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PROPOSITO DE ESTAS GUIAS
Y AGRADECIMIENTOS

4

ste documento, dividido en tres partes, sintetiza diez gufas para la
implementacion de mecanismos de participacién y asociacion de
los trabajadores en las empresas productoras de flores y follajes, asi
como para la formacién en temas sociolaborales por parte de los
responsables de estos temas, a sus trabajadores.

Con estas guias se busca suministrar pardmetros generales para que
los productores desarrollen politicas, establezcan practicas e imple-
menten programas de formacién. Asi mismo, se quiere garantizar el
disefio, la ejecucion y el sequimiento de sistemas, de programas y de
espacios multiactorales tendientes al fomento de la comunicacién 'y
de la participacién de los trabajadores.

A partir de lo anterior, se busca permitir la libre manifestacion de
sus intereses, entre ellos, los de asociarse, expresar sus inquietudes,
sugerencias e ideas y ser escuchados, con el fin de mejorar las condi-
ciones laborales y las relaciones dentro de la empresa.

Se hace un especial reconocimiento y agradecimiento a la Comisién
Laboral del programa Finca Florverde, a C.I. Colibri Flowers S.A. y a
las demas empresas que suministraron informacién y participaron en
la aplicacion de los instrumentos para la consolidacién del presente
documento.
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as guias pueden leerse por capitulo de interés. Sin embargo, conviene
empezar por la parte conceptual para tener una mayor comprension
de los términos y sus conceptos inherentes. Los términos abarcan por
un lado, nociones sobre los Derechos Fundamentales enmarcados
en la legislacion internacional y, por otro lado, recogen informaciéon
de gran utilidad sobre la legislacién vigente en Colombia en materia
laboral.

La guia se divide en tres partes:

La primera parte brinda un contenido que puede ser utilizado como
herramienta de consulta a la luz de los requisitos legales aplicables
dentro del contexto del estandar Florverde®, que se deben tener en
cuenta en los programas de formacion en temas sociolaborales, y para
fortalecer los diferentes mecanismos de participaciéon y asociacion de
los trabajadores.

La segunda parte propone ejemplos practicos para la construccion
de estos mecanismos de asociacidn y participacion democratica con
los trabajadores.

La tercera parte propone una herramienta didactica para su uso por
los responsables de los programas de formacién y espacios multiac-
torales, con el objetivo de que los temas sean divulgados y asimilados
de forma correcta por los trabajadores.
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INTRODUCCION

| sector productivo aporta riqueza y bienestar a la sociedad y es un
elemento fundamental en el desarrollo sostenible. En la floricultura
el factor humano es el que hace posible la produccién y debe admi-
nistrarse mediante un trato digno, equitativo, en donde exista la po-
sibilidad de participacion y el respeto por el derecho de asociacion.

Las empresas parten de fundamentos éticos y valores corporativos,
gue garantizan asi, no solo el cumplimiento del ordenamiento juridico,
sino el desarrollo de las personas que conforman las organizaciones,
al constituir un esquema social que propende por la libertad, la dig-
nidad y la justicia.

Dentro de los objetivos de Florverde®, esta el de promover que las em-
presas establezcan, implementen y mantengan diferentes mecanismos
mediante los cuales se promueva la participacion de los trabajadores,
y se logre establecer canales de comunicacion efectivos que generen
respuestas y evidencien gestién para el desarrollo del factor humano.

La motivacion a través de acciones concretas, contribuye a un clima
de trabajo propicio de interaccién entre las personas; por ende, se
hace necesario crear espacios para que los empleados sean escucha-
dos en forma atenta, se lleven procesos y soluciones a sus diferentes
inquietudes, y en los que adem4s se les brinde formacién sobre temas
como deberes y derechos.

Es importante comprender el papel de la comunicacién en una orga-
nizaciéon y establecer evidencias con las cuales se demuestre que se
da el uso eficaz a la misma, pero sobre todo, construir espacios que
propicien la participacion de las partes que componen la organizacion:
trabajadores, mandos medios, personal administrativo y gerencial.
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El éxito del programa de formacién radica en el compromiso de la
gerencia y de un equipo humano que realice un trabajo interdiscipli-
nario con un interés comun, para lograr que las acciones que aqui
se plantean se conviertan en cultura y filosofia de trabajo dentro de
las organizaciones.

