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PRESENTACION

El Reglamento Interno de Trabajo — RIT — de Liga Colombiana Contra El Infarto Y La Hipertension
Arterial — LIGA, establece y regula la normatividad a la que deben sujetarse los trabajadores para el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, haciendo parte del contrato individual de trabajo.

En la estructura del presente reglamento se ha tenido en cuenta lo establecido en los ultimos
dispositivos legales de caracter laboral a fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral
de los recursos humanos de la institucion, asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de
sus derechos y obligaciones, asi como de la normatividad para acceder a ellos.

El Reglamento Interno de Trabajo contiene las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que
sobre cada tema se establezcan.

TiTULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°. - La Liga Colombiana Contra El Infarto Y La Hipertensién Arterial, en adelante LIGA, es
una entidad sin animo de lucro. Su organizacion, estructura y funciones se rigen por los estatutos
establecidos en el acta de constitucion del 2 de noviembre de 2000, aprobado por la Secretaria de
Salud de Bogota con reconocimiento de personeria juridica No 001211 del 21 de diciembre de 2000.

Articulo 2°. - EIl presente reglamento tiene como objeto normar los derechos y obligaciones de los
trabajadores de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas internas establecidas en
cada caso. Es un instrumento de regulacién de las relaciones juridico-laborales entre la LIGA y sus
trabajadores, teniendo por tal motivo sus normas caracter obligatorio; para ello, los trabajadores de LIGA
pueden acceder a él en la pagina web y en la cartelera.

Articulo 3°.- Las personas ingresadas al servicio de LIGA mediante contratos de trabajo a plazo
determinado o indeterminado, a quienes en este reglamento se denominan trabajadores, estan
comprendidos en el ordenamiento legal que regula el régimen laboral de la actividad privada, y en el
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 4°.- El presente reglamento se aplica a todos los trabajadores de LIGA, es decir, trabajadores
por nomina, contratistas o en misiéon, su cumplimiento es obligatorio y su aceptacién se produce al
establecerse la relacion laboral, cualquiera fuere su condiciéon o régimen, con las excepciones que
resulten de los términos de la contratacion o de la naturaleza de los servicios.

Articulo 5°. - Con el presente reglamento no se agotan las facultades y potestades de LIGA como
empleador, por lo que, sujetdndose a la Ley, podra establecer las normas que estime necesarias para
el mejor desenvolvimiento de sus actividades.

Articulo 6°. - Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incurriese el trabajador
y que no se encuentren contemplados en el presente reglamento, seran resueltas en cada caso
atendiendo a las circunstancias, antecedentes y aplicando los principios que indica la Ley.

Articulo 7°. - La Direccion Administrativa y la Presidencia son responsables de obedecer, velar y hacer
cumplir el presente documento.

Direccion Administrativa Pag. 2 de 32




CODIGO

FECHA 27/02/2020
ERSION 4

PAGINA Pagina 3 de 32

RIT: Reglamento Interno de Trabajo

TiTULO Il
ADMISION AL TRABAJO

Articulo 8°. - La incorporacion de personal a LIGA, se efectuara de conformidad a las normas que para
el caso establece El Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Ninguna persona podra prestar servicios en LIGA sin que previamente cuente con la autorizacion de la
Presidencia y Direccion Administrativa.

Articulo 9°. - Son requisitos para el ingreso como trabajador a LIGA, ser mayor de edad, aprobar el proceso
de seleccién y presentar la siguiente documentacion:

Curriculum Vitae documentado.

Una (1) fotografia de frente a color en fondo blanco, tamafio carné

Fotocopia de la Cedula de ciudadania o cedula de extranjeria

Certificacion de afiliacion del Fondo Pensiones o indicar por escrito el nombre de la AFP elegida,
si correspondiera.

Copia de partida de matrimonio, si correspondiera.

Copia de partida de nacimiento de hijos, si correspondiera.

7. Ficha Personal que Incluye los datos personales obligatorios, entre ellos el domicilio real y el
correo electrénico personal.

LIGA podra solicitar documentos adicionales si la situacién del momento lo amerita.

9. Toda carpeta abierta para hoja de vida dentro de LIGA debera tener como primer documento la
lista de chequeo, en donde se marcaran los documentos entregados por la persona a ingresar,
dejando la constancia en la misma.

pPoONM=

oo

®

Articulo 10°. - En todos los casos, los postulantes estan obligados a acreditar su capacidad laboral,
técnica y/o profesional, conforme a lo que establezca la LIGA.

Articulo 11°. - Todo postulante en caso de ser seleccionado debera firmar el contrato de trabajo
correspondiente a la plaza a ocupar, antes de empezar a laborar.

Articulo 12°. - El trabajador es responsable de la veracidad de los datos personales que se consigne
en su carpeta personal, la LIGA considerara como domicilio real valido, para cualquier notificacion o
aviso, el ultimo registrado en su archivo personal.

Articulo 13°. - La LIGA, durante el proceso de seleccién, y aun cuando el postulante ya hubiera
ingresado, podra efectuar las comprobaciones de la informaciéon y documentacién proporcionada
pudiendo anular el proceso y cesar por falta grave al personal que hubiera falseado informacion o
adulterado o falsificado documentos para verse favorecido con el ingreso, sin perjuicio de las acciones
legales a que hubiere lugar.

Paragrafo primero: en los procesos de seleccion o contratacion que adelante la empresa se contara con
los principios establecidos en la ley 2466 de 2025:

01. lgualdad de oportunidades
02. Remuneracién minima vital y maovil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo;
03. Estabilidad en el empleo;
04. Irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales;
05. Facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles;
06. Aplicacion de la norma mas favorable al trabajador y trabajadora en caso de conflicto o duda en la
aplicacion de las normas vigentes de trabajo.
07. Primacia de la realidad sobre formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales;
08. Garantia a la seguridad social, la capacitacion y el descanso necesario y;
09. Proteccion especial a campesinos, la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad
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TiTULO Il

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 14°. - El trabajador ingresante suscribira un contrato de trabajo a plazo determinado, en el que
se precisara el periodo de prueba aplicable, teniendo un plazo maximo de 2 meses.

Articulo 15°. - Todo trabajador de LIGA tiene derecho a:

1.

®

10.
11.

12.

Recibir oportunamente la remuneracion que le corresponda por las labores que realice en su
jornada de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales, y las disposiciones administrativas
internas.

Que le proporcionen las condiciones de seguridad y salud en el trabajo requeridas para el
desempefio de sus funciones.

Gozar del descanso vacacional siempre que se cumplan los requisitos exigidos por los
dispositivos laborales vigentes y de acuerdo con la normatividad interna de la institucion.
Recibir un trato cordial del personal y exponer a niveles superiores las dificultades que se
encuentren en el cumplimiento de sus funciones, asi como necesidades particulares, utilizando
los canales de comunicacion establecidos.

Plantear sugerencias, quejas y reclamos en asuntos referentes al trabajo, beneficios y medidas
disciplinarias, dentro de los procedimientos establecidos al respecto cuando considere
desconocidos o vulnerados sus derechos.

Recibir una orientacién-induccion al trabajo cuando ingresa al LIGA o cambie de labor, asi como
una supervision y guia adecuada para el cumplimiento de sus objetivos de trabajo.

Ser evaluado periddicamente en su desempefio laboral, lo que no involucra solamente las
evaluaciones de desempefio realizadas al personal, sino cualquier llamado de atencion o
proceso disciplinario adelantado con el trabajador y que permita establecer el desempefio en su
trabajo y las posibilidades de mejora que la LIGA puede ofrecerle.

Participar en programas de capacitacion y entrenamiento.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, bajo la normatividad establecida por
la institucion.

Ser estimulado por su buen rendimiento y conducta.

A la reserva absoluta de la informacion contenida en su archivo personal, salvo en los casos
establecidos en norma expresa.

Que los resultados de los examenes preventivos de salud sean mantenidos en reserva.

Articulo 16°. - Todo trabajador de LIGA esta obligado a:

o

Cumplir con lo establecido en el Manual de Funciones, el Reglamento Interno de Trabajo,
directivas, lineamientos, politicas de seguridad de la informacion y procedimientos especificos y,
los demas reglamentos de LIGA, asi como las disposiciones administrativas internas que le
atafien.

Certificar y proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite, de acuerdo con las normas,
procedimientos y disposiciones vigentes.

Realizar eficientemente el trabajo que le corresponde de acuerdo con el puesto que desempefie
o cualquier otro que le ordene su superior jerarquico.

