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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por el CENTRO
DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., Sociedad de Economia Mixta
indirecta de segundo grado del orden municipal, correspondiente al sector administrativo
de obras publicas y transporte, con aportes publicos superiores al noventa por ciento
(90%), con domicilio en la Calle 70 Norte No. 3B-81, Sede la Flora de la ciudad de
Santiago de Cali —Valle, debidamente registrada en la Camara de Comercio de Cali, y a
sus disposiciones quedan sometidas tanto la entidad como todos sus trabajadores
oficiales. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 2. REQUISITOS DE ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en el
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., debe entregar su hoja
de vida al area de gestion humana o quien haga sus veces. En caso de ser seleccionado
debe aportar los siguientes documentos:

a) Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado.

b) Fotocopia de los diplomas o actas de grado que acrediten sus estudios de bachiller,
técnico, profesional o postgrado e igualmente las certificaciones sobre la capacitacion
recibida, acorde con los requisitos exigidos para cada cargo;

c) Constancias laborales de todos los empleos o cargos ocupados tanto en el sector
publico como en el privado, indicando tiempo de servicio, cargo y funciones
desempefiadas.

d) Fotocopia de la tarjeta profesional cuando la profesién asi lo exija. Para los
conductores licencia de conduccién en la categoria exigida por las autoridades segun
el tipo de vehiculo.

e) Fotocopia de la cédula de ciudadania o Tarjeta de Identidad, segun el caso.

f) Declaracion juramentada de bienes y rentas.

g) Examen médico general en el cual se certifigue que el aspirante se encuentra apto
fisica y mentalmente para desempefar el cargo, el cual estara a cargo del empleador.

h) Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion, el cual estara a cargo del empleador.
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i) Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal emanado de la Contraloria
General de la Republica, el cual estaréa a cargo del empleador.

j) Certificado de antecedentes judiciales emitido por la Policia Nacional de Colombia, el
cual estaré a cargo del empleador.

k) Comunicacion escrita donde manifieste de manera voluntaria y libre a qué entidad del
sistema de seguridad social desea cotizar para pensiones y salud. En el evento de
gue sea cotizante, fotocopia del formato de afiliacién a la respectiva entidad.

[) En caso de ser menor de edad, autorizacion escrita del inspector de trabajo a solicitud
de los padres y a falta de estos del Defensor de Familia.

La falsedad en la informacién suministrada es causal de despido con justa causa.

PARAGRAFO 1°. No podré laborar en el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DEL VALLE LTDA., quien cumpliendo los requisitos se hallare en cualquiera de las
siguientes situaciones:

1. Ser pensionado, salvo las excepciones de ley.
2. Tener la edad de retiro forzoso determinada por la ley.
3. Encontrarse incurso en inhabilidad o incompatibilidad legal o constitucional.

PARAGRAFO 2°. La persona admitida al servicio del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., queda obligada a cumplir el presente Reglamento, lo
dispuesto en el Contrato de Trabajo y a desempefar las funciones asignadas en la forma
establecida y con sujecion a las normas propias del servicio.

ARTICULO 3. PERIODO INICIAL DE PRUEBA. Admitido el aspirante, la Empresa
estipulara con él un periodo de prueba inicial que tendra por objeto apreciar, por parte de
la Empresa, las aptitudes del trabajador oficial y, por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo.

ARTICULO 4. ESTIPULACION EN EL CONTRATO. El periodo de prueba debe ser
estipulado por escrito en todos los casos; en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo.
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ARTICULO 5. TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba para todos
los trabajadores oficiales que ingresen al CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DEL VALLE LTDA., no puede exceder de dos (2) meses. Cuando se celebren contratos
de trabajo sucesivos, s6lo es valido la fijacion del periodo de prueba para el primer
contrato.

ARTICULO 6. EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba, el
contrato puede darse por terminado unilateralmente por escrito en cualquier momento y
sin previo aviso. Expirado el periodo de prueba si el trabajador continuase al servicio del
empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese sélo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba y las reguladas por la Ley 62 de
1945, el Decreto 1083 de 2015 y las demas normas que las modifiquen o desarrollen.

Los trabajadores oficiales en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO 1l
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 7. TRABAJADORES A TERMINO INDEFINIDO. Los trabajadores oficiales
del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., en cuyos contratos
de trabajo no se estipule un término fijo, o cuya duracién no esté determinada por la obra
o la naturaleza de la labor contratada o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio,
son trabajadores oficiales cuyos contratos se consideran a término indefinido conforme
al Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 8. TRABAJADORES A TERMINO FIJO. Los trabajadores oficiales cuyos
contratos de trabajo se celebren por un lapso determinado, son trabajadores contratados
a término fijo. La duracion de los contratos no podra exceder de dos (2) afios, pero son
renovables indefinidamente.

ARTICULO 9. TRABAJADORES DE OBRA O LABOR DETERMINADA. Estan sujetos
a esta modalidad de contratacion laboral los trabajadores oficiales cuyos contratos de
trabajo se celebren por el tiempo que dura la realizacion de una obra o labor determinada.
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ARTICULO 10. CONTRATO DE APRENDIZAJE. Conforme a lo dispuesto por el articulo
32 de la Ley 789 de 2002 y su Decreto Reglamentario 933 de 2003 el CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., estéa obligado a contratar aprendices.

ARTICULO 11. TRABAJADORES OCASIONALES O TRANSITORIOS. No tienen
caracter de trabajadores propiamente dichos del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., sino meros trabajadores accidentales o transitorios
los que se ocupan en labores de corta duracién no superior a tres (3) meses, de indole
distinta a las actividades normales de la empresa.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12. JORNADA DE TRABAJO. La jornada ordinaria maxima en el CENTRO
DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., es de ocho (8) horas diarias y
maxima de cuarenta y ocho (48) horas semanales.

