familia, cuando el aspirante sea un menor de 18 afios;

e. Certificaciones laborales o documentos que acrediten la experiencia requerida
para el cargo, cuando ello resulte pertinente.

f. Certificado de aptitud médica ocupacionai de ingreso expedido de conformidad
con la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Paragrafo primero. La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) podré solicitar, ademas de
los documentos sefialados en el presente articulo, aquellos que resulten necesarios para
verificar la idoneidad, competencias, experiencia, formacién académica o cumplimiento de
los requisitos exigidos para el cargo al cual aspira el candidato, siempre que dichas exigencias
sean razonables, pertinentes y se encuentren relacionadas con la naturaleza de las funciones
a desempefiar. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas (articulo primero, Ley 13 de 1972).

En ningin caso podrdn exigirse documentos, certificaciones o informacién que
vulneren los derechos a la intimidad, a la igualdad y a la no discriminacién, ni aquellos
expresamente prohibidos por la Constitucion Politica, la ley o los convenios internacionales
ratificados por Colombia. En consecuencia, no podra solicitarse informacién relacionada con
la raza, color, sexo, religién, opinidn politica, ascendencia nacional, origen social o cualquier
otra condicion personal que pueda dar fugar a distinciones, exclusiones o preferencias que
afecten la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Igualmente, queda prohibida la exigencia de la practica de pruebas de embarazo
(BHCG), virus de inmunodeficiencia humana (VIH) y Serologia (VDRL) como requisito para el
acceso o permanencia en cualquier actividad laboral (articulo 21, Resolucién 1843 de 2025).
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CAPITULO II. PERIODO DE PRUEBA
Articulo 2. Periodo de prueba

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) podré pactar con el trabajador un periodo
inicial de prueba, cuyo objeto serd apreciar las aptitudes, competencias y condiciones del
trabajador para el desempefio de las labores contratadas v, por parte de este, evaluar las
condiciones de trabajo ofrecidas por la Entidad.

El periodo de prueba no podré exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podré ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin que exceda de dos (2) meses.
Cuando entre la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) y un mismo trabajador se celebren

Tl i e

salvo respecto del primer contrato celebrado entre las partes.

Articulo 3. Forma

El periodo de prueba debera constar siempre por escrito y en caso contrario los
servicios se someteran a las disposiciones generales del contrato de trabajo.

Articulo 4. Terminacion del contrato

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato de trabajo en cualquier momento, sin necesidad de preaviso y sin que haya lugar al
pago de indemnizacion, de conformidad con la ley.

Durante dicho periodo, el trabajador gozara de todos los derechos, garantias,
prestaciones sociales, afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y demds beneficios
establecidos en la Constitucidn, la ley, el contrato de trabajo y las normas que regulen la
materia.

CAPITULO IIl. MODALIDADES DE CONTRATACION
Articulo 5. Modalidades de contratacion

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) podré vincular trabajadores mediante las
modalidades de contratacion previstas en la legislacién laboral vigente, de acuerdo con las
necesidades del servicio y la naturaleza de las funciones a desempefiar. Entre otras, podran
celebrarse las siguientes modalidades:

i0
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a. Contrato de trabajo a término fijo;

b. Contrato de trabajo a término indefinido;
Contrato de trabajo por duracion de obra o labor determinada;

d. Contrato para labores ocasionales, accidentales o transitorias, cuando
legalmente proceda.

Articulo 6. Contratos de trabajo a término fijo

Podrdn celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a
cuatro (4) afios. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Cuando
el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos previamente
mencionados. se entenderd celebrado a términoc indefinido desde el inicio de la relacién
laboral. El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podrén
considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a
un (1) afio, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el nimero de veces que

estimen conveniente; sin embargo, después de |a cuarta prdrroga, el contrato no podra
renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ningtin caso podré superarse el término
maximo de cuatro (4) afios previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes

este iimite méaximo se contabilizard a partir de ia entrada en vigencia de ia iey 2466 de 2025.

Prérroga automdtica. Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo
ade o su prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencidn de terminar e
contrato, este se entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al
su prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite méximo de cuatro (4) afios
previsto en este articulo. Esta misma regla aplicard a los contratos celebrados por un término
inferior a un (1) afio, pero en este caso la cuarta prérroga automdtica sera por un periodo de
un (1) afio.

nars
MU~

Articulo 7. Contrato de trabajo a término indefinido

Los trabajadores seran vinculados mediante contrato de trabajo a término indefinido.
Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por
el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo
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ocasional, accidental o transitorio. El contrato a término indefinido tendrd vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.

El trabajador podré darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias
calendario para que el empleador provea su reemplazo. En ninglin caso se podra pactar
sancidn para el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

Paréagrafo. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacién unilateral por
parte del trabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de las relacionadas
como justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador; caso en el
cual el trabajador podra dar por terminado el contrato haciendo expresas las razones o
motivos de la determinacién y acudir a los Mecanismos Alternativos de Resolucién de
Confiictos o via judicial para obtener el pago de ia indemnizacion a ia que tendria derecho,
en caso de comprobarse el incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador.

Articulo 8. Contrato de trabajo por duracién de obra o labor determinada.

Podran celebrarse contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacién de una
obra o labor determinada.

El contrato de trabajo por la duracién de obra o labor determinada debera celebrarse
por escrito y en él debera indicarse, de forma precisa y detallada, |la obra o labor contratada
que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones sefialadas en el presente articulo, o cuando una
vez finalice la obra o labor contratada, el trabajador continle prestando sus servicios, el
contiato se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacidn laboral,
a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podré
continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva
obra o labor o se liquidard el contrato anterior y se iniciard un nuevo contrato por la nueva
necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la nueva
obra o labor contratada.

Pardagrafo. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el trabajador
y la trabajadora tendran derecho al pago de vacacionesy prestaciones sociales en proporcién
al tiempo laborado cualquiera que este sea.

12

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Callel No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cana, Norte de Santander

Pl ac—iua



(-]

Camara de

de Ocana NI B90 506 160-7 / Miliada a Contecamaris

Articulo 9. Trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios

Trabajo ocasional, accidental o transitorio, es el de corta duracién y no mayor de un
mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales del empleador.

CAPITULO IV. CONTRATO DE APRENDIZAJE
Articulo 10. Contrato de aprendizaje

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y compieta requerida en ei oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto ie
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a. La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz, de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b. La subordinacién estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal;

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

e Sies una formacién dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer
afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

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

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

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnolégicos o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por
el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo
tiempo cumpla con el desarrolio dei pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su
formacion académica.

Pardgrafo primero. Se entiende como formacién dual, el proceso de formacién
profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector
privado y el SENA o la institucion de educacién a partir de un programa de formacion
acordado segun las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un esquema de
alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el cual debe
ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa
de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.
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Pardgrafo segundo. El tiempo correspondiente a la fase préctica o dual deberd ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

Articuio 11. Capacidad

Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios
que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Articulo 12. Forma

El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo. El contrato de aprendizaje
debe contener, cuando menos, los siguientes puntos:

a. Nombre de la empresa o empleador;

b. Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del
contrato;

Obligaciones del empleador y del aprendiz, y derechos de éste y aquél;

Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato;
Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudios;

Cuantia y condiciones de la indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato;
Firmas de los contratantes o de sus representantes.

Tm 0 o

Articulo 13. Obligaciones especiales del aprendiz

Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo del Trabajo, el empleador tiene
las siguientes para con el aprendiz:

a. Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje ya las 6rdenes del empleador, y
b. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
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Articulo 14. Obligaciones especiales del empleador

Ademés de las obligaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, el empleador tiene
las siguientes para con el aprendiz:

a. Facilitar todos los medios ai aprendiz para que reciba formacion profesional
metddica y completa del arte u oficio materia del contrato;

b. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza, y

c. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesién u oficio
que hubiere aprendido.

Articulo 15. Duracién

El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres afios de ensefianza y trabajo,
alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio, y sélo podra pactarse
por el términe no previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios que serdn
publicados por el Ministerio del Trabajo;

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacién
del aprendiz en el oficio respectivo, se considerarad, para todos los efectos legales, regido por
las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente
duracién del aprendizaje de ese oficio;

El Ministerio de Trabajo publicard periédicamente la lista de las profesiones u oficios
que requieran formacién profesional metddica y completa, determinando los periodos
méaximos de duracion de los respectivos contratos para cada uno de aquéllos.

Articuio 1. Efectos juridicos

Para efectos juridicos se tendra en cuenta:

a. Eltérmino del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que
el aprendiz inicie la formacién profesional metédica;

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

c. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Codigo del Trabajo;
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d. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa o
el empleador deberd reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la
proporcion que le haya sido sefialada;

e. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de esta Ley, el contrato
de aprendizaje se regira por las del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO V. HORARIO DE TRABAJO
Articulo 17. Trabajo diurno y nocturno

Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

Articulo 18. Jornada de trabajo para trabajadores administrativos

e [ PO P | [P - - P

La jornada de trabajo de los trabajadores de la Cdmara de Comeidi
se organizara de acuerdo con las necesidades del servicio, la naturaleza de las funciones
asignadas y el cargo desempefiado, dentro de los limites establecidos por la ley.

La jornada ordinaria de trabajo en la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) sera de
cuarenta (40) horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, sin exceder los limites

maximos legales vigentes.

de Ocaiia {CCO)

Lo anterior se encuenira dentro de ios iimites estabiecidos en ei articuio 161 dei Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021, segun el cual la jornada maxima
legal de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas semanales, sin perjuicio de las modificaciones
legales que se adopten con posterioridad.

La jornada ordinaria de los trabajadores se desarrcllara, en términos generales, dentro
del siguiente horario de atencién al publico:

Dias laborables Horario de entrada Horario de salida
Lunes a viernes 7:30 am 12:00 m
Lunes a viernes 2:00 pm 05:30 pm
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La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) podré establecer horarios flexibles, modificar
la distribucién de la jornada o implementar turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades
del servicio, respetando en todo caso la jornada ordinaria pactada y los limites legales
vigentes.