Certificar con su firma y responsabilizarse por los informes, estudios, documentos que sustenten
y/o comunicaciones internas o externas que emita o participe en el cumplimiento de sus
funciones.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Guardar reserva en los asuntos internos de LIGA y abstenerse de difundir sucesos, datos,
técnicas y otros conocimientos adquiridos en el ejercicio de sus funciones, cuando tal difusién
pudiese perjudicar a LIGA o a terceros o reporte beneficio econémico al trabajador, incluso luego
de producido el cese.

Cautelar y responder por los bienes de LIGA, que le han sido asignados y no disponer de éstos u
otros bienes de la institucion en beneficio propio, asi mismo, retornar todos los activos asignados
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

0 que estén en su posesion cuando el trabajador se desvincula de la institucion, informando el
estado en que los entrega. Se incluye los uniformes que se le entreguen al personal,
especialmente si estan con el nombre o logo de la institucion; estos uniformes deben ser
regresados en el momento de la finalizacién del contrato.

Asistir al centro de labores correctamente vestido: de igual forma es obligatorio el uso del
uniforme, implementos de vestir y de seguridad que la LIGA le proporcione, de ser el caso. No
esta permitido el uso de prendas de vestir diferentes a las aprobadas y dadas por la institucion.
Usar apropiadamente el correo electronico y mantener en reserva su clave de acceso a la red

. Guardar respeto y consideracion a sus jefes, compaferos, subalternos, proveedores,

contratistas, publico y visitantes. Velar, dentro y fuera de LIGA, por la imagen de la institucion.
Someterse a examenes médicos preventivos convocados por la institucion, también cuando la
conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte su trabajo, la seguridad o a otros
trabajadores.

Cumplir con las medidas de bioseguridad establecidas, mereciendo sancién quienes las infrinjan
y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros trabajadores y la seguridad de equipos e
instalaciones

Asistir puntualmente al centro de trabajo, cumplir la jornada laboral y el horario de trabajo
incluyendo el refrigerio y almuerzo establecido acorde con el Art. 22.

Portar en forma visible y permanente la marquilla de identificacion en cualquier instalacion o
dependencia de LIGA.

Participar en las evaluaciones laborales que establezca la institucion, asi como en las encuestas
de clima laboral.

No realizar a titulo personal la venta de articulos o productos en el centro de trabajo, ni realizar
exhibiciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos similares, ni distribuir
panfletos ajenos a su labor, a excepcién de aquellas actividades organizadas por la Direccién
Administrativa

Dar aviso por cualquier medio, a la Direccion Administrativa o jefe de su area, en el transcurso
de la mafiana o en el plazo mas breve, en caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u
otra causa. El jefe de area informara el hecho a la Direccion Administrativa.

Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos potenciales u otro que pueda
afectar la seguridad de la institucion.

Articulo 17°. - Todo trabajador tiene prohibido:

—_

© ©

Proporcionar informacion falsa para su archivo personal o adulterar dicha informacion.
Presentarse a trabajar y/o permanecer en el interior de LIGA en estado de embriaguez o bajo la
influencia de estupefacientes y drogas.

Fumar dentro del interior de LIGA, entendiéndose por este el lugar donde se realiza el trabajo, asi
como también todos los lugares que los trabajadores suelen utilizar en el desempefo de sus
funciones como son los pasillos, ascensores, escaleras, vestibulos, instalaciones conjuntas,
cafeteria, servicios higiénicos, etc. Si un trabajador es visto fumando dentro de la institucion, la
denuncia de este hecho debera efectuarse, en primer lugar, a su jefe inmediato, a un superior,
quién a su vez debera comunicar este hecho a la Direccién Administrativa para que realice las
investigaciones correspondientes y aplique la sancién de ser el caso.

Ausentarse de LIGA durante el horario de trabajo, a menos que sea necesario para el
cumplimiento de las labores asignadas y se cuente con autorizacion del Direccion Administrativa
o jefe de area.

Sustituir a otro trabajador para cualquier manejo que se requiera en la LIGA, ya sea para el
agendamiento o control de citas de los pacientes, en la realizacion o impresién de los examenes
médicos o en cualquier otra situacion o circunstancia que se pueda presentar.

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre de LIGA
O su patrimonio.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda ajena al quehacer de la institucion.
Realizar dentro del centro de trabajo, actividades proselitistas de politica, religion o similares.
Extraer del local de LIGA los bienes muebles o materiales de trabajo (documentos, libros,
impresos, disquetes, CDS, informacion en memorias USB, transferencias de archivos por correo
electrénico u otros medios), aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucion de sus
labores, cuando no se cuente con autorizacion acorde con los procedimientos internos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en seminarios o foros a titulo individual y en su propio beneficio en actividades
profesionales y comerciales de interés particular relacionadas con las funciones propias de LIGA,
las mismas que deben ser autorizadas por la Presidencia y/o Direcciéon Administrativa; aun fuera
del horario de trabajo.

Hacer declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con la LIGA sin estar autorizado por el
Direcciéon Administrativa y/o Presidencia.

Omitir dar a sus jefes o directivos la informacién sobre hechos que perjudiquen o puedan causar
dafio o perjuicio a sus companieros de trabajo y a la institucion.

Entregar o enviarlas por correo electrénico las historias clinicas y/ sus complementos de los
pacientes o brindar cualquier tipo de informacién sin cumplir con los requisitos establecidos por
LIGA.

Es importante aclarar, que cualquier queja, felicitacion, solicitud o sugerencia que los pacientes
presenten, debe ser comunicada de manera inmediata a la Enfermera Jefe y Auditora, quien
tomara las decisiones que competan de acuerdo a la situacion presentada. Ningun otro
trabajador de la LIGA puede resolver alguna de estas situaciones.

Articulo 18°. - Es responsabilidad de los jefes inmediatos, mantener permanente comunicacion con el
personal a su cargo, a los cuales debe orientar para un correcto desempeno laboral, a fin de evitar
actos de indisciplina y las sanciones respectivas.

TiTULO IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LIGA

Articulo 19°. - La LIGA como empleador tiene derecho de:

1.

2.

oo

Exigir el cumplimiento del presente reglamento, pudiendo si fuera el caso, aplicar sancion
disciplinaria, segun la gravedad de la falta.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para y durante el cumplimiento
de la jornada laboral, teniendo como obijetivo el desarrollo de la institucion y la optimizacion de
los recursos humanos para incrementar la productividad.

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para ocupar un puesto o tarea, asi
como para apreciar sus meéritos y decidir su promocion.

Establecer o modificar las funciones de los puestos de trabajo y las responsabilidades que
deriven de su desempenio, con previo conocimiento de los trabajadores que han de ocuparlos.
Determinar el puesto que desempefiara el trabajador conforme a las necesidades del servicio.
Fijar y modificar el horario del trabajador de acuerdo con las necesidades operativas de LIGA.
Introducir y aplicar nueva tecnologia y métodos de trabajo, por lo que es su facultad realizar
acciones necesarias para la implementacion de estos.

Definir la oportunidad del descanso vacacional en caso no se llegue a un acuerdo con el
trabajador.

Aprobar o denegar las solicitudes de licencias y/o permisos, a excepcién de las médicas y las
establecidas por Ley.

Articulo 20°. - Son obligaciones del LIGA:

N

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo

Brindar una supervisién racional y fundamentada en un genuino respeto por la persona humana
y dignidad de sus trabajadores procurando mantener la mejor armonia y comprension dentro de
las relaciones de trabajo.

Cumplir con las obligaciones que como empleador le sefalen las leyes del pais y los
compromisos contractuales.

Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida atencién a las quejas
y sugerencias que formulen los trabajadores.

Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de sus trabajadores.
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6. Estimular el esfuerzo creativo manteniendo una actitud constructiva frente a las sugerencias de
sus trabajadores.

7. Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio del trabajador a fin de obtener datos que

sustenten sus recomendaciones para efectos de promociones, cambios o reemplazos.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrollo de sus labores.

Supervisar las labores de sus trabajadores, sefialandoles tareas concretas y analizar los

resultados, con el propésito de procurar que el trabajo se efectie al minimo costo posible y de

acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad y productividad.

10. Entrenar y capacitar a los trabajadores para mejorar la especialidad y habilidad de los mismos,
de acuerdo a los requerimientos de las labores que realizan, segun necesidades del trabajo.

11. Formular directivas, normas y reglamentos de cumplimiento obligatorio.

12. No efectuar o autorizar propaganda politica ni realizar actividades proselitistas de cualquier
indole.

© ®

TiTULO V
PRINCIPIOS, JORNADAS, HORARIOS, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 21°. - La disciplina, la ética, la honradez, la confianza, asi como los valores institucionales son
factores indispensables para el normal y eficiente desarrollo de las actividades.