Las presentes guias han sido desarrolladas con base en los requerimien-
tos de los convenios internacionales ratificados por Colombia sobre
Derechos Fundamentales, en la legislacién colombiana, en las politicas
gremiales y en las exigencias del Estandar Florverde® versién 5.1.

ALCANCE

Estas guias van dirigidas al 100% de la poblacion de las empresas
del sector floricultor, trabajadores directos e indirectos, de cualquier
nivel jerarquico, sin importar su modalidad de contrataciéon, como una
herramienta Util para la difusion y el entendimiento de los diferentes
temas de formacién que abarcan los Derechos Fundamentales.

Este documento también se destina a las personas que actdan como
formadores, tratese de externos o de internos, con el fin de que sea
utilizado como un instrumento de consulta y facilite el desarrollo del
programa de formacion en diferentes empresas.
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1.1 HISTORIA DEL DERECHO LABORAL
EN EL MARCO DE LOS DERECHOS
HumANOS

No es posible hablar de derechos y de deberes la-
borales sin hacer referencia primero a los Derechos
Humanos, como contexto en el cual se encuentran
comprendidos los primeros.

Los Derechos Humanos son el conjunto de valores
éticos que componen la dignidad humana, propia
de todos los hombres y mujeres desde que nacen,
sin distincion de religién, de raza, de edad, de
sexo, de condicion social, de pensamiento.

Se entiende por valores éticos todos aquellos
principios basados en los Derechos Fundamen-
tales tales como:

e El derecho a la salud.

e El derecho a la libertad.

e El derecho a la educacién.

e El derecho a la igualdad.

e El derecho a la libertad de conciencia y de
religion.

e El derecho a la libertad de pensamiento y de
opinion.

e El derecho a la libertad de reunién y de aso-
ciacién.

e El derecho a elegir y a ser elegido.

e El derecho al trabajo y a recibir por él una re-
muneracion equitativa.

e El derecho de sindicalizacion.

* El derecho al descanso.

¢(CUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE DERECHOS
HUMANOS Y DERECHOS FUNDAMENTALES?
La diferencia es méas de orden formal que de fondo
puesto que radica en que los Derechos Humanos
son aquellos cuya proteccion y defensa esta
consagrada en los instrumentos internacionales
suscritos por el pais y los Derechos Fundamentales
son los consagrados como tales en la Constitucion
Politica de Colombia.

Segun esta diferencia, los Derechos Humanos son
el conjunto de principios de aceptacion universal
en el marco del Derecho Internacional Publico,
reconocidos constitucionalmente y garantizados
juridicamente bajo el nombre de Derechos Funda-
mentales dentro del Sistema Juridico Colombiano.

1.2 CARACTERISTICAS
DE LOS DERECHOS HUMANOS

Los Derechos Humanos poseen basicamente seis
caracteristicas, estas son:

*  SON UNIVERSALES, porque todos los individuos
poseen los mismos derechos, sin distincién
alguna.

* SON INDISPENSABLES, porque sin ellos las per-
sonas no pueden subsistir dignamente como
seres humanos dentro de la sociedad.

*  SON CONNATURALES O INHERENTES, pues nacen
con la persona misma y no son resultado de
actos de autoridad, es decir, que su origen no
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es el Estado o las leyes, decretos o titulos, sino
la propia naturaleza o dignidad de la persona
humana.

* SON LIMITADOS, porque terminan donde co-
mienzan los derechos ajenos.

* SON OBLIGATORIOS, porque imponen una
dréstica obligacion a todas las personas y al
Estado, de respetarlos y hacerlos cumplir. Es
asf como los Derechos Humanos son indivisi-
bles, interdependientes, complementarios y
no jerarquizables.

*  SON INTEGRALES, porque se parte del principio
de que todos los derechos son fundamentales
por lo que no existen diferencias de importan-
cia entre ellos.

1.3 EXIGIBILIDAD DE LOS DERECHOS
HumANOS

Como se dijo, los derechos laborales se enmarcan
dentro de los Derechos Humanos, por lo cual es
importante conocer los mecanismos que tienen
los ciudadanos para exigir el respeto y la garantia
de los mismos.

Las principales caracteristicas que hacen relacién
a la exigibilidad de los Derechos Humanos son:

*  SU INTEGRIDAD: significa que todos los Dere-
chos Humanos son un solo bloque

*  SU INTERDEPENDENCIA: significa que la violacién
de un derecho implica la violacién de todos los
demés derechos.