PARAGRAFO: La jornada normal en el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DEL VALLE LTDA., sera de lunes a sdbado, sin embargo, las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo podran repartirse amplidndola jornada ordinaria hasta por dos (2)
horas con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el dia
sabado, sin que esto constituya trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 13. Los trabajadores que prestan servicios al CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., lo haran en las siguientes jornadas:

Area o Departamento \ Lunes a viernes Sabado

Administrativa, Licencias y 7:45 AM -12:00 AM 1:15PM - 5:00 PM 8:00 - 12:00 M
Revision Vehiculos

6:00 AM - 2:00 PM
Grla 2:00 PM - 10:00 PM

10:00 PM - 6:00 AM
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PARAGRAFO 1°. La Gerencia podra modificar el horario de trabajo a la totalidad de sus
trabajadores o parte de ellos de acuerdo con las necesidades del servicio, sin que supere
la jornada laboral legalmente establecida.

PARAGRAFO 2°. Los trabajadores oficiales del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana
en forma efectiva, tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada por cuenta del
empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas
o de capacitacion.

PARAGRAFO 3°. El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., y
el TRABAJADOR pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos
de trabajo sucesivos, que permiten operar a la empresa o seccionales de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Trabajo diurno es el comprendido
entre las 6:01 a.m. y las 9:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendo entre las 9:01 p.m.
y las 6:00 a.m.

ARTICULO 15. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Es el que
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 16. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. El trabajo nocturno, por el
solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo de un treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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ARTICULO 17. AUTORIZACION. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores el funcionario competente.

ARTICULO 18. PERIODO DE PAGO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras
y de recargo de trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo
siguiente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacién laboral.

El sueldo y las prestaciones que para el trabajador oficial origine el trabajo en los dias
festivos se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en
el articulo anterior.

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborales de la semana, el
trabajador oficial tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién
al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2°. El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.,
sOlo estara obligado a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que le hayan
prestado sus servicios durante todos los dias habiles laborables en la semana
correspondiente, o que si faltare lo hayan hecho por justa causa comprobada o por
disposicion de la entidad. Se entiende por justa causa la fuerza mayor o el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que reciba
contraprestaciéon econémica por enfermedad o accidente de trabajo, o que no haya
trabajado algun dia de la semana por haber sido sancionado.
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ARTICULO 20. DURACION DE LOS DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. El
descanso en los domingos y festivos tiene una duracién de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 21. REMUNERACION. El trabajo ocasional en dias de descanso obligatorio
se remunera con un recargo del 100% sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador oficial por
haber laborado la semana completa. El trabajador oficial que labor6é ocasionalmente en
un dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
0 a una retribucion en dinero, a su eleccién, de la manera dispuesta en el inciso anterior.

PARAGRAFO: El trabajo ocasional en dias de descanso obligatorio debe ser autorizado
previamente por el Gerente o por el funcionario en quien se delegue tal autorizacion.

CAPITULO VII
DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 22. PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS. Los reclamos que tengan que hacer
los trabajadores por causas distintas a las sanciones disciplinarias, se tramitaran asi:

a) El trabajador presentard su reclamacion ante el Director del Area o Jefe de
Departamento, la cual debera ser contestada dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes.

b) Si la decision no satisface al reclamante, podra el trabajador recurrir ante el Gerente
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacién de la respuesta, para
gue dentro de los diez (10) dias habiles siguientes tenga una respuesta definitiva.

c) De las reclamaciones del trabajador, asi como la decision de los directivos quedara
constancia escrita.

ARTICULO 23. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Los trabajadores vinculados al
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., pueden encontrarse en
alguna de las siguientes situaciones administrativas:
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En servicio activo

En licencia

En vacaciones

En permiso

En comision

Prestando servicio militar

Suspendido en el ejercicio de sus funciones
En encargo

©NO O~ WNE

ARTICULO 24. TRAMITE. Los trabajadores que se encontraren en alguna de las
situaciones administrativas ya enunciadas deberan observar el procedimiento descrito en
este reglamento para el tramite de sus solicitudes.

ARTICULO 25. EN SERVICIO ACTIVO: Se encuentra en servicio activo el trabajador
oficial del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., que se
encuentre cumpliendo las actividades del cargo para el cual fue contratado.

ARTICULO 26. LICENCIAS. Se encuentra en licencia el trabajador que se separa
transitoriamente de la prestacion del servicio, por solicitud propia, por enfermedad o
maternidad o cuando es llamado a prestar el servicio militar.

ARTICULO 27. LICENCIA ORDINARIA NO REMUNERADA. Cuando la misma obedece
a solicitud propia, ésta debe formularse mediante escrito dirigido al Gerente para su
autorizacion previo visto bueno del Jefe Inmediato, con minimo cinco (5) dias habiles de
anticipacion a la fecha del disfrute. De la solicitud se daré traslado al area de gestion
humana o quien haga sus veces, para la elaboracién del proyecto de resolucion y
posterior firma del Gerente, en caso de ser viable.

El solicitante no podra retirarse del servicio sino hasta cuando le sea comunicada por la
entidad el acto administrativo por el cual le es concedida la licencia.