Articulo 22°. - Las jornadas ordinarias de trabajo para el personal de LIGA son de dos (2) turnos:

1. Cinco (5) dias a la semana, de lunes a viernes, teniendo los dias sadbado y domingo como
descanso semanal obligatorio.

2. Seis (6) dias a la semana, de lunes a viernes, y un (1) sabado cada quince dias teniendo los
domingos como descanso semanal obligatorio.

° La jornada de trabajo diaria se podra desarrollar entre las 6:00 y 19:00 en los horarios que para tal efecto
indique el empleador, con minimo una hora destinada al almuerzo de los trabajadores.

°  Cuando la labor no exija actividad continua y se llevada a cabo por turnos de trabajadores la jornada se
podra ampliar teniendo en cuenta minimo 4 horas continuas diarias y maximo hasta 9 horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
limite permitido por semana de acuerdo con la ley 2101 de 2021, jornada ordinaria.

° El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) 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.

° El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al
diay treinta y seis (36) a la semana; en este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado

La jornada de trabajo se graduara de acuerdo con la ley 2101 de 2021 sin perjuicio de las siguientes
modificaciones:

Julio 2024: quedara de 46 horas semanales
Julio 2025: quedara de 44 horas semanales
Julio 2026: quedara de 42 horas semanales

Relacién horas extras y trabajo suplementario

La empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el
nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o
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nocturnas. La empresa entregara al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago. De igual modo, de ser requerido, estara obligado a aportar
ante las autoridades judiciales y administrativas el registro de horas extras.

Paragrafo primero: no se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. La Ley 2466
de 2025 modifica el articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Remuneracién obligatoria de descanso:

° El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por
ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. Ley 2466 de 2025.
Para todos los efectos, el dia dominical se entendera como el “dia de descanso obligatorio”.

o

Paragrafo transitorio. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, podra ser
|mplementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la presente Ley, el empleador se acoja al
recargo del 100%”.

El trabajo en domingos festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas de acuerdo a directrices de la ley 2466 de
2025.

°  Siel domingo coincide con otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990.

La Institucion programa los turnos mensuales y las horas extras segun previa programacion y comunicacion.

Articulo 23°.- La Institucidon concedera para el ingreso de personal una tolerancia maxima acumulada
por mes de treinta (30) minutos sin descuento.

Si se exceden los treinta (30) minutos acumulados por mes, se realizara el descuento por el total de los
minutos acumulados de tardanza (incluyendo los primeros 30 minutos), y se remitira un memorandum
de advertencia. Para casos reiterados la Direccion Administrativa sancionara al trabajador de acuerdo
a lo establecido en el art. 80° del presente Reglamento.

Articulo 24°.- Para los efectos del control de asistencia, LIGA puede establecer diferentes métodos de
control previa comunicacion con el trabajador, entre los que se encuentran: informacién de los jefes de
area y compainieros de trabajo, verificacion por las cAmaras de seguridad sobre las horas de ingreso y
salida, inicio de labores en cada consultorio o Call center, entre otros.

Articulo 25°.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda asistir a la institucion esta obligado, al
inicio del dia a dar aviso, directamente o a través de un tercero a su jefe inmediato el cual debera
comunicar inmediatamente a la Direccion Administrativa .

Articulo 26°.- Es obligacion del trabajador presentar a la Direccién Administrativa el certificado médico
correspondiente para justificar su inasistencia. La justificacion debera entregarse el dia de su
reincorporacion.

Articulo 27°.- Por la pérdida o deterioro de la etiqueta de identificacidn se comunicaran inmediatamente
a la Direccion Administrativa . Para ello el trabajador deberd tramitar una nueva etiqueta de
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identificacion. El costo de la etiqueta de identificacion de reemplazo sera asumido por el trabajador.

Articulo 28°.- Ningun trabajador podra permanecer dentro de las instalaciones o dependencias de la
institucion fuera del horario establecido, salvo en los casos autorizados de trabajo extraordinario, con
conocimiento de su Direccion Administrativa y/o Jefe inmediato.

Articulo 29° .- Es responsabilidad del jefe inmediato, que el trabajador cumpla con la jornada laboral de
trabajo, asi como la permanencia del mismo en su respectivo puesto de trabajo.

TiTULO VI
REMUNERACIONES

Articulo 30°. - Todos los trabajadores de LIGA tienen derecho a la remuneracién pactada
individualmente, en concordancia con la politica remunerativa de la institucion.

Articulo 31°. - Sélo las labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracion, salvo
disposicion distinta y expresa de la Ley.

Articulo 32°. - Las remuneraciones seran pagadas segun el cronograma propuesto por la Direccion
Administrativa y aprobado por el departamento de contabilidad, las mismas que estaran contenidas en
las respectivas boletas individuales en las que se anotaran el mes al que corresponda el pago, los
nombres y apellidos del trabajador. Se enviara al trabajador su boleta de pago correspondiente, por el
correo electrénico institucional. Ante cualquier inconformidad con el pago recibido, debera comunicarse
por escrito con la Direccién Administrativa dejando evidencia en el desacuerdo.

Articulo 33°. - Las remuneraciones estaran sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por
Ley y/o mandato judicial, asi como a las autorizadas por el propio trabajador.

TiTULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 34°. - Permiso es la autorizacion para ausentarse del centro laboral, durante la jornada de
trabajo hasta un maximo de cuatro (4) horas. Su concesion corresponde a la Direccion Administrativa
o jefe de area. Las solicitudes de permiso deben formularse con 01 dia de anticipacion, salvo casos de
fuerza mayor, debidamente acreditados.

Los permisos personales seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la
deduccion correspondiente.

La trabajadora al término del periodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia
materna, hasta que el menor tenga seis (6) meses de edad lo que sera sustentado, con la partida de
nacimiento correspondiente. En el caso de parto multiple el permiso se extiende a 02 horas.

Articulo 35°. - Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de asistir al trabajo,
con pago de remuneraciones o sin él, por lapso mayor a un dia. Su concesién corresponde a la
Direccion Administrativa o jefe de area.

Articulo 36°. - Las licencias a que tienen derecho los trabajadores son:

Con goce de remuneraciones:
° Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun
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° Por maternidad

° Por paternidad.

° En caso de fallecimiento del cényuge, compafero o companera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral, y hasta
siete (07) dias habiles si el suceso en mencién se produjera fuera de la ciudad en la que se encuentra
su centro de labores.

° Por capacitacion oficializada, se otorgara de oficio si es que el evento se realiza durante la jornada de
trabajo y es auspiciado o financiado total o parcialmente por LIGA.

°  Asimismo, la institucién podra conceder licencia con goce de haber acorde con su politica de
capacitaciéon y desarrollo de recursos humanos.

° Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

° Por aquellas previstas en ley expresa.

Sin goce de remuneracion:

° Por motivos particulares, debidamente sustentados.
° Por capacitacién no oficializada en los casos en que no se otorgue licencia con goce de remuneraciones

Permisos remunerados (ley 2466 de 2025)
Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a) Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo
suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador;

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a
su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa;

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

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

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

Articulo 37°. - Las licencias sin goce de remuneracion y las que son a cuenta del periodo vacacional,
que se otorguen a los trabajadores estan condicionadas a las necesidades de LIGA.

Articulo 38°. - El goce de la licencia procedera una vez que haya sido autorizada, la sola presentacion
de la solicitud no es suficiente para el inicio del referido goce, salvo casos de fuerza mayor debidamente
justificados.

Articulo 39°. - En caso de ausencia sin previo aviso, el trabajador o ante la imposibilidad de éste, un
familiar cercano, debera informar al jefe de area en el transcurso de la mafana el motivo de la
inasistencia. El jefe de area informara a la Direccion Administrativa sobre la inasistencia. Una vez que el
trabajador se reincorpora a laborar debera presentar al inicio de la jornada laboral la justificacién
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mediante la justificacion respectiva firmada por su jefe de area a la Direccion Administrativa, de lo
contrario se considerara como falta injustificada.

Articulo 40°. - En caso de inasistencia por enfermedad, ésta debera ser justificada mediante la
incapacidad otorgada por su EPS y firmada por su Jefe de Area. La justificacion debera presentarse a la
Direccion Administrativa al inicio de la jornada laboral.

Articulo 41°. - Las constancias médicas que la institucion reconoce como validos son los certificados
médicos extendidos por los establecimientos de salud o las EPS

Articulo 42°. - En los casos de ausencias por enfermedad, la LIGA se reserva el derecho de disponer
visitas al domicilio del trabajador.