* SU PROGRESIVIDAD: significa que si hay un
avance en un derecho el Estado nunca puede

vulnerarlo, es decir, no puede ser regresivo en
materia de derechos

El Estado debe desarrollar a través de politicas
publicas el ejercicio de los Derechos Fundamen-
tales por medio leyes estatuarias para garantizar
sul cumplimiento.

Los Derechos Humanos se pueden exigir por
dos vias:

e POR MECANISMO POLITICO, como las moviliza-
ciones sociales y la participacion.

* POR MECANISMOS JURIDICOS, dentro de los
cuales estan:

DERECHO DE PETICION
(Articulo 23 de la Constitucién Nacional — arti-
culo 5 del Cédigo Contencioso Administrativo).

Es el derecho que tiene toda persona a hacer
peticiones respetuosas a las autoridades, ver-
balmente o por escrito.

El escrito debe contener:

o La designacién a la autoridad a la que se
dirigen.

o Los nombres y apellidos e identificacion
del solicitante y de su representante o
apoderado, si es el caso, con indicacion del
documento de identidad y de la direccién.

o El objeto de la peticion.

o Las razones en que se apoya.

o La relacién de documentos que se acom-
pafnan.

o La firma del peticionario.

La peticion se interpone ante la entidad de la
cual se quiera obtener algun tipo de informa-
cion: fiscalias, juzgados, entidades promotoras
de salud, empresa de servicios publicos, etc.
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No es necesario actuar por medio de un abo-
gado o apoderado.

ACCION DE TUTELA
(Articulo 86 de la Constitucion Nacional y
Decreto 2591 de 1991)

Es un mecanismo que puede ejercer cualquier
ciudadano, incluso un menor de edad a través
de su representante legal. Se utiliza cuando ha
sido violado un Derecho Fundamental o cuan-
do existe una amenaza frente a un Derecho
Fundamental por accién o por omisidon que
pueda dar lugar a una violaciéon en el futuro
inmediato.

El escrito que se interpone ante cualquier juez

debe contener:

o |dentificacion de la entidad en contra de la
cual se interpone la acciéon de tutela.

o Los nombresy apellidos del solicitante y de
su representante o apoderado, si es el caso,
con indicacién del documento de identidad
y de la direccién.

o Debe mencionar el derecho que se estd
vulnerando o que se pretende amparar.

o Los hechosy las pruebas.

o La relacién de documentos que se acom-
pafnan.

o La firma del peticionario.

La accién de tutela puede ser interpuesta por

una persona natural, una persona juridica o

el Defensor del Pueblo. Esta procede contra:

o Autoridades publicas.

o Particulares que prestan servicios publicos
(entidades promotoras de salud, empresas
de energia y servicio de agua potable).

o Las personas u organismos que prevalezcan
en una relacion de subordinacion (empresa
— trabajador).

Sin embargo, la accion de tutela sélo procede
cuando los demas mecanismos de defensa
judicial se han agotado, salvo que se requiera
utilizar esta herramienta juridica para evitar
la ocurrencia de un perjuicio irremediable
gue no da espera a una decision judicial, o la
persona se encuentre en un manifiesto estado
de indefension.

ACCION POPULAR
(Articulo 88 Constitucidon Nacional Ley 472
de 1998)

Es una accién para proteger y para defender
los derechos de las comunidades. Procede
cuando se ha ocasionado un dafio a un bien
de uso publico o a las personas de una co-
lectividad, o cuando estas se encuentran en
peligro de sufrir un dafio. No es necesario ac-
tuar por medio de un abogado o apoderado.

La accion popular puede ser interpuesta por
una persona natural, una persona juridica, or-
ganizaciones no gubernamentales, entidades
publicas que cumplan funciones de control,
intervencién o vigilancia. Esta procede contra:
o Autoridades publicas.
o Particulares cuya actuaciéon y omisién se
considere que amenaza, viola o ha violado
el derecho o interés colectivo.

ACCION DE CUMPLIMIENTO
(Articulo 87 Constitucién Nacional Ley 393
de 1997)

Es una accién que garantiza la efectividad de
los derechos. Le otorga a toda persona natu-
ral o juridica e incluso al servidor publico, la
posibilidad de acudir ante la autoridad judicial
para exigir la realizacién o el cumplimiento del
deber que surge de la ley o del acto adminis-
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trativo y que es omitido por la autoridad o el
particular.