Cuando por necesidades del servicio y previa autorizacién de la Presidencia Ejecutiva
los trabajadores deban laborar los sdbados, de forma individuai o coiectiva, as horas
efectivamente laboradas podran compensarse dentro de la distribucién de la jornada
ordinaria semanal, siempre que no se exceda las cuarenta y dos (42) horas semanales
establecidas como jornada méxima legal de trabajo.

La prestacién de servicios durante los sdbados no constituird, por si sola, trabaje
suplementario o de horas extras. No obstante, cuando se exceda la jornada ordinaria
lugar al reconocimiento y pago del trabajo suplementario o de las horas extras
correspondientes, de conformidad con la normatividad vigente. Cuando el trabajador deba
laborar en jornada nocturna, dominical o festiva, tendra derecho al reconocimiento y pago
de los recargos legales correspondientes.

Paragrafo. Los trabajadores tendran derecho a los descansos legales obligatorios y a
los descansos que determine la programacion laboral adoptada por ta Camara de Comercio
de Ocafia (CCO).

Articulo 19. Jornada de trabajo para trabajadores que operan en el Cine Leonelda

La jornada de trabajo de los trabajadores que operan en el Cine Leonelda se
desarrollard mediante un sistema de turnos rotativos gue permita fa adecuada prestacion
del servicio y la alternancia de los colaboradores en los diferentes puestos de trabajo.

La jornada ordinaria podrd prestarse de lunes a domingo, de acuerdo con la
programacién de turnos establecida por !a Entidad, dentro de los limites legales vigentes.
Cémo horario de referencia, podran programarse turnos en el siguiente horario:

Dias laborables Horario de entrada Horario de salida

Lunes a domingo 02:00 pm 10:00 pm
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Las horas laboradas dentro de la jornada nocturna daran lugar al reconocimiento y
pago del recargo nocturno correspondiente, de conformidad con la legislacion laboral
vigente. De igual manera, el trabajo realizado en domingos y festivos serd remunerado con
los recargos legales aplicables.

Los trabajadores del Cine Leonelda tendran derecho a dos (2) dias de descanso
reimunerado por semana, de acuerdo con fa programacion de turnos estabiecida por ia

Entidad y las necesidades del servicio.

Paragrafo. La Entidad podra modificar la distribucién de los turnos y horarios de
trabajo cuando las necesidades operativas del servicio asi lo requieran, respetando en todo
caso la jornada ordinaria pactada, los periodos minimos de descanso y los derechos laborales
previstos en ia iey.

Articulo 20. Trabajadores excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, no estaran sujetos a la jornada
maxima legal de trabajo los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza o
manejo, asi como aquellos que ejecuten actividades discontinuas o intermitentes.

En consecuencia, dichos trabajadores deberdn cumplir las funciones vy
responsabilidades inherentes a su cargo durante el tiempo que resulte necesario para el
adecuado desarrollo de sus labores, sin que ello genere el reconocimiento de trabajo

suplementario u horas extras, salvo disposicién legal en contrario.

Pardgrafo. Los horarios y la distribucion de las jornadas de trabajo previstas en el
presente reglamento podran ser modificados por la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO),
de acuerdo con las necesidades del servicio, la organizacién del trabajo y las disposiciones
legales vigentes. Tales modificaciones serdn comunicadas oportunamente a los trabajadores
por los medios institucionales que la Entidad disponga.

Articulo 21. Modificacién de horarios de trabajo

La Camara de Comercio de Ocafa (CCO) podrd modificar los horarios de trabajo
establecidos en el presente reglamento cuando las necesidades del servicio, la organizacién
del trabajo o la operacién institucional asi lo requieran, respetando en todo caso los
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derechos de los trabajadores, los limites legales de la jornada laboral y las disposiciones
vigentes del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Las modificaciones serdn comunicadas oportunamente a los trabajadores por los
medios que la Entidad disponga.

Articulo 22. Jornada laboral flexible

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, el empleador y el trabajador
podran acordar que la jornada ordinaria semanal de cuarenta y dos (42) horas se distribuya
mediante jornadas flexibles de trabajo.

La jornada semanal podré distribuirse en un méximo de seis (6) dias a la semana,
garantizando el respectivo dia de descanso obligatorio.

El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y un méximo de nueve (9)
horas diarias, siempre que no se exceda el promedio de cuarenta y dos {42) horas semanales
establecido por la Entidad.

La distribucién flexible de la jornada no dard lugar al reconocimiento de trabajo
suplementario u horas extras cuando las haras lahoradas correspondan a la jornada

ordinaria semanal pactada y se respeten los limites legales vigentes.

Paragrafo. La implementacidn de jornadas flexibles deberd atender las necesidades
del servicio y sera acordada entre la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) y el trabajador, sin
afectar los derechos minimos establecidos en la legislacién laboral.

CAPITULO VI. LIQUIDACION DE HORAS EXTRAS
Articulo 23, Relacidn de horas extras

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) deberd llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada
y niiimero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro
podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de la Entidad.

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) estd obligada a entregar al trabajador que lo

solicite, una relaciéon de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
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anteriores. Este registro deberd entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago.

De igual modo, de ser requerido, estard obligado a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del trabajo podra imponer las sanciones a las que haya lugar.

Articulo 24. Tasas y liquidacion de recargos

Para efectos laborales, se entiende por jornada nocturna la comprendida entre las
siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.). Ei trabajo suplementario o
de horas extras se remunerara de la siguiente manera:

a. Eltrabajo 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 diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
161 literal c) del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

Paragrafo. La Entidad podré implementar turnos especiales de trabajo de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

Articulo 25. Remuneracién en dias de descanso obligatorio

El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo
del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas,
sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
seimana coimpieta.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendr4 derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo primero. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
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obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es
habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mds de estos durante el mes
calendario.

Parigrafo segundo. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a "dominical",

e e dhage el miim mm Rk ol WA A e [ T R .‘_ﬂ
se entenderd que se trata de "dia de descanso obligatori
Paragrafo tercero. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que

su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso
en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este
articulo, podré ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente
manera:

- A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 80%.

- A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia
de descanso obligatorio a 90%.

- A partir del primero de julio de 2027, se daré plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la enirada en vigencia de la Ley 2466 de 2025, ei
empleador se acoja al recargo del 100%.

Articulo 26. Autorizacién y reconocimiento del trabajo suplementario

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) Unicamente reconocera y remunerara el
trabajo suplementario o las horas extras cuando estas hayan sido previamente autorizadas
por la Presidencia Ejecutiva o por quien esta delegue para tal efecto.

No obstante, la Entidad dara cumplimiento a las disposiciones legales que obliguen al

e

feconocimiento y pago det trabajo suplementan

con la normatividad vigente.

ERp P PR B o |
tivaimente laborado, de conforimidad
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Paragrafo. En ninguln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
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CAPITULO VII. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 27. Remuneracion en dias de fiesta

Todos los trabajadores, tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso:

a. Primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo,

c.

veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y
veinticinco de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanse remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus cuando no caigan en dia lunes se
trasladara al lunes siguiente a dicho dia. Cuando ias mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladaré al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo de los dias
factivune earacranararan nn ralacridn ol Adia da Aaccranmen ramiinaradn ackabhlacida An
ICouuvuy, -Je IC\-cll CCI ail EII n:mu.lOﬂ Ql Wi UT UTOLaiidw 1IN guy Colanicuiug il

el inciso anterior.

La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidara como
para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

Articulo 28. Suspensidn del trabajo en otros dias de fiesta

Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el articulo anterior la
Camara de Comercio de Ocafia (CCO) suspendiere el trabajo, esté obligado a pagar el salario
de ese dia, como si se hubiere realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacidén en otro dia habil, o
cuando la suspensién o compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO VIIl. VACACIONES ANUALES REMUNERADAS
Articulo 29. Duracién

Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 30. Epoca de vacaciones

La época de vacaciones debe ser sefialada por la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO)
a mas 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.

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) tiene que dar a conocer con quince (15) dias
de anticipacion, |a fecha en que le concedera las vacaciones.

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) debe llevar un registro especial de vacaciones
en gue anotaré la fecha en que ha ingresado cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracioén recibida por las mismas.

Articulo 31. Interrupcion

Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, bien sea por
exigencia de la Camara de Comercio de Ocafia (CCO), por enfermedad o incapacidad
debidamente certificada por la E.P.S., el trabajador no pierde el derecho a reanudarias.

Articulo 32. Compensacién en dinero de vacaciones

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) y el trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Para la compensacién de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el ultimo
salario devengado por el trabajador.

alt v =

Articulo 33. Acumulacion

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

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

5i ei trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afig, se presume

que acumula los dias restantes de vacaciones posteriores, en términos del presente articulo.

Articulo 34. Remuneracién

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

Cuando ei salario sea variabie las vacaciones se liquidaran con ei promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se

concedan.

CAPITULO IX. PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 35. Permisos

La Camara de Comercio de Qcafia (CCO) concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para:

a. Elejercicio del derecho al sufragio.

b. El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién.

¢. Atender situaciones de grave calamidad doméstica debidamente comprobadas.

d. Desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién sindical.

e. Asistir al sepelio de compafieros de trabajo, siempre que el numero de
trabajadores ausentes no afecte el normai funcionamiento de ia Entidad. Ei aviso
debera darse, de ser posible, con al menos un (1) dia de anticipacién. La
autorizacion podra concederse hasta a un treinta por ciento (30%) del total de los
trabajadores, siempre que no se afecte la prestacion del servicio.

f. Asistir a citas médicas propias o de personas respecto de las cuales el trabajador
tenga un deber iegal de cuidado, cuando elio resuite necesario.
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Asistir, en calidad de acudiente, a reuniones, citaciones, actividades académicas o
disciplinarias convocadas por establecimientos educativos en las que resulte
obligatoria o necesaria la presencia del trabajador.

Atender citaciones o diligencias de caracter judicial, administrativo o legal emitidas
por autoridad competente.

Pardgrafo. Para efectos del presente reglamento, constituyen grave calamidad
domeéstica todo suceso personal o familiar, caso fortuito o situacién de fuerza mayor que,
por su gravedad, afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador y requiera su
atencion inmediata. Se consideran, entre otras, situaciones de grave calamidad doméstica:

C.