El término maximo de la licencia ordinaria es hasta de sesenta (60) dias continuos o
discontinuos al afio. Si ocurre justa causa, a juicio de la autoridad nominadora, se puede
prorrogar hasta por treinta (30) dias mas, para lo cual dara aviso por lo menos cinco (5)
dias habiles antes del vencimiento del término inicial, observando el mismo
procedimiento. Al vencerse la licencia o la prorroga solicitada, el trabajador, debera
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incorporarse al ejercicio de sus funciones, informando por escrito al area de gestion
humana o quien haga sus veces; si no las reasume, incurrira en abandono del cargo.

Durante la licencia los trabajadores no podran desempefiar cargos dentro de la
Administracién Publica.

ARTICULO 28. LICENCIAS POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD. Las licencias por
enfermedad o maternidad se rigen por las normas previstas en los sistemas generales
de seguridad social en salud y de riesgos laborales, segun sea el caso, y se tramitaran
por el funcionario competente. Las licencias de que trata este articulo, para todos los
efectos legales, no interrumpen el tiempo de servicios del trabajador.

ARTICULO 29. LICENCIAS POR MATERNIDAD. La funcionaria del CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., que se halle en estado de embarazo
tiene derecho, en la época del parto, a una licencia de dieciocho (18) semanas
remuneradas con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

PARAGRAFO 1°. A la licencia por maternidad también tiene derecho la trabajadora que
adopte un menor de siete (7) afos, asimilando la fecha del parto a la entrega oficial del
menor que se adopta. Esta licencia se extiende al padre adoptante sin cényuge o
compafiera permanente.

PARAGRAFO 2°. El esposo o comparfiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias
habiles de licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 30. LICENCIA REMUNERADA EN CASO DE ABORTO. La trabajadora del
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., que en el curso del
embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia
de dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devengaba al momento
de iniciarse el descanso, segun lo determine el médico tratante.

PARAGRAFO. En los casos previstos en este articulo y en el anterior, o durante el
periodo de lactancia, la Entidad no podra dar por terminado el contrato de trabajo.
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ARTICULO 31. VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS. Vencidas las licencias de que trata
este capitulo, el trabajador debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones. De no
hacerlo incurrird en abandono del cargo.

ARTICULO 32. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. Durante los
primeros seis (6) meses de edad del hijo de una trabajadora, ésta tiene derecho dentro
de la jornada laboral, a dos descansos para amamantar a su hijo, de treinta (30) minutos
cada uno. El nUmero de descansos o su tiempo de duracion podran ampliarse cuando un
certificado meédico, expedido por la entidad administradora de seguridad social
correspondiente asi lo justifique.

ARTICULO 33. DERECHO A LAS VACACIONES. Los trabajadores del CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas. Para tal efecto el sdbado se computara como habil.

ARTICULO 34. EPOCA. Salvo disposicion en contrario, las vacaciones seran concedidas
por el Gerente o los trabajadores en quienes él delegue tal atribucion y seran concedidas
oficiosamente o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se
cause el derecho a disfrutarlas, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ARTICULO 35. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Cuando ocurra interrupcion
justificada en el goce de las vacaciones ya iniciadas, el beneficiario tiene derecho a
reanudarlas por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha que
oportunamente se sefale para tal fin.

El disfrute se interrumpird cuando se configure alguna de las siguientes causales:

1. La necesidad del servicio a juicio del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DEL VALLE LTDA.

2. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con el certificado médico expedido por la entidad competente (E.P.S.) a la
cual este afiliado el trabajador.

3. Laincapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite en los
términos del ordinal anterior.
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4. El otorgamiento de una comision.
5. El llamamiento a filas.

PARAGRAFO. Las vacaciones interrumpidas podran ser reanudadas por el trabajador
en la época convenida con la Entidad. La liquidacién del tiempo faltante se hara con base
en el salario base de liquidacién que el funcionario devengue al momento de reanudarlas.

ARTICULO 36. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. Se prohibe
compensar las vacaciones en dinero, pero excepcionalmente el Gerente puede autorizar
gue se paguen en dinero, en los siguientes casos:

a) Cuando el Gerente del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE
LTDA., lo considere necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, autorizando
la compensacion en dinero por el valor de las vacaciones correspondientes a un afo;
y

b) Cuando el funcionario quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado
de las vacaciones causadas proporcionalmente hasta entonces y se tendra como
base de la compensacién el ultimo sueldo devengado. Tal reconocimiento no implica
continuidad en el servicio.

ARTICULO 37. APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. Las vacaciones solo se
podran aplazar por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara mediante
resoluciéon motivada del Gerente o del funcionario en quien delegue tal facultad. El
aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de su prescripcion y debera
constar en la hoja de vida.

ARTICULO 38. ACUMULACION DE VACACIONES. So¢lo se podran acumular
vacaciones hasta por dos (2) afios, por necesidades del servicio, y mediante resolucién
motivada. Cuando no se hiciere uso de vacaciones en la fecha sefalada, el derecho a
disfrutarlas o percibir la compensacion correspondiente, prescribe en cuatro (4) afos.

ARTICULO 39. PERMISOS. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
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concurrir en su caso al servicio médico correspondiente para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus comparieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara
Sujeta a las siguientes condiciones:

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

2. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion) el aviso se hara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 40. REGISTRO DE PERMISOS. De todos los permisos concedidos, se
dejara registro en los formatos disefiados para tal efecto y cada dependencia debera
remitir esta informacién al area de gestidon humana o quien haga sus veces, a mas tardar
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, a fin de que se lleven los controles a que
haya lugar.

