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Reglamento Interno de Trabajo
Asociacion Colombiana de Radiologia

CAPITULO|

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo es prescrito por la Asociacién Colombiana de
Radiologia - ACR, con domicilio en Medellin, carrera43 B # 16 - 95, oficina 711. Las disposiciones en él
establecidas quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores y hacen parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.



CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Asociaciéon Colombiana de Radiologia debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

Hoja devida

Cédula de ciudadania o documento de identificacién

Copia de la licencia o tarjeta profesional vigente, cuando se requiera para ejercer el cargo
Certificados de estudios y cursos realizados, relacionados con el cargo al que aspira
Certificados laborales en que conste, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado
Prueba de conocimiento y habilidades para desarrollar el cargo

Documento el el que consten dos referencias de tipo personal

Certificacion de la tltima afiliacién al sistema de seguridad social en salud y en pension
Acreditar la educacion, formacion, experiencia y habilidades establecidas en los perfiles de los
cargos o fichas de competencias laborales

Todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo al perfil del cargo a desempenar
K. Certificado bancario

~TIOMMOO Wy

—

PARAGRAFO PRIMERO. Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar autorizaciéon
escrita del inspector del trabajo, o en su defecto de la primera autoridad, la solicitud de los padres y a
falta de éstos, del Defensor de Familia.

Prohibase el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es obligaciéon de sus padres disponer que
acudan a centros de ensefanza. Excepcionalmente y en atenciéon a circunstancias especiales
calificadas por el defensor de familia los mayores de doce (12) afios podran ser autorizados para
trabajar por las autoridades senaladas en este articulo, con las limitaciones previstas en el Cédigo del
Menor.

PARAGRAFO SEGUNDO. El aspirante debera practicarse una evaluaciéon médica pre ocupacional en
la entidad que indique el empleador, con el fin de determinar las condiciones de salud fisica, mental y
social del trabajador antes de su contratacion, en funcién de las condiciones de trabajo a las que
estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tareay perfil del cargo.

PARAGRAFO TERCERO. E| empleador podra establecer ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto. Asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de
empleo: “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezca” (articulo 1, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia
de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion 003941
de 1994 del Ministerio del Trabajo), el examen de sida (articulo 21, Decreto reglamentario 1543 de
1997), ni la libreta militar (articulo 20, Ley 1780 de 2016).
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PARAGRAFO CUARTO. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la empresa para el ingreso
o cualquier modificacion, alteracion o falsificacion de los documentos de que trata el articulo anterior,
se tendrad como engano para la celebracion del contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes
de orden legal, reglamentario y contractual, en los términos del articulo 7 del Decreto 2351 de 1965,
literal A, numeral 1.

PARAGRAFO QUINTO. Cada vez que el trabajador tenga un cambio en domicilio o teléfono, debera
informarlo a la Gerencia y/o al Departamento de Recursos Humanos y/o quien ejerza tales funciones.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, la Asociacion Colombiana de Radiologia podra estipular
con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y este, a
su vez, evaluar las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, Cédigo Sustantivo del
Trabajo - CST).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, CST, numeral 1).

ARTICULO 5. En los contratos a término indefinido el periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato (articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (articulo 80, CST).
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CAPITULOIII
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos

trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos e
igualmente a todas las prestaciones de ley (articulo 6, CST).
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, pero estos, seran
modificados tomando en consideracién las necesidades de la empresa de acuerdo a su objeto social y
tal y como se establece en los contratos de trabajo de igual manera se resalta la posibilidad establecida
por la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible como se establece en el presente capitulo.

Igualmente, es acogido por este reglamento lo establecido en la Ley 2101 del 15 de julio de 2021 que
modifica el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del trabajo, la cual serd implementada de manera
gradual conforme al articulo 3 de dicha ley.

Por el momento, las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacién se
expresan:

Jornada laboral: Lunes a jueves: 8:00 a.m. - 6:00 p.m. | Viernes: 8:00 a.m. - 5:45 p.m. | Hora de
almuerzo: 12:30 - 1:15 p.m. (46 horas semanales).

Lugar de trabajo: Sede administrativa de la Asociacion Colombiana de Radiologia (Cra. 43 B # 16 - 95.
Oficina 711. Medellin, Colombia).

PARAGRAFO PRIMERO. La Asociacién Colombiana de Radiologia, de acuerdo con las circunstancias,
gueda facultada en todo tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los
actuales y/o cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades de la
operacién asi lo requieran, ajustando los horarios a la normatividad laboral vigente. En caso de que
llegaran a trabajar horas extras con autorizacién de la ACR, éstas serdn remuneradas segin
corresponda.

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

La empresa para cumplimiento de la obligacién anterior reconoce diariamente un tiempo de treinta
(30) minutos distribuidos de acuerdo a las necesidades de la organizacion, tiempo remunerado y que el
empleado utiliza a su libre albedrio para actividades recreativas, culturales etc.

PARAGRAFO TERCERO. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en la Ley
789 de 2002. Para que un trabajador pueda laborar en dia domingo o festivo, debera solicitar
autorizacién previay escrita al empleador.

PARAGRAFO CUARTO. La jornada ordinaria de trabajo sera la que el trabajador se obligue a laborar

para el cargo estipulado, en los turnos y dentro de la horas sefialadas por el empleador, pudiendo éste
hacer ajustes o cambios de horario de acuerdo con las necesidades de la empresa.
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PARAGRAFO QUINTO. Jornada especial (36 horas a la semana. Articulo 51, Ley 789 de 2002 que
modifico el inciso 1, literal C, articulo 161 del CST):

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de
seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

PARAGRAFO SEXTO. Jornada flexible (articulo 51, Ley 789 de 2002 que modificé el inciso primero
del literal C e incluyo el D, articulo 161 del CST):

a) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarentay seis (46) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ninglin recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y seis (46)
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 10:00 p.m. (articulo 51, Ley 789 de
2002).

PARAGRAFO SEPTIMO. La Asociacién Colombiana de Radiologia se reserva el derecho de modificar
en cualquier momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus necesidades o
con las condiciones sociales del momento.

PARAGRAFO OCTAVO. Cuando dentro de la jornada ordinaria se presente suspension del trabajo por
tiempo mayor a dos (2) horas por caso fortuito, en forma tal que impida el desarrollo normal de
actividades por ese mismo lapso, aquella se compensara posteriormente sin que el servicio asi
prestado constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO NOVENO. Del horario general quedan exceptuados los menores de dieciséis (16) afios,
cuya jornada en ninglin caso pasara a seis (6) horas diarias y de treinta y seis (36) semanales.

PARAGRAFO DECIMO. No habra limitaciones de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccién, de confianza o de manejo, los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. El empleador podra implementar el uso de sistemas biométricos
de huella digital para controlar el horario de trabajo de las personas que laboran al servicio de la
compaiia y realizar grabacién y monitoreo de las actividades de los empleados en su sede
administrativa.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Reduccién de la jornada laboral (articulos 2 y 3, Ley 2101 de
2021). Laduracién de la jornada de trabajo a partir del 16 de julio de 2025 sera de 44 horas semanales,
y a partir del 16 de julio de 2026 de 42 horas semanales, salvo las excepciones legales que regiran para
el personal administrativo de acuerdo con la naturaleza de la labor y conforme a lo que se indica en
este capitulo.
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ARTICULO 9. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 10. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en
mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)
horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el limite de la
jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucidon de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las
horas de trabajo no pueden exceder de cincuentay seis (56) por semana.
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CAPITULOV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno (articulo 25, Ley 789 de 2002 que modificé el articulo
160 del CST).

1. El trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintitn horas
(09:00 p.m.).

2. El trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (09:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 13. El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de |a jornada ordinariay
en todo caso, el que excede la maxima legal (articulo 159, CST). En todo caso, el trabajo suplementario
debera ser aprobado de forma previa y escrita por la empresa.

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por este
(articulo 1, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 15. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

5. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su
caso, se efectuara junto con el salario del en que se han causado, o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente (articulo 134, numeral 2, CST).

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

ARTICULO 16. No se reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice la Asociacién Colombiana de Radiologia a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. En ninglin 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 VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion laboral.