La hospitalizacion, enfermedad grave, accidente grave o intervencién quirtirgica
del conyuge, compafiero{a) permanente, familiares hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, asi como de las personas que
dependan econémicamente del trabajador o se encuentren bajo su cuidado.

Los desastres naturales, incendios, inundaciones, derrumbes, hechos catastréficos
0 tuaiquier otro evento gue afecte gravemente la salud, la vivienda o los bienes
esenciales del trabajador y su nucleo familiar.

El fallecimiento de familiares distintos de aquellos que generan la licencia
remunerada por luto.

Cualquier otro hecho imprevisible que afecte gravemente la estabilidad personal o
familiar del trabajador y requiera su presencia o intervencién inmediata.

Paragrafo. Condiciones para otorgar permisos:

c.

La duracion del permiso por grave calamidad doméstica sera determinada por la
Camara de Comercio de Ocafia (CCO) de acuerdo con las circunstancias particulares
de cada caso, otorgando un tiempo razonable para atender la situacién
presentada.

El trabajador deberd informar la situacién tan pronto como le sea posible y aportar
los soportes correspondientes dentro de un término razonable.

Salvo los casos de urgencia médica o fuerza mayor debidamente acreditados, los
permisos deberén solicitarse previamente por escrito a la Presidencia Ejecutiva,
indicando el motivo, la fecha y el tiempo requerido para la ausencia.
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d. La Camara de Comercio de Ocafia (CCO), podré autorizar ausencias temporales
para la realizacion de diligencias personales, las cuales deberan solicitarse con una
antelacién minima de dos (2) horas y estarén sujetas a registro y control por parte
de la Entidad.

e. Enlos permisos para asistir a servicios médicos, salvo casos de urgencia, la solicitud
debera presentarse con una antelacidn minima de veinticuatro (24) horas y el
trabajador debera presentar la constancia de asistencia correspondiente.

f. Los permisos personales que no obedezcan a una obligacién legal, una justa causa
0 una situacion de fuerza mayor requerirdn autorizacién previa de la Presidencia
Ejecutiva. Cuando excedan un (1) dia habil, tendran carécter no remunerado, salvo
decision expresa de la Entidad.

Articulo 36. Licencia por luto

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) concederd a sus trabajadores una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero(a) permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primer grado de afinidad o segundo grado civil, cualquiera sea la modalidad de vinculacién
laboral.

Este hecho deberd acreditarse mediante el registro civil de defuncién o el documento
expedido por la autoridad competente que haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la ocurrencia del fallecimiento. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto que trata este articulo.

Paragrafo. Para efectos de la presente disposicidn, se entienden comprendidos:

a. Conyuge o compafiero(a) permanente: no es necesario acreditar la existencia de
un matrimonio civil o religioso.

b. Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad: padres, hijos, hermanos,
abuelos y nietos.

¢. Familiares hasta el primer grado de afinidad: suegros, yerno y nuera.

d. Familiares hasta el segundo grado civil: padres adoptantes, hijos adoptivos,
hermanos adoptivos, abuelos adoptantes y nietos adoptivos.
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Articulo 37. Licencia de cuidados

La Cédmara de Comercio de Ocafia (CCO) otorgaré una licencia remunerada una vez al
afio por un periodo de diez (10) dias habiles, previo acuerdo entre el empleador y el
trabajador(a). Estos dias podran ser disfrutados de manera continua o discontinua, segun io
acordado por las partes. La licencia podra ser concedida a uno de los padres trabajadores
cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien tenga la custodia del
menor. No se excluye la posibilidad de que ambos padres reciban la licencia, siempre y
cuando no sean concomitantes en el cuidado personal del menor de edad que padezca una
enfermedad, condicién terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y
requieren un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y
otros sintomas.

La licencia sera concedida por la Camara de Comercio de Ocafia (CCO), previa
certificacién o incapacidad otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la atencion
del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompafiamiento y el diagnodstico
clinico. Asi mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad
estara a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o
quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el trabajador(a) al cual le fue otorgada
la licencia.

Articulo 38. Licencia de maternidad

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia.

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

a. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe

presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

- Ei estado de embarazo de ia trabajadora;

- laindicacién del dia probable del parto, y

- laindicacidn del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

b. Todas las provisiones y garantias para la madre bioldgica se hacen extensivas en

los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al
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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. En ese sentido, |a licencia materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del
nifio ie concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que faita para
expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho {18) semanas que se establecen en el Cédigo Sustantivo
de Trabajo. Cuando se trate de madres con parto mditiple o madres de un hijo con
discapacidad, Ia licencia se ampiiara en dos semanas mas. Para efectos dei presente
numeral, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificaciéon 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 e! embarazo.
La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

- 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 podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente,
por razén medica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las
dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

- Licencia de maternidad postparto. Esta licencia tendra una duraciéon normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde ia fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el
literal anterior.

Paragrafo. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior
al probable parto sera de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de a que habla este articulo es incompatible con la licencia
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de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Gltima por el nacimiento de un
hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Articulo 39. Licencia de paternidad

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera para los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte vélido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estaré a cargo de la EPS y seré
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

Articulo 40, Descanso remunerado en caso de aborto

La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no
viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) o cuatro (4) semanas, remunerada con el
salario gue devengaba en el moimeito de iniciarse el descanso. Si el paito es viable, se aplica
lo establecido en el articulo anterior. Para disfrutar de la presente licencia, la trabajadora
debe presentar a la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) un certificado médico sobre lo

siguiente:

a. la afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido iugar, y
b. Laindicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Articulo 41. Descanso remunerado durante la lactancia

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) concedera a la trabajadora dos (2) descansos,
de treinta {(30) minutos cada uno, dentre de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de
edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los
mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga
vy manifieste una adecuada lactancia materna continua.
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La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) concederd mas descansos que los establecidos
anteriormente si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las
razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, los empleadores
deben establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de
lactancia o un lugar apropiado para guardar ai nifio.

Los empleadores pueden contratar con las instituciones de protecciéon infantil el
servicio de qué trata el inciso anterior.

Articulo 42. Acreditacién de permisos y licencias

El tiempo empleado en los permisos y licencias contemplados en el presente capitulo
no afectara el salario ni las prestaciones del trabajador cuando estos hayan sido concedidos
conforme a la ley o a autorizacion expresa de la Cdmara de Comercio de Ocafia (Cco).

Cuando el trabajador no presente los documentos o soportes requeridos para
acreditar la situacién que originé el permiso o licencia, la Entidad podrd adoptar las medidas
administrativas o disciplinarias a que haya lugar, sin perjuicio de efectuar los descuentos
legalmente procedentes cuando corresponda.

Articulo 43. Jornada para compartir en familia

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) podra facilitar, promover y gestionar espacios
destinados al fortalecimiento de la integracién familiar y al bienestar de sus trabajadores.

Para tal efecto, la Entidad podrd desarrollar jornadas, actividades o programas de
integracion familiar directamente o en coordinacién con la Caja de Compensacion Faimiliar,
de conformidad con lo establecido en la Ley 1361 de 2009, la Ley 1857 de 2017 y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

En cumplimiento de la normatividad vigente, la CAmara de Comercio de QOcafia (cca)
podra conceder a sus trabajadores una jornada laboral semestral destinada a fomentar el
compartir e integracion con su nucieo familiar, ia cuai podrad desarroiiarse mediante
actividades organizadas por la Entidad, a través de la Caja de Compensacién Familiar o
mediante cualquier otro mecanismo legalmente autorizado que garantice el disfrute efectivo
de este beneficio.
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CAPITULO X. SALARIO Y PERIODOS DE PAGO
Articulo 44. Pagos que no constituyen salario

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO), como primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales v lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni
para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como
gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Tampoco las prestaciones sociaies, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por la Cdmara
de Comercio de Ocafia (CCO), cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no

congtituivan salaripo en dinara o en esnacia omo |la alimentacidn vastuario las nri S
constituyen sa inero o en especie, 1aies como Ia alimentacion, vast rimas

S T WO 6o

extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

Articulo 45. Viiticos

Los viaticos permanentes constituyen salario en aquella parte destinada a
proporcionar al trabajador manutencién y alojamiento; pero no en lo que sélo tenga por
finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos de representacion.

Siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de estos conceptos.

Los viaticos accidentales no constituyen salarioc en ningin caso. Son vidticos
accidentales aquellos que sélo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario, no
habitual o poco frecuente,

Articulo 46. Periodos de pago

Los pagos se efectuaran conforme lo establezca la Cdmara de Comercio de Ocafia
(CCO), generando periodos de pagos vencidos bien sea quincenal o mensual.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado,
0 a mas tardar con el salario dei periodo siguiente.

Articulo 47. Pago del salario

La Cémara de Comercio de Ocafia (CCO) pagaré el salario directamente al trabajador o

a la persona que este autorice expresamente por escrito, en los términos permitidos por la
ley.
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El pago se efectuard mediante consignacién o transferencia electrénica a la cuenta
bancaria de ahorros o corriente registrada por el trabajador ante la Entidad, sin perjuicio de
que pueda utilizarse cualquier otro medio de pago autorizado por la legislacion vigente.

En la misma cuenta podrdn consignarse las prestaciones sociales, auxilios,
incapacidades, viaticos, reembolsos y demds conceptos laborales o de seguridad social a que

haya iugar, de conformidad con {as disposiciones iegaies apiicabies.

Paragrafo. Sera responsabilidad del trabajador informar oportunamente cualquier
modificacién de los datos de su cuenta bancaria o de los medios autorizados para el pago,
con el fin de garantizar la correcta y oportuna consignacién de los valores a su favor.

CAPITULO XI. RETENCION, DEDUCCION Y COMPENSACION DE SALARIOS
Articulo 48. Irrenunciabilidad y prohibicién de cesion del salario

El derecho al salario y a las demds acreencias laborales es irrenunciable. En
consecuencia, el trabajador no podré ceder total ni parcialmente su salario, ya sea a titulo
gratuito u oneroso, salvo en los casos expresamente autorizados por la ley.