Articulo 43° .- La Liga concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
del sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion y, especialmente,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio
meédico correspondiente, y para asistir al entierro de sus companeros de trabajo, siempre que avisen con
la debida oportunidad y teniendo en cuenta que el numero de trabajadores que se ausenten no
perjudique el normal funcionamiento de la institucion.

Articulo 44°. - La LIGA concedera a sus trabajadores la licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.

Articulo 45°. - La concesion de la licencia remunerada por luto y los permisos anteriormente expuestos,
estaran sujetos a las siguientes condiciones:

a) El fallecimiento del cényuge, compafero o compariera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del total
de trabajadores.

¢) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior al
hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias. De todas
maneras, el trabajador debe comprobar ante la Liga la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda
tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.

d) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente, para lo cual debera el trabajador
acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No se
aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber concurrido al servicio
meédico. La asistencia al servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacién al
empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

e) En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion oficial respectiva y el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se descontara o
compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion que acredite cada
caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

Articulo 46°. - La Liga concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado a sus trabajadores
en los siguientes casos:

a) Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar la licencia estipulada

en el articulo 1. ° de la Ley 755 de 2002.
b) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, compafiero o compafiera
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permanente, o por primer grado de consanguinidad (los padres y los hijos) o primero civil del
trabajador (hijos adoptivos.

¢) Por matrimonio del trabajador.

d) Por destruccion total o parcial de su vivienda.

e) Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la Liga, afecte intereses
personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el visto bueno del jefe inmediato
del trabajador.

Articulo 47°. - Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener en cuenta el
siguiente procedimiento:
a) Realizar la correspondiente solicitud ante la Direccion Administrativa con firma de su jefe
inmediato, con el tiempo de antelacion requerido.
b) Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud el documento que soporte la razon justificable
del permiso.
c) Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente el
permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

Articulo 48°. - La trabajadora al término de su licencia de maternidad, tiene derecho a una hora diaria
de permiso por lactancia materna, hasta que el menor tenga seis (6) meses de edad, lo que sera
sustentado, con la partida de nacimiento correspondiente. En el caso de parto mdltiple el permiso se
extiende a 02 horas.

Articulo 49°. - Todos los permisos o licencias adicionales que requiera el trabajador, seran
considerados como permisos o licencias personales y no seran remunerados. La LIGA tendra la
potestad de autorizarlos o negarlos.

Articulo 50°. - Los permisos personales seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas
para la deduccidn correspondiente. Pueden ser pagados en tiempo, con tareas y horarios especificos
determinados por el jefe inmediato, o descontados en dineros de la remuneracién mensual o descontado
en tiempo del periodo de vacaciones. Esta decision sera tomada por el trabajador en acuerdo con la
Direccion Administrativa. Al finalizar cada mes, las Direccion Administrativa sacara el total del tiempo
acumulado y si es el caso, se reunira con el trabajador para concretar la forma en que el tiempo sera
pagado.

TiTULO VIII
VACACIONES

Articulo 51°. - El trabajador tiene derecho a quince (15) dias habiles de descanso vacacional
remunerado al afio, por cada afio completo de servicios, debiendo ademas cumplir con el récord que la
ley sefala.

Articulo 52°. - El derecho vacacional se adquiere, de cumplirse las condiciones de ley, al vencimiento
de afo de servicios y debe tomarse dentro de los doce meses siguientes a la fecha.

Articulo 53°.- Los trabajadores que relnan los requisitos que establece la Ley para tener derecho al
descanso vacacional, estan en la obligacion de descansar en forma continua el periodo vacacional,
debiendo iniciarse el descanso preferentemente el uno (1) o dieciséis (16) de cada mes; la oportunidad
sera determinada en la programacioén anual de vacaciones aprobada por la institucion.

El trabajador al cumplir su primer afio laboral en la LIGA, debera cumplir sus vacaciones en el periodo
determinado por la Direccidon Administrativa en los dias siguientes al cumplimiento de su primer afo.
Posteriormente, los trabajadores tienen la opciéon de coordinar el periodo de sus vacaciones con la
Direccién Administrativa en una programaciéon anual, donde se tendra en cuenta las necesidades del
servicio para que la LIGA no se vea afectada. El trabajador debera hacer uso de sus vacaciones en las
fechas establecidas en la programacién anual, caso contrario Direccion Administrativa determinara la
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fecha en que hara uso de sus vacaciones amparado en el principio de Direccion, establecido en el art.
14° del Decreto Legislativo 713.

Articulo 54°. - La Direccion Administrativa, elaborara el Rol Anual de Vacaciones, tomando en cuenta la
fecha de ingreso, la generacion del derecho, y las necesidades del servicio; con la conformidad del
Direccién Administrativa y/o jefe de area vy el interés del trabajador. En caso de desacuerdo decidira el
trabajador en uso de su facultad directriz.

Articulo 55°. - Para establecer del récord vacacional se considerara como dias efectivos de trabajo los
siguientes:

1. Lajornada ordinaria minima de cuatro horas.

2. Lajornada cumplida en dia de descanso cualquiera sea el nimero de horas laborado.

3. Las horas de sobre tiempo en nimero de cuatro o mas al dia.

4. Las inasistencias por enfermedad comun, por accidente de trabajo o enfermedad profesional en
todos los casos, siempre que no supere de los sesenta (60) dias en el afio.

5. Eldescanso pre y post - natal.

6. Las faltas o inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o decision del

trabajador.
7. Eldescanso por paternidad
8. Eldescanso vacacional correspondiente al afio anterior.

Articulo 56°. - El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador esté incapacitado por
enfermedad o accidente. Esta disposicion no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el
periodo de vacaciones.

Articulo 57°. - Las solicitudes de adelanto o postergacion del descanso vacacional se admitiran de
comun acuerdo entre el trabajador y Direccion Administrativa. Solo por razones laborales se podra
postergar el descanso vacacional. Si la postergacion de las vacaciones se da por necesidades del
servicio, el jefe inmediato debera informar por escrito tal situacion para que la Direccién Administrativa
acuerde con el trabajador la postergacion de las vacaciones. El adelanto de vacaciones se fija en funcién
al récord vacacional existente a la fecha de inicio, procediendo la autorizacién por un periodo no menor
a siete dias y en los siguientes supuestos:

Por matrimonio.

Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos

Por capacitacién no oficializada

Por otros motivos debidamente sustentados el jefe de area y aprobados por la Direccién
Administrativa .

Pob=

Articulo 58°. - El trabajador puede convenir por escrito y excepcionalmente con la LIGA, en acumular
hasta dos descansos consecutivos, siempre que después de un afio de servicios continuos disfrute por
lo menos de un descanso de siete (7) dias consecutivos. De darse el caso, el trabajador tendra que salir
obligatoriamente el total de dias acumulados.

Articulo 59°.- La remuneracion vacacional es equivalente a la que el trabajador hubiera percibido
habitualmente en caso de seguir laborando.

Articulo 60°.- La LIGA esta obligado a hacer constar expresamente en las planillas, el mes en que
corresponde las vacaciones de acuerdo con el cargo desempefiado en la institucion.
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TiITULO IX
BIENESTAR, SEGURIDAD, HIGIENE y CAPACITACION

Articulo 61°.- La LIGA hara todo lo que este a su alcance para que las oficinas en las que labora su
personal cuenten con la higiene adecuada, seguridad, amplitud de espacio, iluminacion, ventilacion
adecuada y bajo nivel de ruidos.

Articulo 62°.- Los casos de enfermedad o accidente de los trabajadores estan amparados por las
disposiciones de la seguridad social y estan cubiertas bajo su afiliacion a las EPS y a la ARL.

Articulo 63°.- Todo accidente de trabajo, por mas leve que parezca debera ser comunicado a la Direccion
Administrativa .

Articulo 64°. - Para los casos de accidentes producidos durante las horas de labor, LIGA dispondra el
inmediato traslado del trabajador a algun centro asistencial afiliado a la ARL que brinde los servicios de
salud a los trabajadores de LIGA.

Articulo 65°. - Los trabajadores estan obligados a concurrir a las charlas y practicas de seguridad que
la institucion organice y promueva, con la finalidad de preparar al personal para afrontar situaciones de
emergencia.

Articulo 66°. - La LIGA mantendra botiquines debidamente equipados con medicamentos y materiales
tépicos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

Articulo 67°. - La LIGA promovera el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre
prevencion de alcoholismo, sustancias psicoactivas y tabaco, control de emergencias, convivencia
laboral y de seguridad y salud en el trabajo (SST).