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

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(articulo 1, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El articulo 26 de la Ley 789 del 2002
modificé el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendrd derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de lajornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal C de la Ley 50 de 1990 (articulo 26, Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen
laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO CUARTO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con anticipacién de 12 horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, CST).
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PARAGRAFO QUINTO. La Asociacién Colombiana de Radiologia sélo estara obligada a remunerar el
descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborales de la semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por
disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, el caso fortuito y la fuerza mayor. La Asociacion Colombiana de Radiologia puede exigir a
quien faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe debidamente. No tienen derecho ala
remuneracién del descanso dominical los trabajadores que deban recibir por ese mismo dia un auxilio
o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion
del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en
ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 18. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo anterior,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal C del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990 (articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
el empleador suspendiere el trabajo, estd obligado a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacién o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(articulo 178, CST).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral 1,
CST).

ARTICULO 21. La época de vacaciones debe ser sefialada por el empleador a mas tardar dentro del
ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar
el servicioy la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias
de anticipacidn la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, CST).

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, CST).

ARTICULO 23. El empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se compense en dinero hasta la mitad de las vacaciones causadas en un periodo, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 189 del CST, modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de
2010.

ARTICULO 24. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares (articulo 190, CST).
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ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 26. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de
las mismas (articulo 6, Decreto 995 de 1968).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo 3, paragrafo,
Ley 50 de 1990).

PERMISOS

ARTICULO 27. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio, para el desempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso
de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, por licencia de luto, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente conforme las condiciones que se describen adelante, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus
companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a laempresay a sus representantes y que
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento de la empresa.

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, y el trabajador debera allegar los soportes que
demuestren la ocurrencia de la calamidad, seglin lo permita las circunstancias.

A. Entre otros posibles eventos de calamidad doméstica, se sefialan la destruccidn o grave averia
del lugar de habitacién o la grave enfermedad de los familiares que convivan con el trabajador
que requiera imprescindiblemente de su presencia. El trabajador deberd acreditar la
ocurrencia de la grave calamidad doméstica, mediante la presentacién de los respectivos
soportes dentro de los tres (3) dias calendario siguientes a la ocurrencia del evento.

B. Laempresa concederi el permiso remunerado que contempla la licencia por luto establecida
en la Ley 1280 de 2009 por un término de cinco (5) dias habiles. El trabajador debera
presentar a la empresa el registro civil de defuncién respectivo, dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes al fallecimiento.

C. En caso de servicios funerarios de companeros de trabajo, el aviso puede darse hasta con un
dia de anticipacién y el permiso se concedera a un grupo de trabajadores cuyo nimero no
afecte el normal funcionamiento de la empresa conforme a los términos de la ley.

D. El permiso para concurrir a los servicios médicos debera solicitarse con antelacién a la citay
s6lo se concedera cuando la programacion de tales servicios no pueda efectuarse en horarios
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distintos de las horas de trabajo. No se requerird permiso previo cuando la cita o servicio
obedezca a una urgencia de salud debidamente soportada.

E. Sin perjuicio de la obligacién de solicitar autorizacién previa para atender servicios médicos
que no representen una urgencia de salud, el trabajador debera obtener constancia del
médico tratante en la cual se estipule hora de ingreso y salida del respectivo servicio, a efectos
de verificar que la cita médica coincidié con el dia y la hora del respectivo permiso.

F. Sédlo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la EPS,
medicina prepagada, poliza y/o ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o falta de servicio
en los cuales sera valida la atencion y constancias de un servicio médico particular. El permiso
otorgado para atender citas médicas podrd ser remunerado o no remunerado a
discrecionalidad del empleador.

Para efectos laborales, serd obligaciéon de los afiliados informar por cualquier medio al empleador
sobre la expedicién de una incapacidad o licencia dentro del siguiente dia habil al momento de inicio
del periodo de incapacidad, salvo que medie imposibilidad fisica para tal efecto. Las incapacidades
médicas que sean expedidas por un médico particular y que no sean transcritas por la EPS, no daran
derecho al pago de la prestacién econémica por incapacidad.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia
al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipaciéon que las circunstancias lo
permitan.

La concesién de permisos, en lo no previsto en el presente reglamento, se sujetard a lo dispuestoenla
Politica de Permisos y Licencias que para tal efecto pueda expedir el empleador.

DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL PARTO

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de conformidad con lo
previsto en Cddigo Sustantivo de Trabajo y/o normas que lo complementen o sustituyan, y en
lo pertinente en lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021, la cual serd remunerada con el salario
que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

2. 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.

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

4. 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 el estado de embarazo de la
trabajadora, la indicacién del dia probable del parto, y la indicacion del dia desde el cual debe
empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes
del parto.

5. Todas las provisiones y garantias establecidas en la Ley 2114 del 2021 para la madre biolégica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese
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sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concederd una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

6. La licencia de maternidad para madres de 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 la Ley 2114 del 2021. Cuando se trate de madres con parto
multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

7. 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:

a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera 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 razéon médica no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. 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 la que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran
descontados de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge 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 debera 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 estard a cargo de laEPS y
serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de la aplicacion del numeral sexto (6) del presente articulo, se
debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién 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 cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el
embarazo.

PARAGRAFO CUARTO. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan
las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se regira por las siguientes
condiciones:
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1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto, salvo que el
médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las
cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la
madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser
recortado en aplicacién de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos
de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el
médico.

4. Lalicencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estarad a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los
siguientes requisitos:

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el registro civil de
nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a
partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la
salud de lamadrey el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

a. El estado de embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento del menor.

b. Laindicacion del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del menor.

c. Laindicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematurosy
adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los
Gltimos cinco (5) afos por los delitos contemplados en el “Titulo IV: delitos contra la libertad,
integridad y formaciones sexuales”; los padres condenados en los tltimos dos (2) afios por los delitos
contemplados en el “Titulo VI: contra la familia”, capitulo uno “De la violencia intrafamiliar” y capitulo
cuarto “De los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan
vigente una medida de proteccién en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de laLey 1257 de 2008,
o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

PARAGRAFO QUINTO. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre
podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el
caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental flexible de tiempo
parcial se regird por las siguientes condiciones:
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1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad; las
madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la
licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser
continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira
acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones
senaladas en este paragrafo, asi como en el paragrafo cuarto del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los
siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vélido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es
el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir
acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:
a. El estado de embarazo de la mujer o constancia del nacimiento.
b. La indicacion del dia probable del parto o indicacién de fecha del partoy
c. La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
deberd consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios prematuros
y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

PARAGRAFO SEXTO. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, se entendera como falta grave para todos los efectos legales.

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS POR CITAS MEDICAS

El personal que falte por motivos de salud, debera reportar al jefe inmediato y/o al Departamento de
Recursos Humanos.

PARAGRAFO SEPTIMO. Para el caso de las incapacidades, el trabajador debera tramitar ante su EPS
el respectivo soporte, para ser presentado al jefe inmediato el cual debe coincidir con los dias faltados.
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PARAGRAFO OCTAVO. Salvo casos de urgencia, el permiso para concurrir al médico debe pedirse por
lo menos con dos (2) dias habiles de anticipacion para que la empresa provea lo necesario para su
normal funcionamiento.
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CAPITULO VI

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

ARTICULO 28. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

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

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

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente ala empresa que no podra ser inferior
al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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

ARTICULO 29. Se denomina “jornal” el salario estipulado por dias, y “sueldo”, el estipulado con
periodos mayores (articulo 133, CST).

ARTICULO 30. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (articulo 138,
numeral 1, CST). El pago de la remuneracién se hara por el momento en periodos mensuales por mes
vencido. Sin embargo, dicha estipulacién estara sujeta a cambio por parte del empleador en cualquier
momento.

ARTICULO 31. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (articulo 134, CST).
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3. El pago de los salarios podra hacerse por los medios legalmente aceptados, incluyendo entre
estos la consignacion en la cuenta bancaria que determine el trabajador, siendo valido como
prueba de pago el respectivo comprobante de consignacion y/o transferencia electrénica
emitida por la entidad bancaria.
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CAPITULO VIII

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

ARTICULO 32. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al programa de Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 33. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS, ARL, a
través de la IPS a la cual se encuentren asignados.

ARTICULO 34. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 36. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva
empresa, sera considerado como falta grave para los efectos que corresponda.