No obstante, el salario podrd servir de garantia o ser objeto de descuentos,
retenciones, embargos o afectaciones en ios iimites y condiciones estabiecidos por ia
legislacion laboral vigente.

Paragrafo. La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) efectuard unicamente los
descuentos autorizados por la ley, por orden judicial o por autorizacion previa, expresa y
escrita del trabajador, cuando ésta sea legalmente procedente.

Articulo 49. Descuentos prohibidos

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) no podra deducir, retener o compensar suma
alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento
judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicién los descuentos o
compeinsaciones por coicepto de uso o arrendamiento de herraimieitas o itiles de trabajo,
deudas del trabajador para con el empleador, sus parientes o sus representantes.

Tampoco se puede efectuar la retencidon o deduccién 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.
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Articulo 50. Descuentos permitidos

Son permitidos los descuentos y retenciones por conceptos de cuotas sindicales y de
cooperativas y cajas de ahorro, autorizadas en forma legal; de cuotas con destino al seguro
social obligatorio, y de sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el regiamento
del trabajo debidamente aprobado.

Articulo 51. Tramite de los préstamos

la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) y el trabajador podran acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del
salario, sefialando la cuota objeto de deduccion o compensacién y el plazo para la

ST R e PESOG [Rp BP Pa N T e e Tim A e o
amortizacién gradual de la deuda sin devengar intéreses.

Articulo 52. Embargo de salarios

El salario de los trabajadores estard sujeto a las reglas sobre inembargabilidad y
embargo previstas en la ley, ast:

a. No es embargable el salario minimo legal o convencional

b. El excedente del salario minimo mensual sélo es embargable en una quinta parte.

¢. Con excepcion a favor de cooperativas y pensiones alimenticias, todo saiario puede
ser embargado hasta en un cincuenta por ciento (50%) en favor de cooperativas
legalmente autorizadas, o para cubrir pensiones alimenticias que se deban de

conformidad con los articulos 411 y concordantes del Cédige Civil
CAPITULO XII. ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES
Articulo 53. Definicién de enfermedad laboral

Se entiende por enfermedad laboral todo estado patolégico gue sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador o del medio en
que se ha visto obligado a trabajar, bien sea determinado por agentes fisicos, quimicos o
bioldgicos.
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Articulo 54. Primeros auxilios y atencion de emergencias

En caso de accidente de trabajo o emergencia que afecte la salud o integridad de un
trabajador, la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO), por conducto del jefe inmediato, la
Presidencia Ejecutiva o quien haga sus veces, adoptard de manera inmediata las medidas
necesarias para garantizar la prestacién de los primeros auxilios y la atencion médica
requerida, asi como la activacion de los protocolos establecidos en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) prestard al trabajador accidentado los
primeros auxilios que requiera, aun cuando el accidente haya ocurrido por provocacién
deliberada o culpa grave de la victima, sin perjuicio de las actuaciones e investigaciones a
que haya lugar conforme a la normatividad vigente. lgualmente, se adelantaran las acciones
necesarias para prevenir la ocurrencia de nuevos incidentes o accidentes y mitigar las
consecuencias derivadas del evento presentado.

Articulo 55. Reporte de incidentes, accidentes de trabajo y condiciones inseguras

Todo trabajador deberé reportar a su jefe inmediato y/o presidencia ejecutiva v, al
responsable del Sisterna de Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajo {3G-35T) sobre a
ocurrencia de cualquier incidente, accidente de trabajo, acto inseguro o condicién insegura
de la que tenga conocimiento durante el desarrollo de sus labores.

El reporte oportuno permitira la adopcion de las medidas de prevencion, investigacion
y control correspondientes, conforme a la normativa vigente sobre riesgos laborales.

Articulo 56. Aviso de accidente de trabajo

Todo trabajador deberd informar inmediatamente a presidencia ejecutiva o al
responsable del SG-SST la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo, incidente o
enfermedad presuntamente relacionada con el trabajo, tan pronto tenga conecimiente de
ella.

El empleador no es responsable de la agravacién de que se presente en las lesiones o
perturbaciones, por razén de no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin
justa causa.
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Articulo 57. Registro e investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) llevara los registros de los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades iaborales que se presenten en la Entidad, de
conformidad con la legislacién vigente y los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Para cada caso se realizard el registro e investigacion correspondiente, identificando,
entre otros aspectos, la fecha, hora, lugar, circunstancias de ocurrencia, personas
involucradas, testigos, causas y demds informacion necesaria para la adopcién de medidas
preventivas y correctivas. y

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral deberd ser reportado por la Cdmara
de Comercio de Ocafia (CCO) a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL} y a la Entidad
Promotora de Salud (EPS), en los términos y plazos establecidos por la normatividad vigente.

Articulo 58. Incapacidad por enfermedad de origen comin

En caso de incapacidad debidamente certificada por enfermedad de origen comdn, el
trabajador tendrd derecho a las prestaciones econdimicas y asistenciaies previstas en ia
legislacién vigente y en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

La Camara de Comercio de Ocafla (CCO) daré cumplimiento a las obligaciones que le
corresponden como empleador en materia de reconocimiento, tramite y pago de
incapacidades, de conformidad con la normatividad aplicable.

El trabajador deberd informar oportunamente su estado de incapacidad y presentar
ios certificados o sopories médicos expedidos por ia entidad o profesional competente,

dentro de los términos establecidos por la ley y los procedimientos internos de la Entidad.

Paragrafo. Las incapacidades derivadas de accidente de trabajo o enfermedad laboral
se tramitaran conforme a las disposiciones del Sistema General de Riesgos Laborales y las
normas vigentes sobre la materia.

CAPITULO Xill. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 59. Obligaciones de la Cdmara de Comercio de Ocafia en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) velara por la proteccidn de la seguridad, la
salud y la integridad de sus trabajadores, garantizando los recursos humanos, fisicos,
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técnicos y financieros necesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la
normatividad vigente. Asimismo, promovera y desarrollara actividades permanentes de
promocién de la salud, prevencion de riesgos laborales, capacitacion, bienestar y
mejoramiento de las condiciones de trabajo, con el fin de prevenir accidentes de trabajo,

enfermedades laboraies y proteger integralmente a sus trabajadores.

Paragrafo. La Cédmara de Comercio de Ocafia (CCO) cumplird las obligaciones
establecidas para los empleadores en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo previstas
en la legislacion vigente y en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 60. Responsabilidades de los trabajadores en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendrén entre otras, las
siguientes responsabilidades:

a. Procurar el cuidado integral de su salud fisica y mental.

b. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

¢. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos e instrucciones del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

d. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

e. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacidn del SG-SST; v

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Articulo 61. Evaluaciones médicas ocupacionales

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) realizard, a su cargo y de conformidad con la
normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, las evaluaciones
médicas ocupacionales necesarias para identificar, monitorear y controlar las condiciones de
salud de los trabajadores en relacién con los factores de riesgo asociados a sus funciones.
Entre otras, podrdn practicarse las siguientes evaluaciones:
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a. Evaluacidon médica de preingreso.

Evaluaciones médicas periddicas (programadas o por cambios de ocupacion).
Evaluacion médica de egreso.

Evaluacion médica post - incapacidad

Evaluacién médica por retorno laboral.

| P

valuacion medica ocupacional de seguimiento o de controi.

LIS

—
h

Paragrafo primero. Los trabajadores deberdn asistir a las evaluaciones méedicas
ocupacionales programadas por la Entidad y suministrar informacién veraz y completa sobre
su estado de salud, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables.

Paragrafo segundo. La informacién derivada de las evaluaciones médicas
ocupacionales tendra caracter confidencial y sera tratada de conformidad con las
disposiciones legales sobre reserva de la historia clinica, proteccion de datos personales y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 62. Tramite resultante de la evaluacién médica ocupacional

Si como resultado de cualquiera de las evaluaciones médicas ocupacionales
practicadas a un trabajador, se sospecha o diagnostica una patologia de origen laboral o
comun, el médico gue la realice tiene la obligacién de remitir al trabajador a los servicios de
atencién en salud, quienes deben iniciar el tramite de determinacién de origen del evento y
garantizar las prestaciones asistenciales que se requieran, en los términos establecidos en el
articulo 142 del Decreto 019 de 2012 o la norma que modifique adicione o sustituya.

CAPITULO XIV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
Articulo 63. Prescripciones de orden y seguridad

Los trabajadores de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) deberan observar las
siguientes prescrinciones de orden y seguridad:
a. Mantener el respeto hacia sus superiores, compafieros de trabajo, usuarios,
afiliados, proveedores y demas personas con quienes se relacionan en ejercicio de
sus funciones.
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Procurar relaciones laborales armdnicas, actuando con espiritu de colaboracion,
buena fe, respeto y convivencia.

Ejecutar personalmente las labores encomendadas con diligencia, eficiencia,
honestidad y responsabilidad.

Cumplir las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores, siempre que
estén relacionadas con el trabajo y no contravengan disposiciones legales.

Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas, sistemas de informacién y
demas bienes puestos a su disposicién para el desempefio de sus funciones.
Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, salvo autorizacién
previa o causa justificada.

Velar por la conservacién, custodia y uso adecuado de los bienes, documentos,
equipos, archivos y recursos de ia Entidad, informando oportunamente cuaiquier
dafio, pérdida, deterioro o situacién que pueda generar riesgos o perjuicios.
Guardar reserva y confidencialidad respecto de la informacion institucional,
estratégica, financiera, tecnoldgica, personal o de cualquier otra naturaleza a la
gue tengan acceso con ocasién de sus funciones, incluso después de finalizada la
relacién laboral, cuando asf lo exija la ley o la naturaleza de la informacion.
Utilizar los sistemas informaticos, bases de datos, correos electronicos
institucionales y demds herramientas tecnoldgicas exclusivamente para los fines
autorizados y en cumplimiento de las politicas internas de la Entidad y la normativa
sobre proteccién de datos personales y seguridad de la informacion.

Informar oportunamente a la Entidad cualquier hecho, situacién o circunstancia
que pueda afectar sus intereses, operaciones, bienes, reputacion o el adecuado
desarrollo de sus actividades

Formular observaciones, solicitudes, peticiones o reclamos por los conductos
institucionales establecidos, de manera respetuosa y fundamentada.