Articulo 68°. - La LIGA mantendra un equipo humano altamente calificado, en permanente proceso de
aprendizaje, por ello promueve la capacitacion y especializacion de sus colaboradores a fin de fortalecer
sus competencias, mediante la actualizacién de sus conocimientos y desarrollo de habilidades y aptitudes,
impulsando su desarrollo profesional y personal, asi como el logro de los objetivos institucionales.

Articulo 69°. - La gestion de la capacitacidn tendra en cuenta lo establecido en el PAMEC y el SGSST.

TiTULO X
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 70°. - La falta es definida como toda accién u omisién que signifique incumplimiento o infraccién
de la normativa legal vigente, del presente reglamento, de las érdenes, instrucciones o directivas
impartidas, asi como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral; la cual dara origen a una
sancion. La sancidn sera aplicada de acuerdo a la naturaleza de la falta y al perjuicio causado a la
institucion. Para ello se debera proceder de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Sancionador
de LIGA.

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Debido proceso disciplinario laboral Ley 2466 de 2025 Modifiquese el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo:

“Articulo 115. Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes
principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto
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al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el siguiente
procedimiento:

a) Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

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

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

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

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

f) De ser el caso, la imposicidon de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

g) La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Paragrafo primero: Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio
de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion Colectiva, Laudo
Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo segundo: Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra
estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la
empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando
fe de ellos al final del procedimiento.

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

El procedimiento sancionador asegura la oportuna y eficaz deteccién y sancion de faltas a que se refiere
el articulo 72° numerales a) al f), aplicando el principio de inmediatez que resulta exigible a partir del
momento en que se tiene todos los elementos de juicio suficientes para imputar al trabajador infractor, la
comision de una falta laboral y como consecuencia de ello, aplicar la sanciéon que corresponda dentro de
los limites de la razonabilidad.

La investigacion de la falta se lleva a cabo a través del Jefe inmediato del trabajador o de la Direccion
Administrativa . En el caso de la investigacion llevada a cabo por el Jefe inmediato, este emitira un informe
estableciendo los hechos y la imputacién, ademas de precisar el momento y la circunstancia en que tomé
conocimiento de los mismos. Este informe sera remitido en un plazo de dos dias de su emision a la
Direccién Administrativa la que calificara la infraccion, remitiendo los actuados a la Presidencia y
Direccion Administrativa segun corresponda a su tipificacion.

La Direccion Administrativa o la Presidencia, remitira al trabajador una carta de imputacion de cargos
citandolo a rendir descargos y a aportar las pruebas que estime convenientes.

Con la absolucion o sin ella, la Presidencia y/o la Direccion Administrativa emitirdn comunicacion
declarando la existencia de la infraccion y estableciendo la sancidn correspondiente. Esta resolucién sera
notificada al trabajador.

Articulo 71°. - Las normas disciplinarias que se establezcan en la institucién, tienen por finalidad que los
miembros de LIGA regulen su comportamiento a ellas. Por ello, las faltas, omisiones o infracciones de las
obligaciones del trabajador o de lo dispuesto en el presente reglamento y demas normas emitidas daran
lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias.

Las sanciones que se deriven por aplicacion de lo dispuesto en el primer parrafo del presente articulo,
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dependiendo de la gravedad de la falta y al origen de la investigacion, podra ser aplicada mediante
decision en primera instancia administrativa por:

1. El jefe inmediato o la Direccion Administrativa cuando corresponda, en el caso de la
amonestacion verbal, conforme a lo establecido en el literal No. 1) del articulo 73° del
presente Reglamento.

2. Eljefe inmediato o la Direccion Administrativa cuando se trate de las medidas disciplinarias
contenidas en los incisos, No. 2) y 3) del articulo 73° del presente Reglamento. Para el caso
de los incisos 4), 5) y 6), la sancidn sera impuesta por decision de la Presidencia y Direccion
Administrativa.

3. La Presidencia y Direccion Administrativa de ser el caso, cuando se trate de informes de
control emitidos por el érgano de control interno o sociedades de auditoria externa producto
de investigaciones, quejas, acciones de control o auditorias, respectivamente. En este caso
las sanciones a aplicar son las previstas en el articulo 73° del presente reglamento, sin
atender necesariamente al orden correlativo sefialado.

Articulo 72°. - La graduacion de la sancion disciplinaria sera determinada con criterio de proporcionalidad
y equidad teniendo en cuenta lo siguiente:

Naturaleza y gravedad de la falta

Antecedentes del trabajador

Reincidencia

Circunstancias en las que se cometio la falta

Responsabilidad dolosa o culposa del trabajador

La posicion jerarquica del trabajador, de modo que, a mayor nivel, la falta se considera mas
grave.

-
RSN ARCRCS

Articulo 73°. - La institucion, segun la gravedad de la falta, impondra las sanciones disciplinarias
siguientes:

Llamado de atencion verbal

Llamado de atencion por escrito

Llamado de atencién por escrito con copia a la hoja de vida
Multas

Suspension

Terminacion Unilateral con Justa Causa

ok wWN =

Articulo 74° .- El llamado de atencién verbal es la medida correctiva que se aplica cuando la falta es
leve. Esta situacion corre a cargo del jefe inmediato, la Direccion Administrativa o Presidencia, segun
corresponda. No implica dafio patrimonial o faltas al trabajo y representan la primera fase de todo
proceso disciplinario. Se debe dejar constancia por escrito de que se aplico este tipo de sancion al
trabajador

Articulo 75°. - El lamado de atencion escrito se emite en casos de reincidencia de faltas leves y sera
emitida el jefe inmediato, la Direccién Administrativa o Presidencia segun corresponda.

Articulo 76°.- El llamado de atencién por escrito con copia a la hoja de vida es aplicable cuando hay
reincidencia en las faltas leves y ya ha sido sancionado con llamado de atencion por escrito. Es cursada
con indicacién sucinta de hechos por la Direccién Administrativa en coordinacién con la jefatura de area
respectiva, con copia al archivo personal del trabajador.

Articulo 77°. - Las multas que se pueden imponer al trabajador estan reguladas por el al articulo 113 del
cédigo sustantivo del trabajo, bajo las siguientes condiciones:
1. Sélo se pueden imponer multa por retrasos o ausencias injustificadas al trabajo.
2. El monto de la multa que se imponga no puede exceder la quinta parte (20%) de un dia de
salario.
3. Las multas se pueden descontar del salario del trabajador.
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El trabajador puede descontar del sueldo el tiempo no trabajado que origina la multa.

El dinero de las multas debe destinarse exclusivamente para regalos y premios a los trabajadores
del establecimiento

6. ElI monto de las multas esta limitado, pero no la cantidad de ellas, de modo que se impondran
tantas multas como faltas cometa el trabajador.

o~

Articulo 78°. - La suspension es una medida correctiva que implica la separacion temporal del trabajador,
sin percepcion de remuneraciones. Se aplica por faltas de consideracion a las normas y disposiciones
de LIGA, conforme al articulo 72° sera de uno (01) a mas dias. El nimero de dias habiles de suspension
se fija de acuerdo con la gravedad de la falta. La reincidencia determinara la aplicacion de una
suspension mayor en dias, a la que dio origen a la violacion original.

1. La suspensién cuando es por primera vez no puede ser superior a 8 dias habiles, y en caso de

reincidencia no puede ser superior a 2 meses calendario.
2. Se puede suspender varias veces a un trabajador si sigue incurriendo en faltas.

Articulo 79°.- La Terminacion Unilateral por parte de la LIGA del contrato de un trabajador debe
producirse normalmente por la existencia de causa justa contemplada en la Ley y debidamente
comprobada. La carta de aviso de despido sera cursada por la Presidencia indicando la causal o el
motivo de la terminacion del contrato.

De acuerdo con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, son justas causas para dar por
terminado el contrato de trabajo las siguientes:

A). Por parte del empleador:

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

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

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

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

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

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

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando
la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar la extinciéon del contrato.

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
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del requerimiento del {empleador}.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico del {empleador} o por las autoridades para evitar enfermedades
0 accidentes.

13. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez estando al servicio de la
empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al {empleador} de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el empleador
debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

B). Por parte del trabajador:
1. El haber sufrido engafio por parte del {empleador}, respecto de las condiciones de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el {empleador} contra
el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del
servicio por los parientes, representantes o dependientes del {empleador} con el consentimiento

o la tolerancia de éste.