ARTICULO 37. En caso de accidente de trabajo, el empleador o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, en la Ley
1562 de 2012 y demas normas concordantes ante la EPS y la ARL. Cuando se trate de accidentes
graves y mortales adicionalmente deberd reportarse a la Direccién Territorial del Ministerio del
Trabajo que corresponda dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento.
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ARTICULO 38. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador esta obligado a comunicarlo inmediatamente al empleador, a su representante o a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes. El trabajador indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad. El empleador no es responsable de la agravacién que se presente en las lesiones o
perturbaciones, por razén de no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa
causa.

ARTICULO 39. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Por ello, de todo accidente se llevara registro en el libro especial, con indicacion de la fecha, horas,
sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos especiales, si los hubiera, y un relato
sucinto de lo que pueden declarar.

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

Cuando se trate de accidentes graves y mortales, asi como enfermedades diagnosticadas como
laborales, adicionalmente deberd reportarse a la Direccidn Territorial del Ministerio del Trabajo que
corresponda dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento.

ARTICULO 40. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto laempresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295
de 1994, Ley 776 de 2002, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014 o demdas normas reguladoras del
Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demdas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO IX

PRESCRIPCION DE ORDEN

ARTICULO 41. Todo el personal est4 obligado a ejecutar de buena fe, con respeto y subordinacion, las
labores correspondientes al cargo u oficio que desempefian. La ejecucién de buena fe supone realizar
el trabajo cinéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al
conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se
impartieren para desarrollarlo en la mejor formay en el menor tiempo posible. Los trabajadores tienen
como deberes los siguientes:

A
B.
C.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companeros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad y colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, cuya
intencién es encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en
general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus
labores.

Cumplir cabal y fielmente el Manual de Funciones y Responsabilidades del Cargo, que hace
parte integral de los contratos de trabajo.
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CAPITULO X
JERARQUIA ORGANIZACIONAL

ARTICULO 42. Los 6rganos de gobierno de la Asociacion Colombiana de Radiologia son, en su orden
jerarquico, la Asamblea General de Asociados, el Consejo Superior y la Junta Directiva Nacional.
Dichos 6rganos de gobierno y sus integrantes, se constituyen como superiores jerarquicos de los
empleados de la institucién. El superior inmediato de todos los empleados sera el/la gerente, quien
asumird la responsabilidad de coordinar, dirigir y supervisar las funciones de cada uno de los
trabajadores y serd el enlace con los érganos de gobierno y miembros directivos.

PARAGRAFO. Tiene facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa la
Gerencia y/o el Departamento de Recursos Humanos.
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CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18

ARTICULO 43. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) anos no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del CST).

ARTICULO 44. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran,
entre otros, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

Trabajos en los que el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

Trabajos en los que se tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radio frecuencia.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en los que se presenten altas temperaturas y
humedad.

Trabajos submarinos.

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

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forjay en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio vy alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.
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20. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

21. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensasy hornos de ladrillos.

22. Trabajo en laindustria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
en los que se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

23. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

24. Las demdas que senalen en forma especifica las normas laborales y/o reglamentos del
Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los
adolescentes mayores de 17 anos, sélo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias 'y
40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche (articulo 114, Ley 1098 de 2006, Cdodigo de la
Infancia).

En todo caso, queda prohibido el desempefio de cualquier trabajo que pueda ser peligroso o que
entorpezca la educacién del adolescente, o que sea nocivo para su salud o para su desarrollo fisico,
mental, espiritual, moral o social. De igual manera los menores de 18 afos no podran realizar las
actividades riesgosas senaladas en la Resolucién 3597 de 2013.
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CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAEMPRESAY LOS TRABAJADORES
ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores lugares apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

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

4. Pagar laremuneracioén pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar total respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 24 de este reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador.

9. Sieltrabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con él
convivieren.

10. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del CST, 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, segln decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236 del CST.

12. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en
tales periodos o que si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

13. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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15.

Suministrar al trabajador cada cuatro meses en forma gratuita dotacion de labor, teniendo en
cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente.

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del trabajador:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Realizar personalmente la labor para la cual fue contratado, asi como las obligaciones conexas
del mismo, en los términos estipulados por la empresa; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la empresa o sus representantes seglin el orden jerarquico establecido.

A cumplir con los procedimientos, manuales, politicas, instructivos y demas normas del
empleador e igualmente con el Sistema de Gestion de la Calidad implementado.

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes que se coloquen bajo su responsabilidad.

Se establece como obligacién especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes,
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la
responsabilidad que asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo, el
contrato de trabajo, el presente reglamento y demds fuentes normativas, legales y
empresariales.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compaferos, usuarios y
publico en general.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dano vy perjuicios.

Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empresa o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidados, las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Atender adecuadamente a los usuarios o clientes de la empresa, de acuerdo con los cédigos,
procedimientos, politicas, manuales e instrucciones del empleador.

Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presente excusa suficiente a juicio
de laempresa.

Avisar a la empresa especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en que se
vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se
causa perijuicio a la organizacién.

La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico y el empleado deberd allegar
los certificados de incapacidad que le sean expedidos por la EPS en la que se encuentre
afiliado o por médico tratante con tarjeta profesional activa. Frente a este Ultimo evento, el
empleador asumird la responsabilidad de transcribir ante la EPS correspondiente las
incapacidades médicas provenientes de médicos particulares.

Abstenerse de propiciar serias desavenencias con sus compaferos de trabajo.

Abstenerse de reportar informes falsos en relacién con las gestiones efectuadas.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Debera usar de forma adecuada y permanentemente durante su tiempo de trabajo la dotacién
suministrada.

El empleado debera abstenerse de llegar a desempenar la labor para la cual fue contratado
bajo los efectos del alcohol o sustancias alucinégenas, asi como deberad abstenerse de
consumir las mismas en el ejercicio de sus funciones.

El empleado deberd permitir la realizacién de pruebas de alcoholemia que en cualquier
momento ordene la empresa o autoridades competentes, tendientes a verificar las éptimas
condiciones fisicas y mentales del trabajador, necesarias para la adecuada prestacién del
servicio, evitando riesgos para la seguridad e integridad de los bienes de la empresa y de todo
el personal.

Permitir la realizacién de pruebas de seguridad, inspecciones o auditorias que en cualquier
momento ordene la empresa o autoridades competentes sobre los equipos y demas
instrumentos entregados al trabajador para la ejecucion de sus actividades laborales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia de maternidad por
lo menos una semana antes de la fecha probable de parto, para lo cual deberd presentar al
empleador, certificado médico en el cual conste el estado de embarazo de la trabajadora, se
indique la fecha probable de parto e igualmente el dia a partir del cual debe empezar a
disfrutar de la licencia de maternidad.

Los trabajadores deben dar un trato adecuado y oportuno a los usuarios, clientes y
proveedores de la empresa.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de sus salarios,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas de demas,
ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier
motivo se le hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Cumplir con las normas y reglamentaciones que rigen su profesién y/ o actividad.

Informar a la empresa cualquier irregularidad o novedad que se presente durante la jornada
de trabajo.

Y todas las demas funciones propias, similares o complementarias de acuerdo a la naturaleza
del cargoy de acuerdo a las instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes.

ARTICULO 47. Se prohibe a la empresa:

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 estos, para cadacasoy
sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. 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 del
Trabajo.

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

c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

Asociacion Colombiana de Radiologia- Cra.43 B# 16 - 95 | Oficina 711 | Medellin, Colombia

www.acronline.org | juridico@acronline.org | Tel: +57 3043828750




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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

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

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (articulo 59, CST).