Suministrar informacion veraz en el ejercicio de sus funciones y en las actuaciones
relacionadas con la Entidad.

Cumplir las normas, procedimientos y medidas de seguridad y salud en el trabajo
establecidas por la Entidad y el 5G-5ST.

Articulo 64, Proteccion de la informacidn y de los sistemas tecnolégicos

Se prohibe a los trabajadores acceder, consultar, copiar, modificar, divulgar, transferir,

sustraer,

destruir, alterar, ocultar, eliminar o utilizar sin autorizacién informacion,
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documentos, bases de datos, archivos fisicos o electrénicos, claves de acceso, correos
electrdnicos institucionales, sistemas informaticos, aplicaciones, redes, equipos tecnoldégicos
o cualquier otro recurso de propiedad de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) o de
terceros al que tengan acceso con ocasion de sus funciones.

lgualmente, se prohibe utilizar dicha informacion o recursos para fines distintos de los
autorizados por la Entidad o en contravencion de ias politicas internas de seguridad de ia
informacion, proteccion de datos personales, confidencialidad y uso de activos tecnoldgicos

El incumplimiento de esta disposicion dard lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes, sin perjuicio de las acciones civiles, administrativas, laborales o penales a

que haya lugar conforme a la legislacion vigente.

Articulo 65. Uso adecuado de los bienes y recursos de la Camara

Los bienes, equipos, herramientas, documentos, sistemas de informacién, redes,
servicios tecnolégicos y demas recursos suministrados por la Cdmara de Comercio de Ocafia
(CCO) deberén ser utilizados exclusivamente para el cumplimiento de las funciones laborales
asignadas.

Los trabajadores deberan emplearlos de manera diligente, eficiente y responsable,
evitando su uso indebido, desperdicio, deterioro o utilizacion para fines particulares no
autorizados.

Articulo 66. Orden y aseo en los lugares de trabajo

Los trabajadores deberdn mantener en adecuado estado de orden, limpieza y
organizacion los espacios de trabajo, equipos, documentos y demas elementos utilizados en
el desarrollo de sus funciones, contribuyendo a un ambiente laboral seguro y eficiente.

Articulo 67. Cumplimiento de politicas institucionales

Los trabajadores deberan conocer y cumplir las politicas, procedimientos, manuales,
instructivos y demas disposiciones internas expedidas por la Cdmara de Comercio de Ocafia
(CCO), en cuanto se relacionen con el desempeiio de sus funciones, la seguridad de ia
informacidn, el SG-SST, la proteccidn de datos personales, la prevencién del acoso laboral y
las demds materias reguladas por la Entidad.
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CAPITULO XV. ORDEN JERARQUICO
Articulo 68. Orden jerdrquico

Para efectos de direccion, supervision, coordinaciéon y cumplimiento de las
obligaciones laborales dentro de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO), se establece el
siguiente orden jerarquico:

e Nivel ejecutivo.

e Nivel Directivo.

e Nivel coordinador.
e Nivel auxiliar

* Nivel operativo

CAPITULO XVI. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS
Articulo 69. Prohibicién de labores para menores de edad

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) dara estricto cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes sobre el trabajo de menores de edad autorizados para trabajar.

En consecuencia, los trabajadores menores de dieciocho (18) afios no podrén ser
vinculados ni desempefiar labores que, por su naturaleza o por las condiciones en que se
ejecutan, puedan resultar peligrosas, insalubres, nocivas para su salud, seguridad, integridad
fisica o moral, o que se encuentren expresamente prohibidas por la legislacién laboral, las
normas sobre proteccion integral de la nifiez y adolescencia y los convenios internacionales
ratificados por Colombia.

Igualmente, se prohibe la realizacién de trabajo nocturno y de cualquier actividad
restringida para menores de edad, salvo las excepciones expresamente autorizadas por la
ley y por la autoridad competente.

Parégrafo. La vinculacidn laboral de menores de edad autorizados para trabajar se

raali imicramAan ~ | - " ifirdAe -
realizard Unicamente en los casos permitidos por 1o loy

ey cl cumplimicnto de los

a normatividad vigente.

(2]
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requisitos, autorizaciones y condiciones establecidos en
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Articulo 70. Jornada de trabajo para menores de edad autorizados

La duracién maxima de la jornada laboral para los menores de edad autorizados para
trabajar se sujetara a las disposiciones legales vigentes y, en particular, a las siguientes
reglas:

a. Los menores de edad entre los quince (15) afios y de diecisiete (17) afios solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30}
horas a la semana.

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

CAPITULO XVII. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CAMARA DE COMERCIO DE OCANA Y
LOS TRABAJADORES

Articulo 71. Obligaciones especiales de la Cimara de Comercio de Ocafia

Son obligaciones especiales de la Cdmara de Comercio de Ocafia:

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

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

c. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad.

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

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

f. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos:

- Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 30 de
la Ley 403 de 1997.
- Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién;
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- En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador;

- Para desempefar comisiones sindicaies inherentes a ia organizacion, o para
asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

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

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

- Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién de contrato, una certificacion en

que consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e

igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle

certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador, por su
culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen,

a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus

servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién 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 la concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
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gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los familiares
que con el convivieren.

Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este numeral. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo,
padre o madre de crianza (Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dfas siguientes a
su ocurrencia, de iguai manera, ias EPS tendran ia obiigacion de prestar ia 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 decision 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 habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre
0 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 requieren un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para
la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con
lo previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de 2013 y las demads
normas que la modifiguen o complementen. El empleador realizaréd los ajustes
razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin
de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su
trabajo.

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

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

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en
la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas gque sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
Cuando ei empieador acredite de manera fehaciente ei pago directo al trabajador
del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de
la obligacién, y no procedera sancién por no consignacidn, salvo que se demuestre
que el pago no se realizé en condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines
autorizados por la ley. No obstante, la afiliaciéon al Fondo de Cesantias es
obligatoria.

Articulo 72. Obligaciones especiales del trabajador

Son obligaciones especiales del trabajador:

C.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplii las drdenes e instrucciones gue de
modo particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o vioiaciones dei contrato o de ias normas
legales del trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores vy
companeros.
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e. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitar dafios y perjuicios.

f. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o cosas de la empresa o establecimiento.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

h. 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.

i.  Rendir oportunamente los informes verbales y escritos que le sean solicitados por
sus superiores, relacionados con el desempefio de sus funciones, la ejecucién de
ias actividades a su cargo o cuaiquier asunto de interés para ia Entidad.

J. Utilizar de manera adecuada y conservar en buen estado el uniforme, distintivos,
elementos de identificacién, y demds implementos suministrados por la Cdmara de
Comercio de Ocafia (CCO), destindndolos exclusivamente para el cumplimiento de
sus funciones laborales.

CAPITULO XVIIl. PROHIBICIONES PARA LA CAMARA DE COMERCIO DE OCANA Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 73. Prohibiciones para la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO)

Se prohibe a la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO):

a. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos
para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcidn 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 de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma
y en los casos en que la ley las autorice.

b. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca el empleador.
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Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultades
Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. 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 ios trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacién sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal. Se prohibe asi mismo el racismo vy la
xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar,
inducir o promover préacticas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se
identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal.

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

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter religioso, politico, racial y/o étnico.
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Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

Articulo 74. Prohibiciones para los trabajadores

Se prohibe a los trabajadores de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO):

Sustraer de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO), los utiles de trabajo y las
materias primas o productos elaborados. Sin permiso del empleador,

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

Conservar armas de cuaiquier ciase en ei sitio del trabajo, a excepcidn de ias que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores (D.2478/48).

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

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

Coartai la libertad para trabajar 0 no trabajar, o paia a
permanecer en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos
del trabajo contratado.

Realizar actos de indisciplina, desobediencia, irrespeto, agresién verbal o fisica,

iliarse 0 no a un sindicato o

alteraciones del orden, discusiones irrespetuosas o cualquier comportamiento que
afecte ia convivencia, ia armonia iaborai, ia discipiina o ei normai desarroiio de ias
actividades de la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) durante la jornada de trabajo
o dentro de sus instalaciones.

Realizar durante la jornada laboral actividades ajenas a las funciones propias del
cargo o en beneficio personal o de terceros, asi como utilizar para dichos fines los
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equipos, herramientas, materiales, recursos, informacién o cualquier otro bien de
propiedad de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

CAPITULO XiX. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS LABORALES

Articulo 75. Procedimiento para aplicar sanciones laborales

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las

garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncicén de inocencia, in dubio pro disciplinade, proporcionalidad, derecho 2 la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como
minimo el siguiente procedimiento:

C.

atend

Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser
inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la
que se transcribe la versién o descargos rendidos por el trahajador.

El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

De ser el caso, la imposicion de una sancidn proporcionai a ios hechos u omisiones
que la motivaron.

La posibilidad del trabajador de impugnar la decisidn.

Paragrafo primero. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
iendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término

diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.
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Paragrafo segundo. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una
organizacion sindical, podrd estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes
al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los
principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de

T P 2 P, e s [ ST e T
elios al final del procedimiento.

Paragrafo tercero. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

Pardgrafo cuarto. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicién.

Articulo 76. Sanciones no previstas

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en el reglamento, en pacto, en convencidn colectiva, en falio arbitral
0 en contrato individual.

Articulo 77. Clasificacién de las faltas disciplinarias

Las faltas disciplinarias se clasifican en:

a. Faltas leves.

b. Faltas graves.
La caiificacion de Ia faita atenderd, entre otros, ios siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

La afectacidén del servicio.

El nivel de responsabilidad del trabajador.

La trascendencia de la conducta.

El perjuicio causado a la Entidad, a sus usuarios o a terceros.
La reiteracidn o reincidencia.

g. Los motivos determinantes de la conducta.

~p a0 T
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h. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se cometio.