ARTICULO 41. COMISIONES. Un trabajador se encuentra en comisién cuando, por
disposicion de la Gerencia cumple oficialmente una o varias de las siguientes actividades:

1. Ejerce temporalmente las funciones de su cargo en lugares diferentes a la sede
habitual de su trabajo.

2. Atiende transitoriamente actividades diferentes a las inherentes al cargo del cual es
titular.

3. Adelanta estudios.

4. Atiende invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de
instituciones privadas.

ARTICULO 42. COMISION DE SERVICIOS. Durante la comision de servicios el
trabajador ejerce las funciones que el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
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VALLE LTDA., le sefale, en un lugar diferente de la sede habitual de su cargo. Las
comisiones de servicio se otorgan para:

1. Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores del trabajador.

2. Asistir a conferencias o seminarios, o

3. Realizar visitas de observacion que interesen a la entidad y que se relacione con el
ramo en que presta sus servicios el trabajador.

En el acto administrativo que confiera la comision de servicios se expresara su duracion,
la cual podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por
una sola vez hasta por treinta (30) dias mas. Prohibase toda comision de servicios de
caracter permanente.

PARAGRAFO. VIATICOS. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE
LTDA., cuando el trabajador deba desplazarse en comision de servicios le reconocera
los viaticos de acuerdo con la tabla que establezca la empresa mediante acto
administrativo.

ARTICULO 43. COMISION DE ESTUDIOS. Las comisiones de estudio son aquellas que
se confieren para que un trabajador de la Empresa reciba capacitacién, adiestramiento,
perfeccionamiento, etc., en el ejercicio de las funciones propias del cargo del cual es
titular, o en relacién con los servicios a cargo de la Empresa. Las comisiones para
adelantar estudios solo podran conferirse por el Gerente de conformidad con las politicas
fijadas para tal efecto y la normatividad aplicable.

PARAGRAFO 1°. El tiempo que dure la comision de estudios se entiende como de
servicio activo.

PARAGRAFO 2°. En ningln caso se pagaran viaticos a los trabajadores en comision de
estudios.

PARAGRAFO 3°. Cuando se demuestre que el rendimiento en el estudio, la asistencia o
la disciplina del trabajador que se encuentre en comision de estudios, no son
satisfactorios 0 se hayan incumplido las obligaciones pactadas, el Gerente podra
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revocarla. En este caso, el trabajador debera reintegrase a sus funciones dentro del plazo
gue le sea sefalado, so pena de las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 44. TERMINO DE LA COMISION DE ESTUDIOS. Al término de la comision
de estudios, el trabajador esta obligado a presentarse ante el Gerente, hecho del cual
dejara constancia escrita, y procedera a reincorporarse al servicio.

ARTICULO 45. SERVICIO MILITAR. Cuando un trabajador sea llamado a prestar el
servicio militar obligatorio o convocado en su calidad de reservista, su situacidbn como
trabajador al momento de ser llamado a filas no suspende el vinculo laboral, pero no
tendra derecho a percibir la remuneracion que corresponde al cargo del cual es titular.

ARTICULO 46. LICENCIA. El trabajador que sea llamado a prestar el servicio militar
obligatorio o convocado en su calidad de reservista, deberd comunicar el hecho al
Gerente, quien procedera a conceder licencia por todo el tiempo de la conscripcién o de
la convocatoria.

ARTICULO 47. SUSPENSION DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS. La
prestacion del servicio militar suspende los procedimientos disciplinarios que se
adelanten contra el trabajador e interrumpe y borra los términos legales corridos para
interponer recursos. Reincorporado el trabajador al servicio, se reanudaran los
procedimientos y comenzaran a correr los términos.

ARTICULO 48. REINTEGRO. Al finalizar el servicio militar, el trabajador tiene derecho a
reintegrarse a su cargo, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la baja. Vencido el
anterior término y no se presentare a reasumir sus funciones o manifestase su voluntad
de no hacerlo, el Gerente de la entidad procedera a retirarlo del servicio.

ARTICULO 49. LICENCIA POR LUTO. En caso de fallecimiento del conyugue,
compafiero o compafiera permanente o familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil el trabajador tendra derecho a cinco
(5) dias habiles de licencia remunerada. Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
ocurrencia del hecho, el trabajador debera presentar al area de gestion humana o quien
haga sus veces, los siguientes documentos:
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1. Copia del Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente.

2. En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de Registro
Civil en donde se constate la relacién vinculante entre el empleado y el difunto.

3. En caso de relacion conyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o
Religioso.

4. En caso de compariera o compafiero permanente, ademas, declaracion que haga el
servidor publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad
vigente.

5. En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil
o Religioso, si se trata de cényuges, o por declaracion que haga el servidor publico
ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, si se
trata de comparfieros permanentes, y copia del Registro Civil en la que conste la
relacion del conyuge, compafiero o compafiera permanente con el difunto.

6. En caso de parentesco civil, ademas, copia del Registro Civil donde conste el
parentesco con el adoptado.

CAPITULO VI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 50. JUSTA CAUSA PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE
EL CONTRATO DE TRABAJO. Son justas causas para dar por terminado el contrato de
trabajo las contenidas en los articulos 2.2.30.6.11 y 2.2.30.6.12 del Decreto 1083 de
2015.

ARTICULO 51. ABANDONO DEL CARGO. El trabajador tiene la obligacion de regresar
al trabajo al dia siguiente que terminen las vacaciones y los permisos o licencias. El
incumplimiento de esta obligacion implica la terminacion unilateral e intempestiva del
contrato de trabajo por abandono voluntario del cargo, salvo fuerza mayor o caso fortuito,
cuya demostracion satisfactoria debera hacerse dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho.