10. PROHIBICION DE DESPEDIR.

a. Ninguna trabajadora podra ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la
autorizacién previa del Ministerio del Trabajo que avale una justa causa.

b. Se presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya
tenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18) semanas
posteriores al parto.

c. Las trabajadoras de que trata el numeral uno (1) de este numeral, que sean despedidas sin
autorizacién de las autoridades competentes, tendran derecho al pago adicional de una
indemnizacion igual a sesenta (60) dias de trabajo, fuera de las indemnizaciones vy
prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con su contrato de trabajo. Esta misma
indemnizaciéon se aplicard en el caso del despido de un trabajador cuya cényuge, pareja o
compafera permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18)
semanas posteriores al parto y no tenga un empleo formal, fuera de las indemnizaciones y
prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con el contrato de trabajo.

d. En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razén excepcional no disfrute de la
semana preparto obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso,
tendra derecho al pago de las semanas que no gozé de licencia. En caso de parto multiple
tendrad el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso de que el hijo sea
prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el
nacimiento a término.

e. Se prohibe el despido de todo trabajador cuya cényuge, pareja o companera permanente se
encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto
y no tenga un empleo formal. Esta prohibicién se activara con la notificacién al empleador del
estado de embarazo de la cényuge, pareja o compariera permanente, y una declaracién, que se
entiende presentada bajo la gravedad del juramento, de que ella carece de un empleo. La
notificacién podra hacerse verbalmente o por escrito. En ambos casos el trabajador tendra
hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de su conyuge o
compainera permanente. Para tal efecto, serdn vélidos los certificados médicos o los
resultados de examenes realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados por las
autoridades competentes.

N
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ARTICULO 48. Se prohibe a los trabajadores:

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Sustraer del lugar de trabajo los Utiles y cualquier elemento sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos del alcohol, o bajo la
influencia de narcéticos o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacién legal pueda llevar el personal de seguridad.

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

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, CST) o servicios diferentes a los autorizados.

Revelar informacién sobre los procedimientos, secreto industrial, bases de datos, informacién
de los clientes o circunstancia analogas pertenecientes al empleador.

Expresamente se prohibe a los empleados que dispongan de la mercancia y los elementos
propios de la organizacion en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos
establecidos. Se resalta de manera especial la prohibicién de buscar beneficios personales de
cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior representa un conflicto de
intereses, salvo que haya autorizacién escrita del empleador. De manera especial se hace
mencién a las politicas comerciales que benefician a los clientes.

Utilizar indebidamente insignias, logotipos, ensefias comerciales o cualquier tipo de
publicidad de la compaiiia sin autorizacion previa de la misma, asi como la transmision de
informacién a terceros sobre las condiciones de contrataciéon, cargos, salarios, funciones u
obligaciones, aun cuando dicha informacion no provenga directamente del trabajador o solo
perjudique o incumba a los terceros que la reciben.

Atender indebidamente a los clientes y/o maltratar intencionalmente a cualquier miembro de
la comunidad laboral relacionada directa o indirectamente con los servicios contratados, aun
cuando la conductairregular se presente fuera del sitio de trabajo.

Agredir fisica y/o verbalmente a los compafieros, superiores, proveedores y/o usuarios.
Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas, asi como modificar o alterar cualquier documento que tenga que presentar a la
empresa parareportar alguna actividad o gasto del trabajador en el que tuvo que incurrir para
el desarrollo de las tareas a él asignadas.

Entregar o ceder sus funciones a personas no autorizadas o en horarios no autorizados.
Incumplir con los pardmetros sefalados por el empleador para la realizacién de sus funciones.
Todo hecho u omision que afecte la disciplina de la organizacién o que perturbe en cualquier
forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en este articulo
se califica como falta grave.
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CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTA'Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador el incumplimiento de las
obligaciones vy la incursién en las prohibiciones consignadas en la ley, la convencion, el reglamento,
procedimientos, manuales y politicas internas de la empresa. La empresa no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contrato de trabajo (articulo 114, CST).

PARAGRAFO. Para estos efectos se entiende que los manuales de procedimiento, las descripciones de
cargos y las circulares que imponen deberes especificos al trabajador, constituyen medios especiales
por los cuales el empleador sefala al trabajador, de modo particular, algunas érdenes e instrucciones
para realizar la labor encomendada, de manera que sera de obligatorio cumplimiento en los términos
previstos en el numeral 1 del articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 50. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. Incumplimiento del horario de trabajo.
a. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro en la hora de salida sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, suspensién en el trabajo por
un (1) dias; por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias, y por la cuarta vez,
suspension en el trabajo por ocho (8) dias.
b. La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por ocho dias.
c. La falta total al trabajo durante la totalidad de la jornada sin excusa suficiente cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspensién en el
trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2)
meses.
d. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

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

ARTICULO 51. CONSTITUYEN FALTAS GRAVES.
A. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro en la hora de salida del trabajo sin
excusa suficiente por cuarta vez.

B. La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por terceravez.
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C. Lafaltatotal del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

D. Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias,
es decir, violaciones inherentes a este reglamento, al reglamento de higiene y seguridad
industrial, al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, al contrato de trabajoy
demas normas, manuales y/o politicas establecidas en la empresa.

E. Presentarse al trabajo habiendo ingerido licor, o sustancias psicoactivas o hacerlo dentro del
desarrollo de sus labores, o en el lugar de trabajo, ain por primera vez.

F. Usar, vender, distribuir y/o portar bebidas embriagantes, drogas alucinégenas o
estupefacientes en el sitio de trabajo, aun por primera vez.

G. No realizarse las pruebas de alcoholimetria y/o psicoactivos que la empresa de manera
periddica y/o aleatoria ha requerido.

H. Violacién por parte del trabajador de la Politica de Alcohol, Drogas y Tabaco.

I. Lasuplantacién de otro trabajador, alterando los registros y controles de entraday salida del
trabajo, y registros de actividades programadas por la empresa.

J. No cumplir con las érdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus representantes,
causando perjuicio a laempresa, a sus companeros de trabajo o a si mismos.

PARAGRAFO PRIMERO. La levedad o gravedad de las faltas se determinaran atendiendo a los
siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del infractor
El perjuicio ocasionado
Lareiteracion de la conducta

mooOw>»

PARAGRAFO SEGUNDO. CLASES DE FALTAS Y SANCIONES. Se establecen las siguientes clases de
faltas y sanciones disciplinarias a los trabajadores, asi:

POR FALTAS LEVES:

A. Primeravez, llamado de atencién por escrito.

B. Segunda vez, la falta se constituye como memorando a la hoja de vida con suspensién de
labores hasta por tres dias.

C. Porterceravez, lafalta se considera grave.

POR FALTAS GRAVES:

A. Memorando a la hoja de vida con suspension de labores hasta por ocho dias por primera vez, y
por segunda vez hasta por dos meses.

B. Despido justificado: cuando la falta sea de tal gravedad que pueda generar perjuicios a la
empresa, otros empleados o contra si mismo, o que pueda causar dafos a las instalacionesy a
los bienes suministrados por la empresa para realizar la labor.

C. Despido justificado: cuando el empleado haya sido sancionado varias veces por la misma o
diferente falta.
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PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. DEBIDO PROCESO. Toda medida o decision que configure un uso de la facultad
disciplinaria por parte del empleador, debera estar precedida de un debido proceso mediante el cual el
trabajador pueda ejercer plenamente su derecho de defensa. Este procedimiento debe realizarse de
manera oportuna a partir del momento en el cual se conoce la falta por parte del empleador. El
procedimiento disciplinario en esta a cargo de la Gerencia y/o el Departamento de Recursos Humanos
en cabeza de su director y estara regulado por las siguientes etapas:

A. Comunicaciéon formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan
las conductas posibles de sancién y la formulacién de los cargos imputados y citaciéon a
diligencia de descargos. Mediante comunicacion escrita entregada personalmente, enviada
por correo certificado a la Gltima direccion de residencia o a la direccion de correo electrénico
registrados para tal fin por el trabajador, se notificara el inicio del proceso disciplinario,
sefnalando:

1. Lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos.

2. Imputacién de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento disciplinario.

3. Imputacién de las posibles obligaciones incumplidas o faltas en las cuales incurrio el
trabajador.

En el evento que no sea posible adelantar diligencia de descargos presencial, mediante comunicaciéon
escrita entregada personalmente o enviada por correo certificado a la Ultima direccién de residencia
registrada por el trabajador en la empresa, se indicaran los hechos que dan lugar al inicio del
procedimiento disciplinario asi como la imputacién de las posibles obligaciones incumplidas o las faltas
en las cuales el trabajador incurrié y se trasladaran las pruebas con las cuales cuenta la empresa,
senalando el término en el cual deberan rendirse los descargos por escritos respecto de los hechos
sefalados en la comunicacion entregada o enviada por el empleador asi como el lugar al cual debe
remitir sus descargos.