Articulo 78. Sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas corporales, ni en medidas
lesivas de la dignidad del trabajador. La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) podra imponer
las siguientes sanciones disciplinarias:

a. Uamado de atencidon verbal.
b. Llamado de atencidn escrita.
¢. Multa, de conformidad por el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

sélo pueden causarse por retrasos ¢ faltas 2l

- que se prevean,
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del
salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regaios para los trabajadores.

- Elempleador puede descontar las multas del valor de los salarios.

- Laimposicion de una multa no impide que el empleador prescinda del pago
dei saiariv currespoundienie ai liempo dejado de trabajar.

d. Suspension disciplinaria.

- Cuando la sancién consista en suspension del trabajo, ésta no puede exceder
de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia
de cualquier grado.

- La sancién deberd ser proporcional a la gravedad de la conducta y serd
impuesta previa observancia del procedimiento disciplinario establecido en
este Reglamento.

Articulo 79. Faltas leves

Constituyen faltas leves, siempre que no generen perjuicios graves para la Entidad o

Mo sean reincidentes;

a. Llegar tarde al trabajo hasta quince (15) minutos sin justificacién.
b. Ausentarse temporalmente del puesto de trabajo sin autorizacién previa y sin afectar
gravemente el servicio, salvo por orden superior o por requerir el servicio, deba
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trasladarse de una seccién a otra 0 a un puesto de trabajo distinto del que le
corresponde;

No informar oportunamente una ausencia o retraso, aun cuando exista causa
justificada.

Incumplir ocasionalmente los procedimientos internos o instrucciones de trabajo sin
causar perjuicio significativo.

Descuidar el orden, aseo o conservacion de los elementos de trabajo asignados.
Utilizar inadecuadamente los elementos de dotacidn, uniforme o identificacion
suministrados por la Entidad.

Incurrir en conductas descorteses o poco colaborativas con compafieros, usuarios o
superiores, siempre que no constituyan falta grave.

incumplir por primera vez obiigaciones de caracter administrativo o documentai
propias del cargo.

Articulo 80. Faltas graves

b.
.

e.

Constituyen faltas graves:

Reincidir en faltas leves previamente sancionadas.

Faltar al trabajo sin justa causa.

Abandonar el puesto de trabajo afectando la prestacion del servicio o el
funcionamiento de la Entidad.

Desobedecer instrucciones legitimas impartidas por superiores jerarquicos
relacionadas con el trabajo.

Incumplir de manera grave las obligaciones legales, contractuales, reglamentarias o
las derivadas del cargo.

Faltar al respeto de forma grave a superiores, compafieros, usuarios o contratistas.
Realizar actos de agresion fisica, verbal, amenazas, intimidacién, acoso o cualquier
conducta que afecte la convivencia laboral.

Presentarse ai trabajo o permanecer en éi bajo ios efectos dei aicohoi, sustancias
psicoactivas o drogas no prescritas médicamente que afecten el desempefio laboral.
Fumar o consumir sustancias prohibidas en las instalaciones de la institucién.
Utilizar indebidamente los sistemas informéticos, redes, equipos tecnoldgicos,
correo electrénico corporativo o demds recursos tecnoldgicos de la Entidad.
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Acceder, divulgar, alterar, copiar, sustraer, destruir o utilizar sin autorizacién
informacion reservada, bases de datos, documentos o archivos de la Entidad o de sus
usuarios.

Suministrar informacion institucional o de los usuarios a terceros sin autorizacidn.
Falsificar, adulterar, alterar u ocultar documentos fisicos o electrdnicos de la Entidad.
Solicitar, recibir u ofrecer dddivas, regalos, comisiones, beneficios o veniajas
indebidas relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Ejecutar actividades particulares o remuneradas durante la jornada laboral que
interfieran con el cumplimiento de sus funciones.

Incumplir gravemente las politicas institucionales, manuales o procedimientos
internos. '

Incumplir ias normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en ei Trabajo (SG-
SST), poniendo en riesgo la seguridad propia o la de terceros.

Dar trato irrespetuoso, discriminatorio, grosero o negligente a los usuarios de la
Entidad que afecte la prestacidn del servicio.

Introducir o conectar equipos, dispositivos de almacenamiento o herramientas
tecnoldgicas no autorizadas cuando ello comprometa la seguridad de la informacién
o de los sistemas de la Entidad.

Proferir expresiones ofensivas, despectivas, discriminatorias o irrespetuosas contra
compafieros de trabajo, superiores, subordinados, usuarios, proveedores o
contratistas.

Asignar, utilizar o difundir sobrenombres, apodos o calificativos que puedan afectar
la dignidad, honra, intimidad, imagen o buen nombre de cualquier persona vinculada
a la Entidad.

Realizar comentarios malintencionados, rumores, burlas, sefialamientos,
ridiculizaciones o manifestaciones que afecten la dignidad personal, el respeto
mutuo o la convivencia laboral.

Difundir, exhibir, enviar o compartir durante la jornada laboral o0 mediante recursos
de la Entidad imdagenes, videos, audios, mensajes, chistes, memes o cualquier
contenido de caracter sexual, obsceno, discriminatorio, ofensivo o contrario al
respeto debido entre las personas.

Incurrir en conductas verbales, no verbales, fisicas o digitales que puedan constituir
acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o cualquier forma de violencia en el
trabajo.
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y. Utilizar redes sociales, grupos de mensajeria instantdnea, correos electrénicos o
cualquier medio tecnolégico para difundir contenido ofensivo, intimidatorio,
discriminatorio o que afecte la dignidad de trabajadores, usuarios o de la Cdmara de
Comercio de Ocafia (CCO).

z. Abstenerse de realizar manifestaciones excesivas de afecto que puedan afectar el
ambiente de trabajo o generar incomodidad a otras personas.

aa. Cualquier conducta dolosa o gravemente culposa que cause perjuicios a la Cdmara
de Comercio de Ocafia, a sus trabajadores, usuarios o terceros.

CAPITULO XX. RECLAMOS Y SU TRAMITACION
Articulo 81. Tramite de reclamos de los trabajadores

Los trabajadores podran presentar verbalmente o por escrito sus peticiones,
sugerencias, solicitudes, quejas o reclamos relacionados con la ejecucién del contrato de
trabajo ante su jefe inmediato, superior jerarquico o la dependencia que haga sus veces en
materia de gestion humana.

Cuando el asunto corresponda a presuntas conductas de acoso laboral, maltrato
laboral o situaciones que afecten la convivencia en el trabajo, deberd tramitarse ante el
Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con la Ley 1010 de 2006 y demds normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las quejas, sugerencias o reportes relacionados con condiciones inseguras, actos
inseguros, riesgos laborales, accidentes de trabajo o aspectos asociados al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), podran ser puestos en conocimiento
del COPASST o del responsable del SG-SST para el tramite correspondiente.

Articulo 82. Oportunidad para la presentacién de peticiones, quejas y reclamos

Los trabajadores deberan presentar sus peticiones, quejas, reclamos o solicitudes tan
pronto como sea razonablemente posible después de ocurridos o conocidos los hechos que
los motivan, con el fin de facilitar su atencion, verificacién y resolucién oportuna por parte
de la Camara de Comercio de Ocafia (CCO).

Las situaciones relacionadas con presunto acoso laboral podrén ser presentadas ante
el Comité de Convivencia Laboral de conformidad con la Ley 1010 de 2006 y las normas que
la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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Los reportes relacionados con actos inseguros, condiciones inseguras, incidentes,
accidentes de trabajo o riesgos laborales deberdn comunicarse de manera inmediata al jefe
inmediato, al responsable del SG-SST o al COPASST, segun corresponda.

Articulo 83. Respuesta ante peticiones, quejas y reclamos

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) dard trdmite y respuesta a las peticiones,
quejas, reclamos o sugerencias presentadas por los trabajadores dentro de un término
razonable, atendiendo la naturaleza del asunto planteado y las disposiciones legales
aplicables.

Cuando la situacion corresponda a asuntos de competencia del Comité de Convivencia
Laboral, del COPASST o del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
se darad traslado a la instancia correspondiente para su gestion y seguimiento.

CAPITULO XXI. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 84. Terminacion de contrato

El contrato de trabajo celebrado entre la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) y el
trabajador terminara por las causas previstas en la ley y, en especial, por las siguientes:

Por muerte del trabajador;

Por mutuo consentimiento;

Por expiracién del plazo fijo pactado;

Por terminacion de la obra o labor contratada;

Por liquidacion o clausura definitiva de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO);

Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte
(120) dias, previa autorizacion de la autoridad competente cuando sea exigible;

Por sentencia ejecutoriada;

Por decisién unilateral en los casos de los articulos 70., del Decreto-ley 2351 de 1965,
y 60. de esta ley; Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas
de la suspension del contrato.

=0 op oo

F

En los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el empleador debera
solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e informar
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por escrito a sus trabajadores de este hecho. El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
resolvera lo relacionado con el permiso en un plazo de dos (2) meses.

Articuio 85. Terminacidn dei contrato por justa causa por parte de ia Cimara de Comercio
de Ocafia (CCO)

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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 compafieros de trabajo.

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.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, v toda
grave negligencia 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 desempefio 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 detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma
para justificar la extincion del contrato.

El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO).

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrige en un plazo
razonable a pesar del requerimiento de la Cdmara de Comercio de QOcafia (CCO).
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j. La sistematica inejecucion, sin razones vélidas, por parte del trabajador, de las

k.

obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la CAmara de Comercio de
Ocafia (CCO).

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 pensién 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 lesidn que lo incapacite para ei
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.

En los casos de los numerales i) a 0) de este articulo, para la terminacion del contrato,

la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) debera dar aviso al trabajador con anticipacién no
menor de quince (15) dias.

Articulo 86. Terminacién del contrato por justa causa por parte del trabajador

b.

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabajo.

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 dei {emplieador} con ei consentimiento o ia 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.
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d. 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.

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

f. Elincumplimiento sistematico sin razones vélidas por parte dei empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

8. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestaciéon de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contraté, y

h. 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 faita grave calificada como tai en pactos o convenciones coiectivas, faiios
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacién.
Posteriormente no pueden alegarse vélidamente causales o motivos distintos.