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

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

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

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del {empleador}, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. Laexigencia del {empleador}, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquél para el cual se le contratd, y

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

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

Articulo 80°. - Para determinar el bajo rendimiento del trabajador, la LIGA, mediante comunicado escrito
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requerira explicaciones por parte del trabajador de su bajo rendimiento de acuerdo con la funcién
determinada, por lo menos dos veces, comunicados que reposaran en la hoja de vida del trabajador
(puede estar basado en los resultados de evaluaciones de desempefio, si se realizaran). Sipasado esto,
el trabajador sigue sin mejorar su rendimiento, La Liga podrd presentar cuadros comparativos de su
rendimiento anterior o del rendimiento de otros trabajadores en el mismo cargo y se le dara al trabajador
ocho (8) dias para que dé respuesta y proponga una mejora en su desempefio. Si con esto tampoco
mejora el desempenfo del trabajador, La Liga, podra dar por terminado el contrato de trabajo después de
realizar el debido proceso.

Articulo 81°. - En cada caso, debera apreciarse la naturaleza y gravedad de la falta y los
antecedentes del trabajador, por lo que las sanciones podran ser diversas, aunque se trate de la
comisién de una misma falta por varios trabajadores.

Articulo 82°. - De acuerdo a su magnitud y a las circunstancias del caso, las faltas son consideradas
como: leves, de consideracion y graves.

Articulo 83°. - Se considera faltas leves:

1. La reiterada e injustificada impuntualidad mayor a 30 minutos acumulados a la que se refiere el

articulo 24°, ocurrida en un periodo de 30 dias o la inasistencia injustificada de un dia, ocurrida

en un periodo de treinta dias.

El abandono momentaneo del puesto de trabajo, sin autorizacién del superior.

3. Proferir o realizar expresiones, frases o actos vulgares, que no constituyan falta de palabra u
obra.

N

4. Elincumplimiento de 6rdenes e instrucciones, sin intencién de resistencia.

5. Eldescuido o negligencia ligeros en la realizacion del trabajo, que no provoque dafios.

6. Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el trabajo, que no afecten la salud
del trabajador u otras personas y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

7. Fumar en las instalaciones de la institucion.

8. Incidentes de seguridad de la informacion no intencional, el mismo que tenga un impacto bajo
en los procesos de la institucion.

9. Omitir dar a sus jefes o directivos la informacion sobre hechos que perjudiquen o puedan causar
dafo o perjuicio a sus compafieros de trabajo y a la institucion.

Articulo 84°.- Se considera faltas de consideracion:

La impuntualidad injustificada frecuente y las ausencias injustificadas.
El ingreso a la institucion pasada las 08:00h de manera reiterada
3. No incorporarse a sus labores en forma inmediata, después del cumplimiento de su horario de
llegada, o de refrigerio y/o almuerzo..
No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio
Simular enfermedad
Dar uso indebido al correo electronico o al servicio de internet proporcionado por la institucion,
no respetando la Politica de Seguridad de la informacién implantada. También se consideran
infracciones:
a. Acceso a paginas que no tengan relacion con las funciones asignadas
b. Envio desproporcionado de correos personales
c. Bajar de internet videos, musica, software u otros elementos sin relaciéon con
sus responsabilidades.
d. Incidentes de seguridad de la informacién intencional, el mismo que tenga un impacto
bajo en los procesos de la institucion.
e. Incidentes de seguridad de la informacién no intencional, el mismo que tenga un impacto
medio, alto o muy alto en los procesos de la institucion.
Dormir en los recintos del centro de trabajo en horas de labor o fuera de ellos.
El descuido o negligencia en el cumplimiento del trabajo, que ocasione dafios.
Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre de LIGA
0 su patrimonio.

N —

o0k
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Sustituir a otro trabajador para la realizacion de sus funciones, por ejemplo con el sistema de
agendamiento de citas o de llegadas del paciente, utilizando el cédigo o la cedula de otro de los
trabajadores.

Realizar dentro del centro de trabajo, actividades proselitistas de politica, religion o similares.
Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al quehacer de la
institucion.

Las infracciones riesgosas de las normas sobre higiene y seguridad en el trabajo.

Ejercer a titulo individual y en su propio beneficio actividades profesionales y comerciales de
interés particular relacionadas con las funciones propias de LIGA, aun fuera del horario de
trabajo. Se excluye la docencia la misma que se encuentra normada mediante politica
establecida.

Proferir insultos o hacer bromas molestas a los compafieros de trabajo, que no constituyan falta
grave de palabra.

La descortesia o falta de respeto a jefes u otros comparieros de trabajo.

Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones, asi como suspender
intempestivamente sus labores para atender asuntos ajenos a la institucion sin la autorizacion
correspondiente.

Hacer circular listas de suscripciones u otras formas de efectuar colectas o recabar firmas, salvo
las colectas solidarias autorizadas por la Direccion Administrativa.

Vender objetos, concertar préstamos con intereses, realizar rifas o cualquier negocio, en el
centro de trabajo.

Hacer declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con la LIGA sin estar autorizado por el
Direccion Administrativa .

Sacar de las instalaciones objetos de propiedad de la Institucién, sin autorizacién escrita.

Uso de dispositivos electronicos como objetos distractores que interrumpen sus funciones
laborales

La reiterada incidencia de faltas leves.

Articulo 85°.- Son faltas graves aquellas infracciones cometidas por el trabajador a los deberes
esenciales que emanan del Contrato de Trabajo, de tal indole, que haga irrazonable la subsistencia de
la relacion contractual.

Son faltas graves:

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la buena
fe laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con las labores, la reiterada
paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo o
del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobados o expedidos, segun
corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

La reiterada paralizacion intempestiva de labores debe ser verificada fehacientemente con el
concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo, o en su defecto de la Policia o de la Fiscalia
si fuere el caso, quienes estan obligadas, bajo responsabilidad a prestar el apoyo necesario
para la constatacién de estos hechos, debiendo individualizarse en el acta respectiva al
trabajador o a los trabajadores que incurran en esta falta.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o de la
calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los servicios de
inspeccién del Ministerio de Trabajo y Promocidén Social, quien podra solicitar el apoyo del
sector al que pertenece la empresa.

La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del trabajador o que se encuentran
bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacién indebidas de los mismos, en beneficio
propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

El uso o entrega a terceros de informacién reservada del trabajador, la sustraccién o utilizacién
no autorizada de documentos de la empresa; la informacién falsa entregada a un trabajador
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con la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal;

5. La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién o del trabajo
revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar en la
verificacion de tales hechos, o se puede recurrir a la empresa que se encargue de realizar los
examenes periodico o de ingreso del personal, para ello, el trabajador debera asistir al
laboratorio con algin compafero que verifique la realizacion del examen que se requiera ; la
negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se considerara como
reconocimiento de dicho estado, lo que se hara constar en el atestado oficial respectivo;

6. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra verbal o escrita en agravio
del trabajador, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que
se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven
directamente de la relacion laboral. Los actos de extrema violencia tales como toma de rehenes
o de locales podran adicionalmente ser denunciados ante la autoridad judicial competente;

7. El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién, medicamentos o insumos que se requieran para la realizacion del trabajo y de
las funciones y demas bienes de propiedad de la empresa o en posesion de esta;

8. El abandono de trabajo por un dia o0 mas, las ausencias injustificadas por uno o mas dias en
un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta
dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso, la
impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el trabajador.

Articulo 86°.- La Direccién Administrativa llevara un registro de las sanciones aplicadas y un registro
de distinciones por actos meritorios para efectos de ser tomados en cuenta en los procesos de
evaluacion interna o ascensos a nuevos puestos, los que constataran a su vez en el legajo personal del
trabajador.

Las faltas que puedan incurrir los funcionarios, asi como las sanciones o medidas disciplinarias a que
den lugar, son independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal, que
puedan derivarse.

Articulo 87°.- El Procedimiento para sancionar al trabajador debe garantizar el debido proceso y el
derecho a la defensa del mismo, y ello implica brindarle la posibilidad de presentar descargos.

El procedimiento para llevar el debido proceso para la imposicion de sanciones disciplinarias es:

1. Lacomunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se le imputan
las conductas posibles de sancién.

2. La citacién a descargos debe guardar una relacién de inmediatez entre el suceso de los
hechos y la citacion a descargos. Entendiéndose como referencia a la fecha en que el
empleador tiene conocimiento de la falta, y no desde la fecha en que el trabajador comete la
falta.

3. La formulacion de cargos imputado, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella

consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que estas conductas

dan lugar y la calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

El trabajador debe estar acompafiado de dos compafieros de trabajo.

5. El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

6. La indicacion de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos,
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus
descargos.

7. El pronunciamiento definitivo del empleador, mediante un acto motivado y congruente.

8. Laimposicién de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron.

B
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9. Se debe levantar un acta de la diligencia de descargos firmada por las partes que participaron
en ella y donde conste todo lo que se hablé en la diligencia de descargos.