B. Diligencia de descargos: en la fecha, horay lugar determinados en la citacién a la diligencia de
descargos se llevara a cabo diligencia de descargos en la cual el trabajador podra explicar su
versién de los hechos imputados, asi como cualquier explicaciéon o aclaracién necesaria. En
dicha diligencia el empleador trasladara las pruebas con que cuente para que el trabajador
pueda ejercer su derecho de contradiccidn respecto de las mismas e igualmente, el trabajador
podra aportar las pruebas que considere conducentes.

En caso de ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos, dejandose constancia en la
correspondiente acta, de la fecha hora y lugar de la continuacién de la diligencia. El término de
suspension serd fijado en la diligencia de descargos, siendo el razonablemente necesario seguln las
razones que dieran lugar a la suspension de la diligencia. Igualmente el empleador podra
posteriormente y dentro de un término razonable, citar a una ampliacion de la diligencia de descargos,
citacion que debera cumplir con lo senalado en literal A de este articulo.

C. Decision: con posterioridad a la finalizacién de la diligencia de descargos o una vez remitidos

los descargos por parte del trabajador y dentro de un término razonable, el empleador
comunicara al trabajador la decisién correspondiente. En caso que proceda alguna sancién
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disciplinaria o la terminacién del contrato de trabajo con justa causa conforme lo establecido
en el contrato individual de trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y/o el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, la decisién debe estar motivada, explicando los hechos que dan lugar a
la misma, asi como las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que se incurrié.

Finalmente se sefnala que, ante la decision adoptada por la empresa, el trabajador tendra la posibilidad
de presentar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de apelacién ante la Gerencia.

ARTICULO 53. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefalado en el anterior articulo (articulo 115, CST).
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CAPITULO XIV
PRESENTACION DE RECLAMOS Y TRAMITACION

ARTICULO 54. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el la Gerencia y/o el Departamento de
Recursos Humanos, quien oird y resolvera con justicia y equidad y/o remitird o redireccionara el caso
con la persona competente cuando el manejo de la situacién no esté dentro de sus funciones o
facultades. Si la queja es contra la Gerencia, debera presentarse ante el Presidente, y si es contra algin
miembro de la Junta Directiva Nacional o coordinador de un comité estatutario, debera remitirse al
Comité de Etica.

ARTICULO 55. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo asi como
pueden recurrir a las instancias superiores de acuerdo al orden jerarquico establecido, con excepcion
de los funcionarios directivos sefialados como facultados para imponer sanciones, ya que no pueden
ser juez y parte.

PARAGRAFO. En la Asociacion Colombiana de Radiologia no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias o convenidas contractualmente en casos individuales y especificos.
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CAPITULO XV

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

ARTICULO 56. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Asociacion Colombiana de Radiologia constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral, el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 57. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Asociacion
Colombiana de Radiologia, ha previsto la Politica Institucional de Prevencion y Atencién del Acoso
Laboral y los siguientes mecanismos:

1. Informaciéon a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Definir y poner en practica la aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, afin de:

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan una vida
laboral convivente.

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

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

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

ARTICULO 58. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por el nimero de miembros
correspondiente de acuerdo con la Resoluciéon 652 de 2012 y la Resolucién 1356 de 2012 o las
normas que lo modifiquen. Los integrantes del comité preferiblemente deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral deberad elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un

presidente, quien tendrd a su cargo las funciones establecidas en la Resolucién 652 de 2012 del
Ministerio del Trabajo y normas que la complementen o modifiquen.
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ARTICULO 59. Los trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a la conformacién del Comité de
Convivencia Laboral no podran ser elegidos como miembros de este comité.

ARTICULO 60. MECANISMO DE ELECCION Y PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. El empleador designarad directamente a sus representantes y los
trabajadores elegirdn los suyos a través de votacion secreta que represente la expresién libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera sefalarse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afos, a partir de la
conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacién.

ARTICULO 61. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez
cada tres (3) meses, y sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 62. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA Y ATENCION AL ACOSO LABORAL. la
Asociacion Colombiana de Radiologia requiere que todos los presuntos casos de acoso laboral sean
reportados de manera oportuna para que se puedan tomar las acciones correctivas necesarias y asi
evitar el deterioro de las relaciones laborales. Todos los trabajadores deben informar sobre cualquier
acto que contravenga la presente politica.

1. Las quejas deben ser dirigidas a la Gerencia y deben ser presentadas de forma escrita. Si la
queja es contra esa dependencia, debera presentarse ante el Presidente, y si es contra algin
miembro de la Junta Directiva Nacional o coordinador de un comité estatutario, debera
remitirse al Comité de Etica.

2. Unavezrecibida la queja, se notificara al responsable de la conducta denunciada, quien tendra
la oportunidad de presentar su testimonio y las pruebas que considere, garantizandole su
derecho a la defensa.

3. Todos los documentos y pruebas serdn compartidos por ambas partes con la persona
encargada de gestionar la queja.

4. Ambas partes podran aportar las pruebas que consideren necesarias hasta antes de que se
emita la resolucién final.

5. El proceso de investigacién y evaluacién deberd completarse en un plazo maximo de 30 dias
calendario.

6. Unavez concluida la investigacion, se comunicara a ambas partes la decisién final.

PARAGRAFO. Todo presunto caso de acoso laboral debe seguir el conducto regular establecido, para
asegurar un proceso adecuado y garantizar que las medidas correctivas puedan ser implementadas de
manera oportuna y justa. El trabajador afectado debe contemplar como primera instancia presentar el
reporte ante las dependencias internas designadas por la empresa, antes de proceder con el reporte a
autoridades judiciales, administrativas u otras entidades competentes externas a la asociacién.
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ABANDONO DEL TRABAJO

ARTICULO 63. El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las
vacaciones y los permisos o licencias. El incumplimiento de esta obligacion implica la terminacion
intempestiva del contrato de trabajo por abandono voluntario del empleo, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cuya demostracion satisfactoria debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
alaocurrencia del hecho.

El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente de aquel en que termine la
suspension del trabajo que disciplinariamente se le hubiese impuesto. La no presentacién en tal dia
produce la terminacién intempestiva del contrato por abandono voluntario del trabajo, salvo fuerza
mayor o caso fortuito, cuya comprobacién plena ante la empresa se efectuard dentro de los cinco (5)
dias siguientes al vencimiento de la sancion.

ARTICULO 64. En los casos de abandono del trabajo por ausencia o falta injustificada del trabajador
durante un lapso superior a cinco (5) dias, se entendera que, de hecho, el trabajador resolvié su
contrato de trabajo, dandolo por terminado intempestivamente, sin justa causa comprobada, lo
anterior con fundamento en el articulo 60, numeral 4 del CST y el articulo 62, subrogado Decreto-Ley
2351 de 1965, articulo 7, numeral 6.
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CAPITULO XVI
TRABAJO EN CASA
ARTICULO 65. La Asociacién Colombiana de Radiologia, puede adoptar el trabajo en casa asi:

1. Objeto del trabajo en casa: la habilitacién de trabajo en casa es una forma de prestacién del
servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el marco
de una relacién laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que
conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de larelacion
laboral.

2. Definicién de trabajo en casa: se entiende como trabajo en casa la habilitacién al servidor
publico o trabajador del sector privado para desempeiar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la
naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus
funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informaciény las
comunicaciones.

3. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informaciény
las comunicaciones, medios informaticos o andlogos, sino que se extiende a cualquier tipo de
trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las
instalaciones de la empresa o entidad.

4. Garantias en la habilitaciéon del ejercicio del trabajo en casa en las funciones y servicios
publicos. Para el cumplimiento de las funciones publicas y la prestacién de los servicios
publicos, en la habilitacién del trabajo en casa para los servidores publicos se garantizaran:

a. La satisfaccién de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, seguridad juridica,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad propios del ejercicio de la funcion
administrativa.

b. La salvaguarda de las prerrogativas laborales y sociales de los trabajadores.

c. El respeto de los principios esenciales del Estado Social de Derecho y de los derechos
fundamentales de las personas.

5. Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacion del trabajo en casa se regira por los
principios generales de las relaciones laborales sefalados en la Constitucién Politica y en la
ley, y por los siguientes criterios:

a. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de
manera armoénica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los
objetivos y logros fijados. La coordinacién deberad darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que
permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi como la comunicaciéon constante y
reciproca.

b. Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor
publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el
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fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de
formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

6. Elementos de la relacion laboral en el trabajo en casa. La habilitaciéon del trabajo en casa
implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de
supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y
deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del
desempeno, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de
éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa. El Gobierno nacional determinara los
instrumentos para la habilitacién del trabajo en casa para los servidores publicos.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos y trabajadores del
sector privado deberd obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

7. Jornada de trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las
normas previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en los reglamentos aplicables a los
servidores publicos, relativos al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del
cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo suplementario los
trabajadores de direccién, de confianza o de manejo, asi como los niveles directivo y asesor, en
el sector publico.

8. Término del trabajo en casa. La habilitaciéon de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses
prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador
pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitaciéon de trabajo en
casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el empleador o nominador conserva la facultad unilateral de dar por terminada
la habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacién.

9. Elementos de trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus
funciones, el servidor publico o el trabajador del sector privado, podra disponer de sus propios
equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador y/o
entidad publica.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de
informacién, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor
contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

El empleador definird los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los

equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de conformidad con la
normativa vigente sobre la materia.
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En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios
para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo
la habilitacién de trabajo en casa.

10. Procedimientos necesarios para la implementacién del trabajo en casa. Previo a la
implementacion del trabajo en casa, toda empresa y entidad publica o privada debera contar
con un procedimiento tendiente a proteger este derecho y garantizar a través de las
capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién - TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna
limitacién al mismo.

Para dar inicio a esta habilitaciéon, el empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores
acerca de la habilitacién de trabajo en casa, y en dicha comunicacién, se indicara el periodo de
tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacion.

11. Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que el servidor publico o
trabajador del sector privado preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la
habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales
derivadas de su relacién laboral.

A los servidores publicos y trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos salarios
minimos legales mensuales vigentes y que se les reconozca el auxilio de transporte en los
términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconoceri este pago a titulo de auxilio
de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

PARAGRAFO. Para los trabajadores del sector privado, el valor establecido para el auxilio de
transporte se reconocerd como auxilio de conectividad digital y tendra los mismos efectos
salariales del auxilio de transporte.

12. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo que se preste el
servicio o actividad bajo la habilitacién de trabajo en casa, el servidor publico o trabajador del
sector privado continuard disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su
relacién laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacién y
negociacién sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la
respectiva relacién laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacién del trabajo en
casa, el servidor publico o trabajador del sector privado continuard amparado por las acciones
de promocién y prevencion, asi como de las prestaciones econdmicas y asistenciales, en
materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el

empleador, debera promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisicay
mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberan comunicary
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actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del trabajador y en aquellos
casos en que sea necesaria la prestaciéon del servicio o el desarrollo de actividades en un lugar
diferente al inicialmente pactado en la relacién laboral debera informar la direccién en la que
se efectuard el desarrollo de las actividades.

Programas de bienestar y capacitacion. Para la implementacion de la habilitacion de trabajo
en casa, el empleador deberd promover la formacién, capacitacién y el desarrollo de
competencias digitales, en los servidores publicos y trabajadores del sector privado cuando la
actividad a desarrollar asi lo requiera.

13. Implementacién del trabajo en casa. El trabajo en casa como habilitacién excepcional aqui
regulada no requerird modificacion del Reglamento Interno de Trabajo ni del Manual de
Funciones y Responsabilidades, salvo que fuera necesario para el desarrollo de las labores.

PARAGRAFO. En los eventos en que sea necesario modificar el reglamento interno no podran
variar las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacién laboral.

14. Canales oficiales de comunicacién para ciudadanos y usuarios. Las entidades publicas y los
empleadores del sector privado deberan adoptar las directrices necesarias para el desarrollo
del trabajo en la habilitacién del trabajo en casa, y en especial daran a conocer a los
ciudadanos y usuarios en su sitio web, los canales oficiales de comunicacién e informacién
mediante los cuales prestaran sus servicios de manera virtual, asi como los mecanismos
tecnolégicos y/o virtuales que emplearan para el registro y respuesta de las peticiones.

En todo caso la habilitaciéon de trabajo en casa no implicara retroceso, demoras o falta de
calidad en la atencién y en el desempeiio de funciones y prestacion de servicios.

15. Inspeccién vy vigilancia. El Ministerio del Trabajo ejercerd las funciones de inspeccién,
vigilancia y control en el desarrollo de las actividades reguladas por la ley. En cuanto a las
relaciones de derecho individual del trabajo entre la Administracién publicay los trabajadores
del sector, se rige por las normas especiales vigentes.
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CAPITULO XVII
TRABAJO REMOTO
ARTICULO 66. La Asociacion Colombiana de Radiologia, pueden adoptar el trabajo remoto, asi:

1. Objeto. Crear una nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, denominada trabajo
remoto, la cual serd pactada de manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a
través de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan
ejercer lalabor contratada de manera remota.

Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo se efectuara de manera remota en su
totalidad e implica una vinculaciéon laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias
derivadas de un contrato de trabajo.

2. Ambito de aplicacién. Las normas contenidas en la Ley 2121 del 2021 seran aplicables a toda
persona natural que se encuentren domiciliadas en el territorio nacional; asi como las
entidades publicas y privadas nacionales; y a su vez a las empresas extranjeras que contraten
trabajadores que se encuentren dentro del territorio nacional.

3. Definiciones. Para efectos de la presente ley, se entenderan las siguientes definiciones:

a. Trabajo remoto. Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en la cual toda la relacion
laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera remota mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones u otro medio o
mecanismo, donde el empleador y trabajador, no interactian fisicamente a lo largo de la
vinculacién contractual. En todo caso, esta forma de ejecucién no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo
modifiquen.

b. Nueva forma de ejecucién del contrato remota. Es aquella por la cual una persona natural,
vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a través de las
tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de otra persona, natural o
juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante la
obtencién de un salario, lo cual puede constar en medios digitales. En esta nueva forma de
ejecuciéon del contrato de trabajo, las partes podran manifestar su consentimiento y o
aceptacion mediante el uso de la firma electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo
los principios y caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y
rastreabilidad.

c. Trabajador remoto. Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y
vinculado mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a

través de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo.

d. Nuevas tecnologias. Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo, dispositivo
y/o equipo que permita la comunicacion, interaccién y/o ejecucioén del contrato de trabajo de
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manera remota mediante una conexién a internet o a cualquier otra red que permita ejecutar
dichas acciones. Lo anterior sin perjuicio de las disposiciones contempladas en el articulo 6 de
la Ley 1341 de 2009.

e. Firma electrénica. Métodos tales como, cédigos, contrasenas, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente, este conjunto de datos electrénicos acompafan o estdn asociados a un
documento electronico y cuyas funciones basicas son (i) identificar a una persona de manera
inequivoca, (ii) Asegurar la exclusividad e integridad del documento firmado v (iii) los datos
que utiliza el firmante para realizar la firma son Unicos y exclusivos vy, por tanto,
posteriormente, no puede negarse la firma el documento.

f. OTP (One Time Password). es un mecanismo de autenticacion, el cual consiste en un codigo
temporal que le llega a la persona a través de mensaje de texto SMS o correo electrénico
certificado, para que este pueda de manera segura realizar acciones virtuales, en donde se
certificard la identidad de la persona, ya sea via internet o mediante la aplicacién para
teléfonos moviles (APP). El presente mecanismo puede ser opcional por el empleador, si se
considera necesario para la seguridad de sus acciones remotas. En todo caso, debe tener un
mecanismo idéneo como lo describe el literal E del presente articulo para todo tipo de accion.

4. Principios generales del trabajo remoto. Para efectos de la Ley 2121 del 2021, los principios
gue aqui se exponen, son de obligatorio cumplimiento por las partes:

a. El trabajo remoto requerird para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Estard basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio
del trabajo remoto, tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los
trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

c. Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios
desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto
bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante, en
todo momento deberd contar con una conexién y cobertura a internet e informar al
empleador sobre el lugar desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar
escogido para garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud
en el trabajo, atendiendo las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales,
propiciando el autocuidado como medida preventiva.

d. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y
contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera
darse de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o
mecanismo, completando su perfeccién con la firma electrénica u digital. El trabajador remoto
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y el empleador acordaran el tiempo de ejecucién, sin perjuicio de las formalidades del
contrato a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada
maxima legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus derechos minimos y/o
garantias irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de direccién, conflanza y manejo.

e. Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas
en la legislacién laboral vigente.

f. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecuciéon del contrato de trabajo.
En todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o
norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo
remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad para ejercer otras
labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en
especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales del
empleador. Debe mediar la aceptacion del empleado para estipularse la clausula de
exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacién en los procesos de seleccion y ejecuciéon de los contratos
de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para
los trabajadores remotos.