Articulo 87. Terminacidn unilateral del contrato de trabajo sin justa causa

En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento
de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta
indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion uniiateral def contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
por parte del empleador o si éste da lugar a la terminacidn unilateral por parte del trabajador
por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero deber4 al segundo una
indemnizacion.

Articulo 88. Indemnizacién por terminacién unilateral sin justa causa

Cuando la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) dé por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo sin que exista una justa causa legalmente comprobada, reconocerd al
trabajador la indemnizacién en los términos que a continuacién se sefialan:

a. Enlos contratos a término fijo, el valor de los salarios correspondientes al tiempo que

faltare para cumplir el plazo estipulado del contrato; o el del lapso determinado por
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la duracion de la obra o la labor contratada, caso en el cual la indemnizacién no seré
inferior a quince (15) dias.
b. Enlos contratos a término indefinido la indemnizacién se pagara asi:
e Para trabajadores que devenguen un salario inferior a diez (10) salarios
minimos mensuales legales:
- Treinta (30) dias de salario cuando ei trabajador tuviere un tiempo de
servicio no mayor de un (1) afio.
- Si el trabajador tuviere mas de un (1) afio de servicio continuo se le
pagaran veinte (20) dias adicionales de salario sobre los treinta (30)
basicos del numeral 1, por cada uno de los afios de servicio
subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccion;
¢ Para trabajadores que devenguen un salario igual o superior a diez (10),
salarios minimos legales mensuales.
- Veinte (20) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de
servicio no mayor de un (1) afio.
- Si el trabajador tuviere méas de un (1) afio de servicio continuo, se le
pagaran quince (15) dias adicionales de salario sobre los veinte (20)
dias basicos del numeral 1 anterior, por cada uno de los afios de
servicio subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccion.

Articulo 89. Acreditacion del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

En los eventos de terminacién del contrato de trabajo, la Cdmara de Comercio de
Ocafia (CCO) dard cumplimiento a las obligaciones legales relacionadas con el pago y
acreditacion de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y de las contribuciones
parafiscales a su cargo, de conformidad con la normatividad vigente.

Cuando la ley lo exija, la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) informaré al trabajador
sobre el estado de page de las cotizaciones efectuadas durante la relacién laboral y
conservara los soportes correspondientes para los fines legales pertinentes.

Articulo 90. Manifestacién del motivo de terminacién

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 esta determinacién. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.
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CAPITULO XXII. MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION LABORAL

Articulo 91. Principio de respeto, dignidad e igualdad

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) promovera un ambiente laboral basado en el
respeto, la dignidad humana, la igualdad de oportunidades, la inclusién, la equidad v la no
discriminacion, garantizando relaciones laborales libres de violencia, acoso y cualquier forma
de trato degradante.

Todas las actuaciones derivadas de la relacion laboral deberan desarrollarse con
observancia de los principios de respeto mutuo, buena fe, convivencia laboral y proteccién
de los derechos fundamentales de las personas.

Articulo 92. Trabajo libre de violencia, acoso y discriminacién

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) garantizard un entorno de trabajo seguro,
respetuoso e inclusivo, libre de toda forma de violencia, acoso y discriminacion.

Esta proteccién cobija a todas las personas que mantengan una relacién laboral,
contractual o formativa con la Entidad, incluidos trabajadores, aprendices, practicantes,
pasantes y demads personas vinculadas al desarrollo de las actividades institucionales,
independientemente de su modalidad de vinculacion.

Articulo 93. Limites a la subordinacién

La continuada subordinacién o dependencia del trabajador o trabajadora respecto de
la Camara de Comercio de Ocafia {CCO), que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de
ordenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e
imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracién del contrato.
Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o
trabajadora, en concordancia con los tratados o convenios internacionales sobre derechos
humanos relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de carécter vinculante.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacién basado en
el sexo, la identidad de género, la orientacién sexual, la raza, el color, etnia, el origen
nacional, la discapacidad, la condicién familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de
la sindicalizacién.
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Articulo 94. Violencia y acoso en el mundo del trabajo

Se entiende por violencia y acoso en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos, practicas o amenazas de tales comportamientos que resulten
inaceptables, ya sea que ocurran de manera aisiada o reiterada, y que tengan por objeto,
causen o sean susceptibles de causar dafio fisico, psicoldgico, sexual, econémico o moral a
una persona, incluyendo la violencia y el acoso por razén de género.

Estas conductas podran presentarse en el lugar de trabajo, durante la ejecucién de
labores, en actividades relacionadas con el trabajo, desplazamientos, capacitaciones,
eventos institucionales, comunicaciones presenciales o virtuales y en cualquier otro espacio
relacionado directa o indirectamente con la actividad laboral.

Articulo 95. Acoso laboral

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato
o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos
a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacidn de trabajo de
tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima vy la
dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

c. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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Entorpecimiento laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacidn,
ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
la destruccion o pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electréonicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante drdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidn y seguridad para el trabajador.

Articulo 96. Conductas atenuantes

Las conductas atenuantes son circunstancias que, aunque no eliminan la falta

disciplinaria cometida por el trabajador, disminuyen su gravedad y pueden ser tenidas en
cuenta por la Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) al momento de determinar la sancion
aplicable. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a.

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocién o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira
e intenso dolor.

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

Reparar, discrecionaimente, el dafio ocasionado, aungue no sea en forma total.

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

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafiero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

Paragrafo. El estado de emocién o pasidn excusable, no se tendra en cuenta en el caso

de violencia contra la libertad sexual.

Articulo 97. Circunstancias agravantes

Para efectos de graduar la sancion disciplinaria, podran considerarse como

circunstancias agravantes, entre otras, las siguientes:

62

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle !l No. 15~ 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2

| L [P R mersssmma e




(@)

Cémm de de Ocara NIT HS0 506 160-7 / Miliada 4 Contecamaiis

a. Reiteracién de la conducta;

b. Cuando exista concurrencia de causales;

¢. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria;

d. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificuiten la defensa del ofendido, o la identificacidn del autor participe;

e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo;

f. La posicidon predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracidn, poder, oficio o dignidad;

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

h. Cuando en la conducta despiegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud

fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 98. Conductas que constituyen acoso laboral

Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de

cualquiera de las siguientes conductas:

e.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros
de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;
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La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o iegaimente establecida, 103 cambios sorpresives del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demads trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;

. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;

El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacidn de aislamiento
social.

Articulo 99. Conductas que no constituyen acoso laboral

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar ia eficiencia iaboral y ia evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

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

64

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Fdificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafa, Norte de Santander




(@)

Camara de Comercio

de Ocana HIT HE0 HUG -7 / Adiada 5 Confecamaiag

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

articulo 95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir as obligaciones o deberes de gue tratan ios articulos 55a 57
del C.5.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y
60 del mismo Cdédigo.

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicabie a los servidores publicos.

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de

colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

Articulo 100. Medidas preventivas y correctivas frente al acoso laboral, la violencia y la
discriminacién en el trabajo

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) adoptard medidas de prevencidn, atencion,

correccién y seguimiento frente a las conductas de acoso laboral, violencia y discriminacién
en el trabajo, con el propdsito de garantizar ambientes laborales seguros, respetuosos,
dignos e inclusivos. Para tal efecto, la Entidad implementard mecanismos de prevencion y
actuacion que incluiran, entre otros:

a.

b.

c.

La divulgacion de normas relacionadas con la prevencién del acoso laboral, la
violencia y la discriminacién en el trabajo.

La capacitacion y sensibilizacion de trabajadores, directivos, jefes y demds personas
vinculadas a la Entidad sobre el respeto, la convivencia laboral, la igualdad de
opartunidades y la prevencion de conductas de violencia, acoso v discriminacidn,

El funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral como mecanismo preventivo y
de promocién de ambientes laborales saludables;

La recepcion y trdmite confidencial de las quejas relacionadas con presuntas
conductas de acoso laboral, violencia o discriminacién, garantizando el respeto por
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la dignidad, la intimidad, el debido proceso y el derecho de defensa de las personas
involucradas.

e. La promocién de espacios de didlogo, conciliacion, participacién y mejoramiento del
clima organizacional orientados a prevenir conflictos y fortalecer relaciones laborales
respetuosas.

f. La adopcion de medidas de intervencidn, seguimiento y mejora cuando se
identifiquen situaciones que puedan afectar la convivencia laboral o constituir
conductas de violencia, acoso o discriminacion.

g. Laimplementacidn de acciones de prevencion y atencion frente al acoso sexual en el
contexto laboral, asi como campafias de sensibilizacidn y transformacidn cultural que
promuevan espacios de trabajo libres de violencia basada en género.

Pardgrafo. Toda persona que considere ser victima de presuntas conductas de acoso
laboral podra acudir al Comité de Convivencia Laboral, sin perjuicio de las acciones
administrativas o judiciales previstas en la ley.

Articulo 101. Comité de Convivencia Laboral

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) contard con un Comité de Convivencia Laboral
conformado y operando de conformidad con la Resolucidon 3461 de 2025 y las normas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan.

El Comité tendré funciones preventivas y conciliatorias orientadas a promover un
ambiente laboral sano, recibir y tramitar las quejas relacionadas con presuntas conductas de
acoso laboral, formular recomendaciones y realizar seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes.

Su actuacion sera confidencial, imparcial y respetard los principios de dignidad
humana, debido proceso, buena fe y proteccidn contra represalias.

Articulo 102. Procedimiento interno para la atencién de quejas por acoso laboral

Toda persona que considere estar siendo victima de una conducta constitutiva de
acoso laboral podra presentar la respectiva queja ante el Comité de Convivencia Laboral.

El Comité adelantara el tramite conforme a la normativa vigente, garantizando la
confidencialidad, imparcialidad, respeto por la dignidad humana, derecho de contradiccién
y busqueda de soluciones concertadas.
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Cuando no sea posible lograr acuerdos o cuando los hechos puedan constituir una falta
disciplinaria o una conducta sancionable por las autoridades competentes, el Comité dejara
constancia de ello y procedera conforme a la ley y a las competencias que le correspondan.