ARTICULO 52. El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente de
aguel en que termine la suspension del trabajo que disciplinariamente se le hubiese
impuesto. La no presentacion en tal dia produce la terminacién unilateral e intempestiva

Pagina 15 de 34
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.
Calle 70 Norte # 3B-81, Santiago de Cali — Valle del Cauca
http://www.cdav.gov.co
PBX 57 (602) 6644424



http://www.cdav.gov.co/

2 CDAY

MOVILIDAD SEGURA
Y SOSTENIBLE

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

del contrato por abandono voluntario del trabajo, salvo fuerza mayor o caso fortuito, cuya
comprobacion plena ante la Entidad se efectuaréd dentro de los tres (3) dias siguientes al
vencimiento de la sancion.

ARTICULO 53. En los casos de abandono del trabajo por ausencia o falta injustificada
del trabajador durante un lapso superior a tres (3) dias, se entendera que, de hecho, el
trabajador resolvio su contrato de trabajo, dandolo por terminado intempestivamente, sin
justa causa comprobada, en este caso el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
DEL VALLE LTDA., procedera a la liquidacion de las prestaciones que le correspondan
al trabajador y dara aviso al responsable del Control Interno Disciplinario en la empresa
0 quien haga sus veces para que se inicie la correspondiente investigacion disciplinaria.

CAPITULO IX
SALARIO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 54. CUANTIA DEL SALARIO. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., pagara al trabajador que labore la jornada maxima
legal para la cual ha sido contratado, el salario establecido para cada cargo segun la
escala de remuneracion vigente al momento del pago.

ARTICULO 55. FORMA Y PERIODOS DE PAGO. El CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., cancelaréa el salario a sus trabajadores por periodos
guincenales vencidos. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar donde el trabajador presta sus servicios en forma habitual, durante el trabajo o
inmediatamente después de que este cese y por intermedio de una entidad financiera, a
través del proceso de dispersion de abono en cuenta previamente registrada por el
trabajador.

PARAGRAFO: La forma y periodos de pago, podran ser modificados por el Gerente del
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., atemperandolos a los
principios de la funcién administrativa.

ARTICULO 56. DESCUENTOS PROHIBIDOS. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., no puede:
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1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos 0 compensaciones por concepto de
uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del
trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes 0 sus representantes;
indemnizacién por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o
productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de
mercancias, provision de alimentos y precio de alojamiento.

2. Tampoco puede efectuar la retencion o deduccion sin mandamiento judicial, aunque
exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal
o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., queda obligado
a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus trabajadores que se
ajusten a la ley. El incumplimiento de lo anterior, lo hara responsable de los perjuicios
gue dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

CAPITULO X
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 57. AFILIACION AL REGIMEN DE SALUD Y PENSIONES. Los trabajadores
del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., deben encontrarse
afiliados al régimen de salud y pensiones en los términos establecidos en la Ley 100 de
1993.

El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., garantizara los
recursos necesarios para contratar la Aseguradora de Riesgos Laborales -ARL que se
encargue de implantar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo - SG-SST, con el objeto de velar por la proteccion integral
del trabajador.
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ARTICULO 58. PRESTACION DEL SERVICIO MEDICO. Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestaran por las Entidades Promotoras de Salud y
Administradoras de Riesgos Laborales a través de la I.P.S. a la cual estén asignados. En
caso de no afiliacion estara a cargo de la Entidad, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 59. OBLIGACIONES. EI CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., ser& responsable de:

1.

10.

La afiliacion y el pago de la totalidad de la cotizacion al sistema general de riesgos
laborales de los trabajadores a su servicio.

. El pago de la parte correspondiente al empleador de la cotizacion al sistema general

de seguridad social en salud de los trabajadores a su servicio.

El pago de la parte correspondiente al empleador de la cotizacion al Sistema General
de Pensiones de los trabajadores a su servicio.

Trasladar el monto de las cotizaciones a las entidades administradoras de seguridad
social en salud dentro de los plazos correspondientes.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de
trabajo.

Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo- SG-SST de la empresa y procurar su financiacion.

Notificar a la ARL a la que se encuentre afiliada, los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales.

Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su servicio en materia de riesgos
laborales.

Informar a las entidades administradoras de seguridad social correspondientes las
novedades laborales de sus trabajadores, incluido el nivel de ingreso y sus cambios,
las vinculaciones y retiros.

Garantizar condiciones en seguridad y de trabajo adecuadas.

ARTICULO 60. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES. Son
responsabilidades y deberes de los trabajadores del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.

1.

Procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en este

reglamento, y en las normas correspondientes.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo- SG-SST de la empresa.

Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités

paritarios de seguridad y salud en el trabajo.

Informar las condiciones de riesgo y reportar inmediatamente accidentes e incidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

©oNOOOhA®WDN

ARTICULO 61. AVISO DE ENFERMEDAD O DE ACCIDENTES. Desde el mismo dia en
que se sienta enfermo o sufra un accidente, el trabajador debera comunicarlo a sus
superiores. El trabajador hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente de la EPS o de la ARL, segun sea el caso, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento al
cual debe someterse el trabajador. Si el trabajador no diese aviso en el término indicado,
0 no se sometiese al examen médico ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar aviso o someterse al examen en la oportunidad debida.

El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., no respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
enfermedad o accidente por razén de no haber dado el aviso oportuno correspondiente
0 someterse al examen en la oportunidad debida. El aviso de que trata este articulo podra
ser dado por un familiar o un compafiero del trabajador.

ARTICULO 62. TRATAMIENTO. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones
o tratamientos que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes
y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene el CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., en determinados casos. El trabajador
gue sin justa causa se negase a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esta negativa.
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ARTICULO 63. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la entidad para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo - SG-SST, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho a la defensa.