PARAGRAFO PRIMERO. El literal F del presente articulo no podra aplicarse a las personas que
laboren en entidades publicas de conformidad con lo previsto en el articulo 128 de la Constitucion
Politica de Colombia.

5. Politica Publica del Trabajo Remoto. Con el fin de desarrollar los propésitos y objetivo de la ley
2121 del 2021, el Gobierno Nacional, en un plazo no mayor a seis (6) meses, a través de las
autoridades competentes que el Gobierno designe y con la activa participacién de los
diferentes sectores sociales involucrados, disefiara e implementara una politica publica sobre
los lineamientos para la estructuracién y desarrollo del trabajo remoto en el pais, teniendo
cuenta las diferentes disposiciones de la ley.

Esta politica debera contar con el acompanamiento de las autoridades correspondientes, los
representantes de los empleadores, asi como de las confederaciones de trabajadores y debera
contener los componentes basicos para lograr una adecuada entrada en funcionamiento e
implementacion del trabajo remoto.

PARAGRAFO SEGUNDO. E| Departamento Nacional de Planeacién - DNP, o quien haga sus veces,
debera realizar una evaluacién de la Politica Publica de Trabajo Remoto dentro de los primeros cinco
(5) afos de su implementacion, y deberd presentar un informe con las conclusiones y
recomendaciones al respecto a las Comisiones Séptimas Constitucionales Permanentes del Congreso
de la Republica.

PARAGRAFO TERCERO. El Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas - DANE, o quien
haga sus veces, serd la entidad responsable de la planeacién, levantamiento, procesamiento, analisis y
difusién de las estadisticas oficiales sobre la realizacion de trabajo remoto por parte de la poblacion
colombiana, asi como por las empresas e instituciones oficiales, a partir del aprovechamiento de
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registros administrativos y otras fuentes de informacién disponibles en el Sistema Estadistico
Nacional. Esta informacion serd dispuesta por el DANE de manera agregada y anonimizada, para
consulta publica, respetando la reserva estadistica establecida en el articulo 5 de laLey 79 de 1993.

6. Implementacién. El Gobierno Nacional fomentard a través de campanas de socializacién, por
lo menos una vez al afo, en las organizaciones tanto publicas como privadas, la
implementacién del trabajo remoto. Asi mismo, adelantard las medidas necesarias para
garantizar el cumplimiento de la legislacién laboral en el marco del trabajo remoto y
compartird los casos de éxito y ventajas que este trae consigo para la economia y
empleabilidad en Colombia.

7. Perfeccionamiento y firma del contrato, bajo la forma de ejecucién del contrato de trabajo
remoto. Todas las etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de manera remota,
usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica de las
partes involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional, se requiera
presencialidad.

PARAGRAFO CUARTO. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota
requerirdn firma electrénica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de
certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios en el documento digital. En todo caso,
debera conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique,
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

PARAGRAFO QUINTO. La implementacién de este tipo de tecnologias no podra tener costo adicional
para el candidato y/o trabajador remoto, por lo que el costo de implementar las tecnologias requeridas
para tal efecto correra por cuenta del empleador.

PARAGRAFO SEXTO. En todo caso, los contratos laborales, ejecutados de manera remota, de comun
acuerdo entre el empleador y el trabajador, podran incluir como parte integral, un acuerdo de
confidencialidad entre las partes.

8. Examenes médicos. El empleador debera verificar el estado de salud de sus trabajadores a
través de la realizacion de los exdmenes médicos de ingreso, periddicos y/o de egreso a sus
trabajadores remotos a través de proveedores autorizados.

9. Condiciones de trabajo. El trabajo remoto se ejecutard y podra ser terminado de manera
remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segln su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
convencion colectiva, acuerdo colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No obstante,
los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecuciéon del contrato de trabajo
deben conservar sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso
con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecién ala
jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con
los requisitos minimos previstos por el empleador en relacién con la calidad y cantidad del
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trabajo, asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompanamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacién laboral.

10. Herramientas y equipos de trabajo. El empleador debera poner a disposicion del trabajador
remoto, las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor
de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos
ordenados por él.

El empleador deberd asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas
elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto. En
consonancia con el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera
constar lo siguiente:

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara sus
actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo y
evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

c. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al trabajador
remoto.

d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

PARAGRAFO SEPTIMO. Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en cuenta
la importancia que tiene para esta forma de ejecucién del contrato de trabajo remota y el uso de
tecnologias adecuadas, el empleador podra verificar la conexién con la que cuente el trabajador
remoto y que esta sea apta pararealizar la labor.

PARAGRAFO OCTAVO. Cuando el trabajo remoto fuere desarrollado en el sector publico, el
empleador deberd dar cumplimiento a las normativas relacionadas con el manejo electrénico de
documentos, de conformidad con las tablas de retencién documental establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

PARAGRAFO NOVENO. Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacién necesaria para
realizar sus labores o no se le facilitaran o suministraran las herramientas, programas, software o
demas elementos necesarios para el desempeno de sus funciones u obligaciones, o se presenten fallas
previamente advertidas por el trabajador remoto, el empleador no podra dejar de reconocer el pago
del salario y demas prestaciones a que el trabajador tiene derecho.

11. Subordinacién. El empleador conservara el poder subordinante, en el marco del respeto de los
derechos minimos del trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacién laboral,
asi como en lo relacionado con la facultad de ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

12. Conexién a plataforma / sistema informatico y/o tecnolégico del empleador. EI empleador
podra implementar una plataforma, software, programa, aplicaciéon o cualquier herramienta
tecnolégica para facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto y en general para la
prestacion de los servicios personales, facilitando asi que el trabajador remoto se conecte a
través de la red para prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas,
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aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir con cualquier obligacién
derivada de la relacién laboral, lo cual incluye sin limitarse a los procesos, entrenamientos y
capacitaciones, realizacién de reuniones de comités, formalizacion de beneficios e incluso la
terminacion del contrato de trabajo remoto.

13. Aplicacién de normas para prevenir corregir y sancionar el acoso laboral. Las normas definidas
en la Ley 1010 de 2006 y las demas normas que la adicionen, o modifiquen o complementen,
relacionadas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral, seran aplicables a los
empleadores y trabajadores que implementen el trabajo remoto.

14. Periodos de pago del salario. El pago del salario se harad conforme a las reglas establecidas en
el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes.

15. Reconocimiento horas extras. Los trabajadores que, de comun acuerdo con el empleador,
ejecuten su contrato de manera remota, tendran derecho al reconocimiento y pago de las
horas extras a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado
en dominicales y festivo de conformidad a lo establecido en el articulo 134, 159y 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de lo pactado para los cargos de direccién, manejo
y confianza.

16. Citacion del trabajador a las instalaciones del empleador. El empleador, de manera
excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones laborales, para los
siguientes casos:

a. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos
de trabajo para la realizacién de la labor previstos anteriormente por el empleador.

b. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algin tipo de software, programa,
aplicacién o plataforma

c. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las dem4s citaciones
que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario
para la aplicacion de lo contemplado en los articulos 111y 112 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO DECIMO. El trabajador remoto, no serd beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se presente en
sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera
reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera
proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacién laboral vigente.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio
de forma de ejecucién del contrato de trabajo remoto, toda vez que continuara siendo remoto.

17. Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones en el trabajo remoto. El
empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el cumplimiento de las
obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas
tecnolégicas u otros medios o mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la
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intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el derecho a la desconexién laboral, entendida
como la garantia que todo trabajador y empleador, de no tener contacto con herramientas,
bien sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su dmbito laboral, después de culminada la
jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que se haya conciliado parala vida
personal y familiar.

Se entenderd como privacidad del trabajador remoto, para efectos de la presente ley,
cualquier asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con las labores,
funciones, deberes y/u obligaciones que tenga el trabajador remoto en virtud de su contrato
de trabajo y que permita armonizar la jornada pactada con la vida familiar y personal de los
trabajadores remotos, evitando con ello, asignar cargas diferentes a las pactadas en la jornada
laboral remota.