Articulo 103. Tratamiento sancionatorio al acoso laboral

El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionard de la
siguiente manera:

a. Como terminacidn del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a
la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

b. Consancion de multa de entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

c. Con laobligacion de pagar a las Empresas prestadoras de salud y las aseguradoras de
riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el
acoso laboral. Esta obligacién corre por cuenta del empleador que haya ocasionado
el acoso laboral o lo haya tolerado.

d. Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte
del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

e. Como justa causa de terminacién o no renovacién del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subzalterno.

Articulo 104. Garantia de no represalias y confidencialidad

Ninguna persona podra ser objeto de represalias, discriminacién o trato desfavorable
por presentar de buena fe una queja, denuncia o solicitud relacionada con presuntas
conductas de violencia, acoso o discriminacion laboral, ni por intervenir como testigo o
colaborador en los procedimientos correspondientes.

La Cdmara de Comercio de Ocafia (CCO) procurara garantizar la confidencialidad de la
informacidny el respeto de los derechos de todas las personas involucradas, de conformidad
con la ley.
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CAPITULO XXIIl. MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO

SEXUAL

Articulo 105. Definicién de acoso sexual

Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de

cardcter o connotacidn sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder
de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e
identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en
contra de otra persona en el contexto laboral.

Articulo 106. Manifestaciones del acoso sexual

a.

C.

De acuerdo con su naturaleza el Acoso Sexual puede ser:

Acoso sexual laboral fisico: Esta modalidad delictiva puede incluir principalmente
manoseos, pellizcos, palmaditas, apretones, roces deliberados, miradas lascivas,
gestos con connotacion sexual, guifios, tocamientos, contacto fisico innecesario o
agresion fisica.

Acoso sexual laboral verbal: Consiste en una practica mediante la cual, a través de
comentarios, insinuaciones sexuales, chistes de cardcter sexual, preguntas sobre
fantasias erdticas, comentarios homofébicos, insultos basados en el sexo de otra
persona, calificacion de una orientacién sexual, transformacion de discusiones de
trabajo en conversaciones de tendencia sexual, ofrecimientos de promocién o
ascenso, se busca que la persona acosada acceda a las pretensiones sexuales del
victimario.

Acoso sexual laboral no verbal: Comportamiento en el cual, se acosa a la victima
mediante el envio o exhibicion de pornografia como fotos, videos, calendarios,
fondos de pantalla en los computadores u otro material con contenido sexualmente
explicito, inclusive, haciendo uso de sefias, movimientos, muecas o silbidos, que
pretenden comunicar y satisfacer un deseo sexual,

Otros tipos de acoso sexual laboral: Se pueda dar al imponer funciones, trabajos,
colaboraciones, citaciones fuera de la jornada laboral o cualquier otra labor de
manera injustificada y con una finalidad sexual.
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Articulo 107. Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en este capitulo aplican a trabajadores, aprendices,

practicantes, pasantes y demds personas que desarrollen actividades en la Camara de
Comercio de Ocafia (CCO), asi como a las relaciones que se generen con usuarios,
proveedores, contratistas y terceros en el marco de la actividad institucional. Se presumira
que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

c.

El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en
casa, el trabajo remoto y el teletrabajo;

Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde
come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro
del contexto laboral;

Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades;

En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de otras tecnologias;

Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona gque haga parte del contexto laboral.

En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

En ningln caso, se entendera que se debe acreditar algin tipo de relacion laboral o

contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral,
como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la presente ley.
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Articulo 108. Ruta de atencién de quejas por presunto acoso sexual

Cualquier persona que tenga conocimiento de presuntos hechos de acoso sexual en el
contexto laboral podra presentar una queja ante la Camara de Comercio de Ocafia (CCO), de
manera verbal, escrita, fisica o a través de los medios electrénicos habilitados para tal fin,
indicando, en la medida de lo posible, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos.

Recibida la queja, la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) garantizard su tramite
oportuno, confidencial y respetuoso de los derechos de las personas involucradas,
adoptando las medidas de proteccién, prevencién, atencién y seguimiento que
correspondan dentro del ambito de sus competencias, de conformidad con la Ley 2365 de
2024 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 109. Obligaciones de la Cdmara de Comercio de Ocafia frente al acoso sexual

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) debera prevenir, investigar y sancionar el
acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual se compromete a:

a. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento
interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencién contra el
acoso sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

b. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticién frente al acoso sexual.

¢. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable
dentro de su dmbito de competencia.

d. Informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacién.

e. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a
peticion de la victima respetando su derecho a la intimidad.

f. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos
de revictimizacion.

Paragrafo. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la
entidad publica o privada, la queja deberd presentarse ante la inspeccién de trabajo, la cual
sera la encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara
copias a la autoridad competente.
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Articulo 110. Garantias de proteccién

Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendrén derecho a ser

protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de
acoso, por medio de las siguientes garantias:

a.
b.

c.

d.
e.

g.

Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.
Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

Pedir traslado del drea de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccién alguna con la persona
investigada.

Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del
trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ninguna sancion por concepto de preaviso.

Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacidn.

Articulo 111. Derechos de las victimas de acoso sexual

La Cémara de Comercio de Ocafia (CCO) garantizara a las personas que presuntamente

sean victimas de acoso sexual en el contexto laboral el respeto y proteccién de sus derechos,
de conformidad con la Ley 2365 de 2024 y demas normas aplicables. En particular, las
victimas tendran derecho a:

e.

Ser tratadas con dignidad, respeto y consideracion durante todo el tramite de la
queja o denuncia.

La confidencialidad y reserva de la informacién relacionada con los hechos
denunciados, en los términos previstos por la ley.

La proteccion de su intimidad, integridad fisica, psicolégica y emocional.

Recibir informacién clara y oportuna sobre las rutas de atencién y los mecanismos de
proteccion disponibles.

Acceder a las medidas de proteccién y atencién que resulten procedentes para evitar
dafios adicionales o actos de retaliacién.

No ser sometidas a revictimizacién ni a confrontaciones innecesarias con la persona
denunciada.
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g. Presentar quejas o denuncias ante las autoridades competentes y acceder a la
administracion de justicia.

h. Obtener garantias de no repeticion y demas derechos reconocidos por la
Constitucién Politica, la ley y la jurisprudencia vigente.

Articulo 112. Derechos de las personas investigadas por presunto acoso sexual

La Camara de Comercio de Ocafia (CCO) garantizara a las personas investigadas por
presunto acoso sexual el respeto de los derechos fundamentales y las garantias del debido
proceso durante las actuaciones internas que se adelanten. En consecuencia, tendran
derecho a:

a. La presuncién de inocencia mientras no exista decision en firme que establezca
responsabilidad.

b. Serinformadas de manera oportuna sobre los hechos objeto de la queja o denuncia,
respetando las condiciones de confidencialidad que correspondan.

c. Ejercer plenamente su derecho de defensa y contradiccion.
Presentar explicaciones, descargos, pruebas y solicitudes dentro del tramite
correspondiente.

e. Ser tratadas con respeto y dignidad durante todo el procedimiento.

f. Que las actuaciones se adelanten con imparcialidad, objetividad, confidencialidad y
respeto por el debido proceso.

g. Acceder a las demds garantias reconocidas por la Constitucion Politica, la ley y la
jurisprudencia vigente.

Articulo 113. Medidas de prevencién del acoso sexual

la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) adoptard medidas permanentes de
prevencién del acoso sexual en el contexto laboral, orientadas a promover ambientes de
trabajo seguros, respetuosos, inclusivos y libres de violencia.

Para tal efecto, desarrollara actividades de sensibilizacion, capacitacién, divulgacion y
formacién sobre prevencién del acoso sexual, igualdad, no discriminacién, respeto por la
dignidad humana y conocimiento de las rutas de atencion institucionales. De igual manera,
promovera una cultura de cero tolerancias frente al acoso sexual y cualquier forma de
violencia basada en género.
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Articulo 114. Seguimiento

El Comité de Convivencia Laboral realizara el seguimiento a las medidas de proteccién,
atencion y prevencion adoptadas frente a las quejas por presunto acoso sexual en el
contexto laboral, dentro del dmbito de sus competencias.

El seguimiento tendrd como finalidad verificar la eficacia de las medidas
implementadas, prevenir actos de retaliacion o revictimizacion y promover la no repeticion
de las conductas denunciadas.

Las actuaciones de seguimiento se desarrollaran garantizando la confidencialidad de la
informacién y el respeto por los derechos de las personas involucradas.

CAPITULO XXIV. PUBLICACIONES
Articulo 115. Publicacion y divulgacién del Reglamento Interno de Trabajo

Una vez surtido el procedimiento previsto en el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Camara de Comercio de Ocafia (CCO) publicaré el presente Reglamento Interno
de Trabajo mediante la fijacién de dos (2) copias legibles en dos (2) sitios distintos de la
entidad y a través de un medio virtual al que los trabajadores puedan acceder en cualquier
momento.

Paragrafo. Las modificaciones, adiciones o actualizaciones al presente reglamento se
publicaran y divulgaran en la misma forma prevista por la ley.

Articulo 116. Ineficacia de cldusulas menos favorables al trabajador.

No producen ninglin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador.

En caso de incompatibilidad entre las disposiciones del presente reglamento y las
normas o acuerdos antes mencionados, prevaleceran aquellas que resulten mas favorables
al trabajador, las cuales sustituirdn de pleno derecho las disposiciones reglamentarias
correspondientes.
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CONSTANCIA:

La Cdmara de Comercio de Ocafia deja constancia de que el presente Reglamerito
Interno de Trabajo fue publicado y divulgado de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 119 y 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Asi mismo, se informé a los trabajadores sobre su contenido mediante los medios
fisicos y virtuales dispuestos por la entidad, garantizando su acceso permanente y la
posibilidad de presentar las observaciones que consideren pertinentes dentro de los
términos legales.

La publicacién del Reglamento Interno de Trabajo se realizé mediante la fijacion de
copias legibles en lugares visibles de la entidad y a través de los canales digitales
institucionales habilitados para tal fin, dejando constancia de dicha actuacién.

Dado en la ciudad de Ocafia, Norte de Santander, a los 22 dias del mes de junio de
2026.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

W
FABIO RINCON cyﬁz ‘

Presiente Ejecutito
Camara de Comercio de Ocafia
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