10. La posibilidad de que el trabajador pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas
y cada una de las decisiones, ya sea ante el superior jerarquico de aquel que impone la sancion,
o ante la jurisdiccion laboral ordinaria.

TiTULO XI
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 88°.- Son causas de extincién de la relacién laboral:

1. Elfallecimiento del trabajador.

2. Larenuncia o retiro voluntario del trabajador.

3. El vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados, como terminacion de
contrato por obra o labor, terminacién del tiempo pactado en un contrato fijo de trabajo, entre
otros.

La invalidez absoluta permanente.

La jubilacion.

Terminacion Unilateral del contrato de trabajo, en los casos y formas permitidas por la Ley.
El cese colectivo por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por la Ley.

Cualquier otra causal que sefale la Ley.

® N oA

TiTULO XII
CONSULTAS Y RECLAMACIONES LABORALES - INSTANCIAS

Articulo 89°. - Corresponde a la Direccién Administrativa, absolver las consultas y reclamos, que
formulen los trabajadores sobre el sentido y alcances y aplicacion de las normas del presente
reglamento.

Articulo 90°. - Las controversias que versen sobre materia distinta, se tramitaran conforme a los
procedimientos previstos por la normativa de la materia.

TiTULO Xill

CAPITULO ESPECIAL PARA PREVENIR, CORREGIR, Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE
ACOSO LABORAL

Articulo 91°. - DE LAS MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Constituye acoso laboral, toda
conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por una parte de un trabajador, un jefe
0 un superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o subalternos, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror, y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir a la renuncia del mismo:

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

1. Maltrato laboral entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como trabajador, asi como toda expresion
verbal, injuria o ultraje, que lesionen la integridad moral o los derechos a la intimidad y el al buen
nombre de quienes participan en la relacién de trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento
tendiente a menoscabar el autoestima y la dignidad de quienes participen en la relacion de trabajo
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de tipo laboral.

2. Persecucion laboral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de raza, origen familiar
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral, que se constituya en razén de toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicios para el trabajador.
Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la privacion, la ocultacion, o inutilizacion de insumos,
documentos, instrumentos para la labor, la destruccién o la perdida de informacion, el ocultamiento
de correspondencia 0 mensaje electrénico.

5. Inequidad laboral, constituida por la asignacion de funciones 0 menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral, que la constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador, mediante érdenes o asignaciones de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

DE LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 92°. - Para todos los efectos relacionados con este reglamento se presume que existe acoso
laboral, cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de las siguientes conductas.

1.  Todo acto de agresién fisica dentro de la empresa.

2. Las expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusion
a la raza, el género, origen familiar o nacional, la preferencia politica o el status social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en presencia de
los comparfieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso cuya
temeridad quede demostrada por el resultado del procedimiento disciplinario que se derive de su
denuncia.

6. La descalificacion humillante y delante los comparferos de trabajo de las propuestas u opiniones
de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
8. Laalusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

10. La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos de turnos laboral y la exigencia permanentemente de laborar
en dominicales y en dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la empresa,
o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o trabajadores.
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11. El trato notoriamente discriminatorio respecto de los demas trabajadores, en cuanto al otorgamiento
de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

12. Lanegativa a suministrar material de informacién absolutamente indispensable para el cumplimiento
de la labor.

13. La negativa claramente injustificada para otorgar permisos, licencia por enfermedad, licencia
ordinaria y de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o reglamentarias para pedirlo.

Paragrafo primero: excepcionalmente un acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral debiendo
la autoridad competente apreciar tal circunstancia segun la gravedad de la conducta denunciada y de
su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida, la integridad fisica la libertad sexual y
demas derechos fundamentales.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Articulo 93°. - No constituyen actos de acoso laboral bajo ninguna de las modalidades

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

2. Laformulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

3. Laformulacion de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién laborales de subalternos conforme a indicativos
objetivos y es de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién para con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en su operacion.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato con base
a una causal legal o en una causa justa, de acuerdo con el cédigo sustantivo del trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el articulo 95 de la
carta politica

7. Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57 del cédigo
sustantivo del trabajo, asi como no incurrir en la prohibiciéon de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo estatuto.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas del
contrato de trabajo y manual de funciones.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE
SOLUCION.

Articulo 94°. -: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LIGA.,
constituyen actividades tendientes a generar una consciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la empresa y protege la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

Articulo 95°. -: En desarrollo al propésito a que se refiere el articulo anterior la empresa ha previstos los
siguientes mecanismos:
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Informacion a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, denominada ley de prevencioén del acoso
laboral, que incluye campafas de divulgacion preventivas sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, y las que excluyen,
asi como también circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

Espacio para el dialogo, circulos de participacién o grupo de similar naturaleza para la evaluacion
periédica de vida laboral, con el fin de promover la coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de prevenir y
corregir actitudes que pudieran generar actos de acoso laboral, para la cual son acciones a efectuar:

a) Establecer mediante la construccion conjunta de valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieran configurar acoso laboral u otro hostigamiento en
la empresa, que afecte la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

Las demas recomendaciones que en cualquier tiempo estableciera la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.
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Articulo 96°. -: Para todo lo relacionado con la busqueda de solucion de conductas de acoso laboral, se
establece los siguientes procedimientos internos, que a mas de dar aplicabilidad a la ley vigente sobre
el acoso laboral, preserva el mantenimiento de las caracteristicas de confidencialidad, efectiva y de

naturaleza conciliatoria sefialada por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra un comité, integrado por un trabajador y un representante del trabajador o sus

delegados, este comité se denominara COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

2. Elcomité de convivencia laboral desarrollara las siguientes funciones y actividades:

Direcciéon Administrativa

2.1. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formuladas por las areas responsables o involucradas, las
sugerencias Yy las consideraciones que estimare necesario.

2.2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refiere el articulo
anterior.

2.3. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales
en los que se plantean situaciones que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acosos
laboral.

2.4. Formular las recomendaciones que se estimare pertinente para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral conveniente en las situaciones presentadas manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo amerite.

2.5. Hacer la sugerencia que considere necesario para la realizacion y desarrollo de los mecanismos
de prevencion, con eficacia en aquellas actividades que promuevan de manera efectiva la
eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente de aquellas que tuvieran mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

2.6. Atender las recomendaciones preventivas que formularen las autoridades competentes.

2.7. Programar y hacer el seguimiento de las actividades pedagdgicas o de terapia grupales o
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mejoramiento de las relaciones de quienes comparte una relacién de trabajo grupal dentro de la

empresa.

2.8.

Crear espacios para la divulgacién de todo lo concerniente a la prevencion o correccion de

conductas laborales que pudiesen ser generadoras de acoso en el trabajo, asi como también
para construir los valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente.

2.9. Las demas actividades inherentes y conexas con las funciones anteriores.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su
funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior,

el comité no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones senaladas en la normatividad, las
cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido proceso
y los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad y confidencialidad, asi:

Funciones

Tiempos

. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o
puntuales en los que se formule queja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral,
al interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual
sobre los hechos que dieran lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; y formular un plan de mejora concertando entre
las partes, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento
de acuerdo con lo pactado.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre
las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o
la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberé remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién
o a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con
la circunscripcion territorial, tratandose del sector publico. En
el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a
la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la trabajadora
o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demanda ante el juez competente.

Direcciéon Administrativa

Cinco (5) dias calendario

Cinco (5) dias calendario. El Comité
para ampliar el termino por diez (10)
dias calendario mas, previa
justificacion escrita. En todo caso el
termino maximo no podra superar los
quince (15) dias calendario.

Cinco (5) dias calendario

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de
manera individual. El Comité podra
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, previa justificacion
escrita. En todo caso el termino
maximo no pobra(sic) superar los 15
dias calendario.

Mensual.

La remision debera realizarse
maximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique el
incumplimiento.
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7. Presentar a la alta direcciéon de la entidad publica o la
empresa privada las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia Laboral a las
dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre
la gestidon del Comité de Convivencia Laboral que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la entidad publica o empresa privada.

10. Presentar un informe anual de resultados de la gestién del
Comité de Convivencia laboral y los informes requeridos por
los organismos de control.