Para ello, el empleador y trabajador remoto deberan cefirse a la jornada pactada, con la
intencién de evitar la hiperconexién, que puede generar impactos en la salud y equilibrio
emocional de los trabajadores remotos.

18. Formulario electrénico Unico de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social y entidades
parafiscales. Sin perjuicio de los mecanismos de afiliacién previstos para el Sistema de Riesgos
Laborales y/o el Sistema de Afiliacién Transaccional previsto para el Sistema de Salud, el
Gobierno Nacional debera disefar e implementar un formulario Unico de afiliacién al Sistema
General de Seguridad Social en un tiempo no mayor un afno (1 afo) y a las entidades
parafiscales que permita a los trabajadores remotos inscribirse al Sistema General de
Seguridad Social sin que se requiera la firma manuscrita de las partes y podra radicarse
remota o virtualmente.

19. Aportes a la Seguridad Social. El contrato de trabajo, ejecutado de manera remota, en materia
de aportes a la seguridad social se regulara por las normas vigentes en materia de Sistema
General de Seguridad Social.

20. Programa de prevencién, control y actuacion de riesgos laborales. Las Administradoras de
Riesgos Laborales, deberan elaborar un programa de prevencion, control y actuacion de
riesgos laborales y de rehabilitacion integral que llegaren a presentar los trabajadores
remotos, el cual debera ser suministrado tanto al trabajador como al empleador. El empleador
tendra la obligacién de afiliar al trabajador remoto al Sistema General de Riesgos Laborales,
conforme a lo establecido en la Ley 776 de 2002 y el Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado
por la Ley 1562 de 2012. Para efectos de lo cual, el empleador debera allegar, a la
Administradora de Riesgos laborales, copia del contrato o del acto administrativo de
vinculacién laboral del trabajador remoto, adjuntando el formulario facilitado por ésta parala
determinaciéon del riesgo y definicién del origen de las contingencias que llegaren a
presentarse.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Las Aseguradoras de Riesgos Laborales deberan elaborar el
formulario a que hace referencia el presente articulo, en el cual debera solicitarse la descripcién de las
actividades que ejecutara el trabajador remoto, el lugar en el cual se desarrollaran, el horario en el cual
se ejecutaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo
correspondiente a la empresa o centro de trabajo; dicho formulario debera ser publicado en la pagina
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web de la ARL, para fines de consulta y descarga para diligenciamiento de aquellos empleadores que
puedan llegar a requerirlo. En el caso que existan multiples contratos, el formulario debe permitir
identificar los contratos que relacionay los datos que se relacionan en el anterior inciso.

PARAGRAFO DECIMO TERCERO. Las Administradoras de Riesgos Laborales acompafiaran de
manera obligatoria, a los trabajadores remotos y a los empleadores en la verificacion de las
condiciones de trabajo, que garanticen al trabajador remoto una real seguridad y salud en el trabajo.

21. Migracién al trabajo remoto. Cualquier trabajador podra acogerse a esta nueva forma de
ejecucioén del contrato de trabajo remota prevista en la ley, siempre que medie la concurrencia
de voluntades entre trabajador y empleador, sin menoscabo de los derechos laborales
adquiridos.

22. Aplicacidon de normas respecto al tiempo de lactancia. El empleador garantizard en todo
momento las horas de lactancia y los tiempos de licencia de maternidad, a que tiene derecho
la madre trabajadora y lactante sin que ello implique el desmejoramiento de sus condiciones
laborales.

23. Vinculacién sector especialmente protegidos. Los empleadores que hagan uso de esta forma
de ejecucién del contrato de trabajo remota deberadn promover la vinculacién de jévenes,
mujeres, trabajadores y trabajadoras que sean pertenecientes a grupos étnicos y/o personas
con discapacidad.

24. Tareas de cuidados. Las personas que trabajen de manera remota y que acrediten tener a su
cargo, de manera Unica, el cuidado de personas menores de catorce (14) afios, personas con
discapacidad o adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el
trabajador remoto y que requieran asistencia especifica, tendran derecho a horarios
compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada, con un
autorizacién previa al empleador que permita la interrupcioén, sin el desmejoramiento de sus
condiciones laborales.

25. Sobre la jornada laboral en el trabajo remoto. La jornada laboral en esta nueva forma de
ejecucién del contrato de trabajo remota, se ajustard a lo establecido en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, convenciéon colectiva, acuerdo colectivo o contrato de trabajo, la que sea mas
favorable al trabajador.

El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme a
sus necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ninglin caso y por ningln
motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador. Dicha jornada sera
distribuida en la semanay no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.
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CAPITULO XVIII
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 67. En cumplimiento a lo establecido por la Ley de 2191 de 2022, la Asociacion
Colombiana de Radiologia ha establecido la presente politica, que tiene por objeto crear, regular y
promover la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de contratacion vigentes en el ordenamiento juridico colombiano y sus formas
de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce
efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la
vida personal, familiar y laboral. La presente, se entendera también como el manual interno de
politicas y procedimientos segun lo estipulado en la Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 68. Dando cumplimiento a la Ley 2191 de 2022, se aplicaran, de manera armoénica e
integral, los siguientes principios y garantias:

1. Principios orientadores. El derecho a la desconexion laboral estara orientado por principios
constitucionales en los terminos correspondientes al derecho al trabajo, los convenios
ratificados por la Organizacion Internacional del Trabajo OIT y toda la normativa relacionada
para las finalidades de esta ley.

2. Definicion de desconexion laboral. Entiendase como el derecho que tienen todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta,
bien sea tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en
horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni
en sus vacaciones o descansos. Por su parte el empleador se abstendra de formular ordenes u
otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

3. Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores o servidores publicos gozaran
del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El
ejercicio del mismo respondera a la naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado
o publico. Asimismo, el empleador debera garantizar que el trabajador o servidor publico
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones
y de su vida personal y familiar.

4. Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de esta ley o
desmejore las garantias que aqui se establecen.

5. Lainobservancia del derecho a la desconexion laboral podra constituir una conducta de acoso
laboral, en los terminos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006. En
ningun caso sera acoso laboral la conducta que no reuna las caracteristicas de ser persistente
y demostrable.

ARTICULO 69. En la Asociaciéon Colombiana de Radiologia, el responsable y encargado de la politica
de la desconexion laboral es la Gerencia y/o el Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 70. No estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley 2191 e 2022, lo siguientes casos:
1. Los trabajadores y servidores publicos que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo.

2. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempenan deban tener una
disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro.
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3. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 71. La desconexion laboral en la Asociacién Colombiana de Radiologia, estara sujeta a la
siguiente reglamentacién:

1. Quedarestringido el uso de tecnologias tales como correo electrénico, mensajes instantaneos
o demads, por fuera de la jornada laboral de trabajo, a excepciéon de alguna situacion de
emergencia.

2. En los casos de violaciéon a la politica de desconexion laboral, se aplicarad el siguiente
procedimiento:

2.1. Los trabajadores que adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los deberes
contenidos enlaLey 2191 de 2022, podran presentar una queja o reclamo.

2.2. El reclamo se formulard mediante solicitud dirigida al ante el Comité de Convivencia
Laboral, con la identificacion del trabajador, la descripcién de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccién, y acompanado de los documentos que fundamenten la solicitud. Si el
reclamo se encuentra incompleto, se solicitard al interesado dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas. Transcurridos dos (2) meses
desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién requerida, se
entendera que ha desistido del reclamo.

2.3. El reclamo serd tramitado de conformidad con la reglamentacion establecida para el
Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 72. Los cambios sustanciales que se puedan presentar en la politica de desconexion
laboral, sus manuales o procedimientos, serdn comunicados por la Asociacién Colombiana de
Radiologia a los trabajadores mediante cualquier medio de difusién masivo.
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CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 73. El proceso de publicacién se realizara en los términos de lo previsto en la Ley 1429 de
2010.
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CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 74. El presente reglamento entrara a regir a partir de su publicacién y quedara en firme
luego de agotar las instancias previstas en la Ley 1429 de 2010.
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CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 75. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.
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CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 76. No produciran ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, CST).
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