La accion de cumplimiento puede ser inter-
puesta por una persona natural o una persona
juridica. Esta procede contra:

o

Servidores publicos: el Procurador General
de la Nacién, los procuradores delegados,
regionales y provinciales, el Defensor del
Pueblo y su delegados, los personeros
municipales, el Contralor General de la
Republica, los contralores departamentales,
municipales y distritales.

Organizaciones sociales.

Organizaciones no gubernamentales.

El escrito que se interpone ante cualquier juez
debe contener:

Identificacion de la autoridad o particular
incumplido.

Los nombres y apellidos del solicitante y de
su representante o apoderado, si es el caso,
con indicacién del documento de identidad
y de la direccién.

La determinacién de la norma con fuerza
de ley o acto administrativo.

Los hechos y las pruebas.

La relacién de documentos que se acom-
pafnan.

Solicitud de pruebas y enunciacién de las
que se pretende hacer valer.

La manifestacion, que se entiende presen-
tada bajo la gravedad del juramento, de no
haber presentado solicitud ante ninguna
auroridad por los mismos hechos.
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En el sistema legal colombiano se parte de que toda
relacion, en donde una persona natural presta un
servicio remunerado, bajo subordinacién, consti-
tuye una relacién laboral y estd sujeta a la norma-
tividad legal del trabajo y de la seguridad social.

Dicha regulacion se encuentra compendiada en
tres conjuntos de normas legales, que son las
siguientes:

EL CODIGO SUSTANTIVO DE TRABAJO CST

OBJETO. La finalidad primordial de este Cédigo es
lograr la justicia en las relaciones que surgen entre
empleadoresy trabajadores, dentro de un espiritu
de coordinacién econémica y equilibrio social.

EL CODIGO PROCESAL DEL TRABAJO
Y DE LA SEGURIDAD SOCIAL

OBJETO. Los asuntos que conoce la jurisdiccion ordi-
naria en sus especialidades laborales y de seguridad
social se tramitan de conformidad con el Cédigo
Procesal del Trabajo y de la Seguridad Social.

Los principales asuntos que se ventilan en esta
jurisdiccion son:

e Los conflictos juridicos que se originen directa
o indirectamente en el contrato de trabajo.

e Las acciones sobre fuero sindical, cualquiera
sea la naturaleza de la relacion laboral.

La suspension, disolucion o liquidacion de
sindicatos y la cancelacion del registro sindical.

Las controversias referentes al Sistema de Se-
guridad Social Integral que se susciten entre
los afiliados, los beneficiarios o los usuarios, los
empleadoresy las entidades administradoras o
prestadoras, cualquiera que sea la naturaleza
de la relacién juridica y de los actos juridicos
que se controviertan.

La ejecucion de obligaciones emanadas de la
relacion de trabajo y del Sistema de Seguridad
Social Integral que no correspondan a otra
autoridad.

Los conflictos juridicos que se originan en el
reconocimiento y en el pago de honorarios o
de remuneraciones por servicios personales de
caracter privado, cualquiera que sea la relacion
que los motive.

La ejecucién de las multas impuestas a favor
del Servicio Nacional de Aprendizaje, por in-
cumplimiento de las cuotas establecidas sobre
el nimero de aprendices, dictadas de confor-
midad con los articulos 13 numeral 13 de la
Ley 119 de 1994, al articulo 14 del Decreto 933
del 2002 y el inciso primero del articulo 4, del
citado Acuerdo 15 de 2003.

La calificacién de la suspension o paro colec-
tivo del trabajo.



EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL

OBJETO. Garantizar los derechos irrenunciables de
la persona y de la comunidad para obtener una
calidad de vida acorde con la dignidad humana,
mediante la proteccion de las contingencias que
la afecten.

El sistema comprende las obligaciones del Estado
y la sociedad, las instituciones y los recursos desti-
nados a garantizar la cobertura de las prestaciones
de caracter econdmico, de salud y de servicios
complementarios.

En la legislacion nacional la seguridad social
se define como un servicio publico de caracter
obligatorio, destinado a hacer efectivas unas con-
diciones de vida digna. Este derecho posee gran
importancia para los trabajadores, pues asegura
contar con la atencién adecuada y oportuna en
situaciones en las que su salud o incluso su vida,
se ven comprometidas.

PRINCIPIOS

Se prestard con sujecion a los principios de efi-
ciencia, universalidad, solidaridad, integralidad,
unidad y participacion:

e EFICIENCIA. Es la mejor utilizacién social y
econOmica de los recursos administrativos,
técnicos y financieros disponibles para que los
beneficios a que da derecho la seguridad social
sean prestados en forma adecuada, oportuna
y suficiente.