Entre cinco (5) y maximo diez (10)
dias calendario

Mensual

Trimestral/Anual

Anual

3. Este Comité se reunira de manera mensual y designara de su interior un presidente y secretario. Ante
el comité se podran presentar tanto las quejas sobre situaciones que eventualmente podrian configurar
conductas de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, como las sugerencias que
realicen los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, las cuales no pueden
superar los 65 dias calendarios y las etapas por dias esta contempladas en el reglamento de
funcionamiento del comité, para dar cumplimiento a la legislacion; el comité de convivencia laboral en
la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas.
Tratara de construir con tales personas la recuperacion del respeto, tratando de conciliar las diferencias
y, si fuere necesario; formulando las recomendaciones que estime indispensables. En casos
especiales, podra promover entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Sicomo resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
daré traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de
la empresa para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido

para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006 y sus modificaciones en Ley 2209 de

2022.

Paragrafo primero. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 “Por medio
de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito
laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dieran otras disposiciones” el
Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables. Para estos
casos, la alta direccion de la empresa o el jefe de talento humano debe establecer el procedimiento
para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé
atencién, prevencién y proteccion. En todo caso el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considera victima del acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 del 2006.

Direcciéon Administrativa
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MECANISMOS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL
EN EL AMBITO LABORAL

Articulo 97°. La empresa garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no discriminacién y una vida

libre de violencias mediante la adopcién de medidas de prevencion, proteccién y atencion a las victimas de

acoso sexual en el contexto laboral.

°  También, se establecen practicas de prevencion, deteccidn y atencién a violencias de género y el acoso
sexual en la empresa para la anterior la empresa garantizar el cumplimiento de Ley 2365 de 2024.

° La empresa garantiza los principios establecidos en la Constitucion Politica y en la Ley 1257 de 2008,
asi como los siguientes principios: pro-persona y pro-victima, igualdad, justicia restaurativa, debido
proceso, imparcialidad, celeridad y confidencialidad, prevencion, justicia, equidad de género, libertad y
dignidad.

°  De manera transversal por los enfoques de género, derechos humanos, interseccional, diferencial y
de curso de vida, definidos en el articulo 4 del Decreto 1710 de 2020.

DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a ser tratada
con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en salud, el acceso
efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacion, la no violencia institucional, a la
proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion con su agresor, entre otros, acorde al
marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

DERECHOS DE LAS PERSONAS INVESTIGADAS. Las personas investigadas por presunto acoso
sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia, a la imparcialidad de las
autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término
procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. Los empleadores deberan prevenir, investigar y sancionar el
acoso sexual en el contexto laboral, para lo cual deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

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

b) Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar
garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su @mbito de competencia.

c) Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafo irremediable dentro de su
ambito de competencia.

d) Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

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

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

g) Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales
fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al
Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10)
dias del respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes.

Paragrafo primero. Las empresas adoptaran en sus politicas, protocolos y rutas de atencién contra el

acoso sexual, las obligaciones establecidas en el presente articulo. EI cumplimiento de estas obligaciones
sera objeto de la inspeccion, vigilancia y control, por parte del Ministerio del Trabajo.
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Paragrafo segundo. Las obligaciones sefialadas en el presente articulo deberan estar sujetas a los
lineamientos establecidos en el Plan Transversal para la eliminacion del acoso sexual, cuando este sea
expedido por parte del Gobierno nacional. La no expedicién del Plan mencionado no exime del
cumplimiento de las obligaciones.

Paragrafo tercero. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la entidad
publica o privada, la queja deberéa presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la encargada de
realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsé copias a la autoridad competente.

Paragrafo cuarto. El 1 de abril de 2025, el Ministerio de Trabajo expidié el Decreto 405 de 2025, mediante
el cual se reglamenta el paragrafo del articulo 14 de la Ley 2365 de 2024, norma que adopta medidas de
prevencion, proteccion y atencion frente al acoso sexual en el ambito laboral. El articulo 14 impone a los
empleadores y contratantes el deber de garantizar estabilidad laboral a la victima denunciante,
disponiendo que la terminacién unilateral de su contrato de trabajo carece de efecto si se produce dentro
de los seis meses siguientes a la peticidn, queja o denuncia; la inobservancia de este deber dara lugar a la
imposicién de multa entre 1 y 5000 salarios minimos legales diarios vigentes, atendiendo a los criterios de
razonabilidad; esta proteccién se extiende a quienes actien como testigos en los tramites administrativos
o judiciales.

OTRAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR LEY 2466 DE 2025

a) Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de barreras
actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de
la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen.

b) La empresa realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de
trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su
trabajo.

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

d) Laempresa atendera con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el
sexo Yy en contra del presunto perpetrador.

e) Laempresa otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia
intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de
pareja y violencia intrafamiliar.

f) Laempresa llegara a superar la contratacion de hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados,
segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100
trabajadores.

g) Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

h) La empresa reportara los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de
los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo,
quien llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion.
La fiscalizacidon del cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del
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Trabajo.
Paragrafo quinto. En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible contratar personas
en estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacién al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo sexto. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al trabajador del valor
correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de la obligacién, y no procedera
sancion por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realizd en condiciones de libertad y
que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacién a Fondo de Cesantias es
obligatoria.”

MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL
MUNDO DEL TRABAJO

Limites a la subordinaciéon. Modifiquese el literal b) del articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el cual
quedara asi:

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

b) Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el sexo, la identidad
de género, la orientacién sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicién
familiar, edad, condiciones econdémicas, condiciones sobrevinientes de salud, preferencias politicas o
religiosas, como tampoco por el ejercicio de la sindicalizacion.

c) Proteccién contra la discriminacion. Adicidnese los numerales 10, 11, 12, 13 y 14 al articulo 59 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi:

a. La empresa no tolera ni permite la discriminar a las mujeres y las personas con identidades de
género diversas con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en
los ambientes laborales, con ocasién de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier
otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén
de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se
identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su
vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

b. Laempresa no realiza exigencia a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran
esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme
a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de
trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacién
en un puesto de trabajo acorde con su estado.

c. No se permite discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

d. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico.

e. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

f. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental”.
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g. Medidas para la eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del trabajo.

h. La empresa garantiza el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacién, incluidos pasantes
y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un
empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las
responsabilidades de un empleador.

i. Laempresa entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, 0 de amenazas de tales comportamientos y practicas,
ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que
causen o sean susceptibles de causar, un daio fisico, psicolégico, sexual o econémico
incluyendo el acoso y la violencia por razén de género por tal motivo no se toleran estas
actuaciones.

j- El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso en el espacio publico o el
privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el
marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por
medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se
comparta como una extensioén o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse
ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin
importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden
relacion directa o indirecta con el trabajo.

k. Se garantizaran acciones de prevencion y atencién, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257

de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del
mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacién y no repeticion de estas conductas.

DE LOS SUJETOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA.
Articulo 98°. -: Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se debera tener en cuenta quienes son
los sujetos activos o autores del acoso laboral.

°  Las personas que se desempefien como directores, jefes, supervisores o cualquier otra posicion
de direccion y mando dentro de la entidad y con referencia a quienes se hallen sujetos a una
relacion laboral regulada por el codigo sustantivo del trabajo.

°  Las personas que se desempefien como trabajador.

DE IGUAL FORMA SE CONSIDERAN SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL

° Los trabajadores de las empresas vinculadas con una relacién propia del cédigo sustantivo del
trabajo.

° Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un subalterno.
SON SUJETOS PARTICIPE DEL ACOSO LABORAL:
° Las personas naturales que, como trabajador, promueva, induzca, o favorezca el acoso laboral.

° Las personas naturales que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se profieran por
las autoridades competentes en desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

Articulo 99°.-: Constituyen faltas graves que da lugar a la terminacién del contrato por justa causa, todo
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hecho de maltrato laboral, persecucion laboral, discriminacién laboral, entorpecimiento laboral, inequidad
laboral, o desproteccion laboral en que hubiese incurrido cualquier trabajador o trabajador, de acuerdo
con la definicién que sobre estos aspectos se han incluido en este capitulo, o en los casos de reiteracion
de la conducta.

Articulo 100°. -: Cuando del analisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la existencia de
conductas atenuantes, en los términos del articulo 3° de la Ley 1010 del 2006, habra lugar a llamado de
atencion con copia a la hoja de vida.

TiTULO XIV
DISPOSICION FINAL

Para los casos no previstos en el presente reglamento, regiran las disposiciones que dicte la LIGA, en
ejercicio de sus derechos y dentro de las facultades que le acuerde el ordenamiento legal vigente.

TiTULO XV
DISPOSICION TRANSITORIA

El presente reglamento sera entregado a los trabajadores dentro de los cinco (5) dias siguientes de ser
aprobado por la Presidencia.

Direcciéon Administrativa LI
Catalina Moya Escallon
Fecha 25/06/26
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