ARTICULO 64. ACCIDENTES. En caso de accidente en el sitio de trabajo o en horas
laborales, en cumplimiento de sus funciones u érdenes de un superior jerarquico, el jefe
0 responsable de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara en forma
inmediata la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las
medidas que se impongan y se consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 65. COMUNICACION EN CASO DE ACCIDENTE. En caso de accidente no
mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente a la entidad, para que este prevea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 66. LEGISLACION APLICABLE. En todo caso, en lo referente a los puntos
de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las
normas pertinentes sobre Riesgos Laborales, la Ley 100 de 1993, el Decreto Ley 1295
de 1994, la Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., y las demas normas que con tales fines se
establezcan. De la misma forma la entidad y sus trabajadores estan obligados a sujetarse
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a la legislacion vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los
términos estipulados en la normatividad legal y demas normas concordantes.

ARTICULO 67. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD
PROFESIONAL. El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., y
las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo
accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la entidad debera ser
informado a la Administradora de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud
(EPS), en forma simultdnea, dentro de los 2 dias hébiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 68. DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores
del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., tienen como
deberes los siguientes:

1. Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, los Tratados Publicos ratificados por
el Gobierno Colombiano, Las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos Municipales, los
Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales de funciones, las 6rdenes
superiores cuando correspondan a la naturaleza de sus funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado
y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion de
un servicio esencial o que implique abuso o ejercicio indebido del cargo.

3. Formular, coordinar o ejecutar los planes, programas Yy presupuestos
correspondientes y cumplir las leyes y normas que regulen el manejo de los recursos
econdémicos publicos o afectos al servicio publico.

4. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su cargo o funcién,
las facultades que le sean atribuidas o la informacion reservada a que tenga acceso
por su funcién exclusivamente para los fines a que estan afectos.
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Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién con
motivo del servicio.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos inmediatos o mediatos le
dicten en el ejercicio de sus atribuciones y cumplir con los requerimientos y citaciones
de las autoridades.

Desempenfar el cargo sin obtener o pretender obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales.

Cumplir los requisitos exigidos en los articulos 13, 14 y 15 de la Ley 190 de 1995 para
el desempefio del cargo.

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas y responder del uso de
autoridad que se le delegue, asi como la ejecucién de las érdenes que puedan
impartir, sin que en este caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe
por la que corresponda a sus subordinados.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

Registrar en el Departamento de Gestién de Recursos Humanos o en la que haga sus
veces, su domicilio o direccién de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de
cualquier cambio.

Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses de bien comun y
tener siempre presente que los servicios que prestan constituyen el reconocimiento
de un derecho y no de liberalidad del Estado.

Permitir el acceso inmediato a los representantes del Ministerio Publico, a los jueces
y demas autoridades competentes, a los lugares donde deban adelantar sus
investigaciones y el examen de los libros de registros, documentos y diligencias
correspondientes, asi como prestarles la necesaria colaboracién para el cumplido
desempeiio de sus funciones.

Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal reglamentaria o de quien deba
proveer el cargo.

Tramitar, proyectar y aprobar en los presupuestos publicos, apropiaciones suficientes
para el cumplimiento de las sentencias que condenen a la administracién y hacer los
descuentos y girar oportunamente los dineros correspondientes a cuotas o0 aportes a
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las Cajas y Fondos de Prevision Social, asi como cualquier otra clase de recaudo,
conforme a la ley u 6rdenes decretadas por autoridad judicial.

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar de que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento.

Explicar de inmediato y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General
de la Nacion o a la Personeria cuando éstas lo requieran, la procedencia del
incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.
Ceiiirse en sus actuaciones a los postulados de la buena fe.

Desempefiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.
Vigilar y salvaguardar los intereses del Estado.

Responder por la conservacién de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
utilizacion.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la
administracion y las iniciativas que se estimen Utiles para el mejoramiento del servicio.
Ademas de los anteriores son también deberes de los trabajadores del CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., los indicados en la Ley 190 de
1995, y en las demas disposiciones legales y reglamentos.

Portar el carnet de identificacion que entrega el CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.

Usar la dotacidn y elementos de proteccion personal entregados por la entidad.

CAPITULO Xl
ASPECTOS LABORALES

ARTICULO 69. NATURALEZA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los servidores
publicos que presten sus servicios en el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., son por regla general trabajadores oficiales, con excepcion de aquellos
empleos que de acuerdo con sus actividades de direccién o confianza se encuentren
determinadas en los estatutos internos de la entidad como empleos de libre nombramiento
y remocion.
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ARTICULO 70. RELACIONES LABORALES. Las relaciones juridicas de derecho
individual de trabajo entre el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE
LTDA., y sus trabajadores oficiales se regirdn por las normas contenidas en la Ley 62 y el
Decreto 1083 de 2015 y demés normas que las modifiquen, desarrollen o reglamenten, asi
como los Estatutos Internos, la Convencion o Pacto Colectivos, el Reglamento Interno de
Trabajo y las normas aplicables que durante el plazo del contrato, tengan validez respecto
de la entidad y sus trabajadores.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 71. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en el CENTRO
DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., es el siguiente:

e Junta Directiva
e Gerente
e Directores

Jefes Los demas trabajadores y empleados de acuerdo con sus propias competencias y
funciones.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 72. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA ENTIDAD. Son obligaciones
especiales de CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA:

1. Disponer lo necesario para que el trabajador preste sus servicios o ejecute las obras
en las condiciones, el tiempo y el lugar convenido, y poner a su disposicion, salvo
acuerdo en contrario, los instrumentos adecuados y las materias indispensables para
la efectividad de su trabajo.