*  UNIVERSALIDAD. Es la garantia de la proteccién
para todas las personas, sin ninguna discrimi-
nacién en todas las etapas de la vida.

*  SOLIDARIDAD. Es la practica de la mutua ayuda
entre las personas, las generaciones, los secto-

res econdmicos, las regionesy las comunidades
bajo el principio del mas fuerte hacia el mas
débil.

Es deber del Estado garantizar la solidaridad
en el Sistema de Seguridad Social mediante su
participaciéon, su control y su direccion.

Los recursos provenientes del erario en el sis-
tema de Seguridad se aplicarén siempre a los
grupos de poblacion mas vulnerables.

* INTEGRALIDAD. Es la cobertura de todas las con-
tingencias que afectan la salud, la capacidad
econémica y en general, las condiciones de
vida de toda la poblacion. Para este efecto cada
quien contribuird segun su capacidad y recibira
lo necesario para atender sus contingencias
amparadas por el Sistema de Seguridad Social.

e UNIDAD. Es la articulacion de politicas, institucio-
nes, regimenes, procedimientos y prestaciones
para alcanzar los fines de la seguridad social.

*  PARTICIPACION. Es la intervencion de la co-
munidad a través de los beneficiarios de la
seguridad social en la organizacién, el control,
la gestion y la fiscalizacion de las instituciones
y del sistema en su conjunto.

2.1 REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

DEFINICION

Reglamento de trabajo es el conjunto de normas
que determinan las condiciones a que deben
sujetarse el empleador y sus trabajadores en la
prestacion del servicio.

Toda empresa comercial con mas de 5 trabaja-
dores, o industrial con més de 10, o agricola con
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mas de 20, tiene la obligacién de adoptar un
reglamento interno de trabajo aprobado por el
Ministerio de la Proteccién Social.

La elaboracion del reglamento interno le corres-
ponde al empleador sin ningun tipo de inter-
vencion tal como lo establece el articulo 106 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, salvo que exista
un pacto colectivo o fallo arbitral que obligue al
empleador a elaborarlo concertadamente o que
de manera voluntaria el empleador lo quiera ela-
borar mancomunadamente con sus trabajadores.

Una vez elaborado y en vigencia, cualquier mo-
dificacién tiene que estar concertada con los tra-
bajadores, ya que en ese momento el reglamento
forma parte integral de cada uno de los contratos
de trabajo.

CONTENIDO MiNIMO DE UN REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

1. Indicaciéon del empleadory del establecimiento
o los lugares de trabajo comprendidos por el
reglamento.

2. Condiciones de admision, de aprendizaje y de
periodo de prueba.

3. Trabajadores accidentales o transitorios.

4. Horas de entrada y salida de los trabajadores,
horas en que inicia y termina cada turno, si el
trabajo se efectla por equipos, tiempo desti-
nado para las comidas y periodos de descanso
durante la jornada.

5. Horas extras y trabajo nocturno; su autoriza-
cion, su reconocimiento y su pago.

6. Dias de descanso legalmente obligatorio, horas
o dias de descanso convencional o adicional,

vacaciones remuneradas, permisos (especial-
mente lo relativo al desempefio de comisiones
sindicales), asistencia al entierro de compafe-
ros de trabajo y grave calamidad doméstica.

7. Salario minimo legal o convencional.

8. Lugar, dia, hora de pagos y periodo que los
regula.

9. Tiempo y forma en que los trabajadores de-
ben sujetarse a los servicios médicos que el
empleador suministre.

10. Prescripciones de orden y de seguridad.

11. Indicaciones para evitar que se realicen los ries-
gos profesionales e instrucciones para prestar
los primeros auxilios en caso de accidente.

12.0rden jerarquico de los representantes del
empleador, jefes de seccién, capataces y vigi-
lantes.

13. Especificaciones de las labores que no deben
ejecutar las mujeres y los menores de 16 afos.

14.Normas especiales que se deben guardar en
las diversas clases de labores, de acuerdo con
la edad y el sexo de los trabajadores, con miras
a consequir la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo.

15. Obligaciones y prohibiciones especiales para
el empleador y los trabajadores.

16.Escala de faltas y procedimientos para su com-
probacion; escala de sanciones disciplinarias y
forma de aplicaciéon de ellas.