2. Procurar a los trabajadores sitios apropiados que garanticen condiciones normales de
trabajo, asi como los elementos de dotacion adecuados de proteccion contra los
accidentes y enfermedades profesionales, cuando sea del caso, de modo que el
trabajo se realice en condiciones que garanticen la seguridad y la salud de ellos.
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendré lo necesario segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, el tiempo y el lugar convenidos.
Tratar correctamente al trabajador, no lesionar su dignidad y respetar sus creencias
religiosas y sus opiniones politicas.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento.

Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho
debido a disposiciones legales, pactos celebrados, fallos proferidos o reglamento de
trabajo.

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

Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho del sufragio
en las elecciones populares, y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion.

Permitir a los trabajadores faltar a sus labores por grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para desempefiar cualquier comision sindical, o para
asistir al entierro de sus compafieros que fallezcan, de acuerdo con el presente
reglamento.

Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo durante el cual debia
realizarse el trabajo, cuando éste no pueda efectuarse por culpa o por disposicién de
la entidad y siempre que, por otra parte, no se haya extinguido el contrato de trabajo
ni esté suspendido.

Suministrar al trabajador que tenga derecho, la dotacion de calzado, vestido y
elementos de proteccidén personal que requiera.

Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes en la
entidad.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes.
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ARTICULO 73. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Los
trabajadores de CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., tienen
las siguientes obligaciones especiales:

1.

10.

11.

Realizar personalmente las funciones correspondientes a su cargo, en los términos
estipulados en el manual de funciones y el contrato de trabajo.

Cumplir el contrato de manera cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo y condiciones
convenidas.

Ejecutar por si mismo el trabajo prometido, salvo estipulacién en contrario; obedecer
las ordenes y atender las instrucciones que le imparta la Entidad a través de sus
representantes, de acuerdo con el orden jerarquico establecido.

. Guardar escrupulosamente los secretos profesionales, comerciales, técnicos o

administrativos cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Entidad, lo que no

obsta para que cumpla con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones

del contrato o de las leyes del trabajo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y

tiles que les hayan facilitado y las materias primas que no hayan sido utilizadas.

Observar buenas costumbres durante el servicio y guardar a sus superiores y

compafieros el debido respeto.

Comunicar oportunamente al CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL

VALLE LTDA., las observaciones que haga para evitar dafios y perjuicios a los

intereses de la misma o a los compafieros de trabajo.

Cumplir fielmente con las disposiciones de este Reglamento de trabajo.

Prestar auxilios en cualquier tiempo en que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo

inminente peligren las personas o los intereses de sus compafieros de trabajo o los

bienes de la empresa.

Observar con suma diligencia las medidas de higiene preventivas, de enfermedades

profesionales y las instrucciones que sobre seguridad industrial imparta la Entidad,

utilizando cotidianamente los elementos de dotacion, aseo y proteccion suministrados

para cada caso.

Ejecutar sus labores en las horas sefialadas en este reglamento, en su contrato de

trabajo o en las que sefiale el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL

VALLE LTDA., la cual no reconocera convenios particulares en contrario, que

celebren entre si los trabajadores, salvo caso fortuito o fuerza mayor comprobada.
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Concurrir al trabajo en perfecto estado de presentacion y aseo, usar los uniformes,
overoles, delantales, etc., que para el efecto se suministran.

Acatar y cumplir los cursos de capacitacion o instruccion que la Entidad dicte o
programe, segun el caso.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes.

CAPITULO XV

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA ENTIDAD Y PARA SUS TRABAJADORES

ARTICULO 74. PROHIBICIONES PARA LA ENTIDAD. Queda prohibido al CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA:

1.

Pagar el salario en mercancias, vales, fichas o cualquiera otro signo representativo
con que se pretenda sustituir la moneda en curso legal, a menos que se trate de una
remuneracion parcialmente suministrada al trabajador en alimentacion o alojamiento.
Deducir, retener y compensar suma alguna del monto de los salarios o de las
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa
escrita de estos para cada caso o sin mandamiento judicial, como se establece en el
presente reglamento.

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0

compensaciones en los casos autorizados por la ley.

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

c) En cuanto a las cesantias el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 3° del
Decreto 2712 de 1999.

. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el

trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

. Obstaculizar de cualquier manera el derecho de asociacion sindical de sus

trabajadores o influir en ellos con el animo de debilitar o destruir la organizacién a que
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pertenezcan, o coaccionarlos por si 0 por interpuesta persona con halagos o
amenazas para que se separen de ella o para que ingresen a otra.

Imponer a los trabajadores obligaciones de carécter religioso, politico o electoral, o
dificultarles o impedirles en cualquier forma el ejercicio libre del derecho de sufragio.
Retenerle, custodiarle o conservarle la cédula de ciudadania o la tarjeta de identidad.
Hacer, autorizar o tolerar cualquiera clase de propaganda politica en los sitios de
trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.
Emplear en las certificaciones laborales que se expidan a los trabajadores signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
«lista negra», cualquiera que sea la modalidad que se utilicen para que no se ocupe
en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 75. PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES. Queda prohibido a los
trabajadores del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA:

1.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, los
elementos o la entidad.

Faltar el trabajo sin causa justificada o sin permiso del jefe inmediato o de quien se le
haya delegado esta funcion.

Sustraer de la entidad los utiles de trabajo y las materias primas o elaboradas, sin el
respectivo permiso.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes y/o sustancias psicoactivas.

Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo. Se exceptlan de esta
disposicion las que con autorizacién legal lleven los celadores y las que formen parte
de las herramientas o Utiles propios del trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién de su trabajo, o suspender labores,
aungue permanezcan en sus puestos, a menos gue tal suspension se deba a huelga
declarada y notificada legalmente, en cuyo caso deberan abandonar el lugar de
trabajo.
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7. Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerlas o enviarlas
a destinatario diferente a la que corresponda cuando sea de otra oficina.

8. Promover suspensiones intempestivas del trabajo, o excitar a la declaracion o el
mantenimiento de huelgas ilicitas, aunque no participen en ellas.

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

10. Coartar la libertad ajena para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato,
0 permanecer en €l o retirarse de él.

11. Usar los utiles o herramientas suministrados por la entidad para objeto distinto del
trabajo contratado.

12. Desempefiar simultineamente mas de un cargo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del Tesoro Publico, o de empresas o de instituciones en las
gue tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados
por la Ley.

13. Las demas prohibiciones incluidas en leyes y reglamentos.

CAPITULO XVI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 76. DESTINATARIOS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. Los trabajadores del
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., son destinatarios del
Régimen Disciplinario y estan sometidos a las normas previstas por el Cédigo General
Disciplinario establecido en la Ley 1952 de 2019, modificada por la ley 2094 de 2021 y las
normas que lo modifiquen, reglamenten o desarrollen.

ARTICULO 77. OBJETIVO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. El régimen disciplinario es
parte del Sistema de Administraciéon de Personal del CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., tiene por objeto asegurar a la entidad y a la
administracion la eficiencia en la prestacion de los servicios a cargo del Estado, asi como
la moralidad, la responsabilidad y la conducta correcta de los trabajadores de la entidad y
a éstos los derechos y garantias que les corresponden como tales.

El Estado a través del CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.,
es el titular de la potestad disciplinaria de los servidores publicos a su servicio.
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ARTICULO 78. COMPETENCIA PARA LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA Y EL
CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO. La competencia para la investigacion y el control
disciplinarios interno estara a cargo del Director (a) de Desarrollo Humano en la empresa
0 quien haga sus veces. La segunda instancia corresponde al Gerente.

ARTICULO 79. PROCESO DISCIPLINARIO. Los sujetos procesales, la calidad del
disciplinado, los derechos que tiene el disciplinado y su apoderado, la actuacion procesal,
las pruebas, las nulidades, la investigacion, la evaluacion, los descargos, la segunda
instancia y los procedimientos especiales, se regiran por lo dispuesto en el Codigo General
Disciplinario, Ley 1952 de 2019, modificada por la ley 2094 del 2021 y las normas que la
complementen, modifiquen o desarrollen.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 80. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA,,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia 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 proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 81. En desarrollo del propdsito al cual se refiere el articulo anterior, el CENTRO
DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., tiene previsto los siguientes
mecanismos:

a) Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2.006 que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, y
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio, la cual estara a cargo del comité de convivencia laboral.
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b) Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion periodica de la vida laboral con el fin de promover coherencia operativa
y armonia funcional que faciliten el buen trato al interior de la empresa.

c) El disefio y la aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores a fin
de:

1. Establecer mediante la construccion conjunta valores y habitos que promuevan
una vida laboral conviviente.

2. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores 'y
hébitos.

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

c) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 82. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas en la Ley. Para tal efecto se procedera como sigue asi: El
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., tendra un COMITE
integrado en forma bipartita por dos Representantes del Empleador y dos Representantes
de los Trabajadores. Este comité se denominarda COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

a) EI COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL realizara las siguientes actividades:

1. Evaluar en cualguier momento la vida laboral de la Empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidén a que se refieren
los articulos anteriores.
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Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos
0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

Realizar las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aguellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.
Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de los previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores

Este COMITE se reunira por lo menos una vez por trimestre, designara de su seno un
Coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que
debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité realizaren
los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar las posibles situaciones de acoso laboral, el
Comité en la reunion respectiva las examinara escuchando, si a ello hubiere lugar, a
las personas involucradas ; construira con tales personas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario, formulara las recomendaciones que estime
indispensables y en casos especiales promovera ante los involucrados compromisos
de convivencia.

Si como resultado de las actuaciones del Comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa para que adelante los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la Ley y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.
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e) 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 en la Ley.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 83. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido el CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.

ARTICULO 84. CLAUSULAS INEFICACES. No producira ningun efecto las clausulas
del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

ARTICULO 85. INCORPORACION DE NORMAS. Se consideran incorporadas al
presente reglamento las disposiciones legales vigentes aplicables al CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., Toda modificacion de ellas en
cualquier sentido, reformara en lo pertinente este reglamento.

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 86. PUBLICACIONES. El CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL
VALLE LTDA., publicar4d en cartelera de la empresa y en la sede electronica el
Reglamento Interno de Trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores
mediante Circular Interna del contenido de este reglamento, fecha desde la cual entrara
en aplicacion. Los trabajadores podran solicitar dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Sino hubiere acuerdo entre las partes, el Inspector de Trabajo adelantara la investigacion
correspondiente, formulara las objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar
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las adiciones modificaciones o suspensiones conducentes para ser efectivas dentro de
un plazo maximo de quince (15) dias habiles so pena de incurrir en multa.

ARTICULO 87. Cumplida la obligacion del articulo anterior, el CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA., publicara el Reglamento Interno de
Trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias con caracteres legibles en cada una de las
Sedes de Trabajo de la Entidad.
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