17. Las personas ante quienes se deben presen-
tar los reclamos del personal y tramitacién
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de estos, expresando que el trabajador o los
trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

18.Prestaciones adicionales a las legalmente obli-
gatorias, si existieren.

19.El empleador debera abrir un escenario que
se constituya en un mecanismo de preven-
cion de las conductas de acoso laboral, para
escuchar las opiniones de los trabajadores y
con el cual se realicen 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; ello, sin que tales opiniones sean
obligatorias y de tal forma que no eliminen el
poder de subordinacién, de conformidad con
la Ley 1010 de 2006 y el Decreto 231 de 2006.

20.Publicacion y vigencia del reglamento.

2.2 VINCULACION LABORAL

La ley colombiana supone que toda vinculacién
de caracter laboral de una persona natural se
realiza través de un contrato laboral que se sujeta
al minimo de derechos y garantias contenido en
las normas.

La legislacién establece tres elementos para que

constituya relacion laboral, a saber:

e Actividad personal del trabajador: prestacion
personal del servicio por parte de un trabaja-
dor.

* Una continua dependencia entre el trabajador
que cumple las érdenes y directivas del em-
pleador.

e Una remuneracién por la actividad desarro-
llada.

PRESUNCION DE LA RELACION LABORAL

La ley supone (presume de hecho) que todo traba-
jo personal es subordinado y por lo tanto, regido
por un contrato de trabajo. Basta a quien reclama
la existencia de una vinculacion laboral demostrar
gue ha prestado el servicio personalmente, para
gue se presuman la subordinacién y el salario. En
estos casos corresponde a la empresa desvirtuar
las presunciones

CONTRATO LABORAL

Acuerdo en virtud del cual una persona natural
(trabajador) se obliga a prestar un servicio perso-
nal a otra persona natural o juridica (empleador),
bajo su continuada dependencia o subordinacién,
a cambio de una remuneracion.

FORMAS DE CONTRATO LABORAL

En las tablas 1y 2 seilustra la clasificacion de los
contratos de trabajo por su formay por la duracion
respectivamente.

2.3 PERIODO DE PRUEBA

Todo contrato laboral puede someterse a un perio-
do de prueba, durante el cual cada una de las par-
tes puede darlo por terminado unilateralmente,
sin que haya lugar a sanciones o indemnizaciones
(Sentencia T978 de 2004).

El pacto debe constar expresamente de manera
escrita y su plazo maximo es de dos meses.

2.4 JORNADA LABORAL

Es importante tener claridad sobre los conceptos
de jornada:
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TABLA 1

FORMAS DE CONTRATO LABORAL

POR LA FORMA
VERBAL ESCRITO
CONTRATOS QUE DEBEN )
CONTENIDO CONTENIDO MiNIMO CONSTAR OBLIGATORIAMENTE CLAUSULAS QUE DEBEN

POR ESCRITO

CONSTAR POR ESCRITO

indole del trabajo
y sitio donde ha de
realizarse.

Tipo de contrato.

Contrato a término fijo.

Periodo de prueba.

La cuantia, la forma
de remuneracion

y los periodos de
pago.

Identificacién y domicilio de las
partes.

Contrato de aprendizaje.

Pacto de salario integral.

La duracion del
contrato.

Lugar y fecha de celebracion del
contrato.

Clausulas de exclusion
salarial.

Fecha de iniciacion de labores.

Contrato con
trabajadores extranjeros.

Lugar de contratacion.

Lugar de prestacién del servicio.

Cuantia, forma de la
remuneracion y periodos de
pago.

Naturaleza del trabajo.

Estimacion del valor de la
alimentacién y de la habitacién
en caso de que se haya pactado
su suministro como parte del
salario.

Duracién del contrato.

Cambio de régimen de
cesantia.

Pacto de exclusividad.

Causales de terminacion

POR FLORVERDE, TODO CONTRATO DE TRABAJO DEBE HACERSE POR ESCRITO, REQUISITO 3.1

ADMINISTRACION DE PERSONAL

JORNADA: hace referencia al tiempo de dura-

cion del trabajo diario

JORNADA MAXIMA LEGAL: hace relacién al nu-
mero maximo de horas laborables en un mis-
mo dia, determinadas por la ley. En el articulo
161 el Cédigo Sustantivo del Trabajo estipula:
8 horas diarias y 48 semanales; lo que exceda

de estos limites se considera suplementario.

* JORNADA ORDINARIA: es |la convenida entre las

partes dentro de
legal.

JORNADA DIURNA

imite de la jornada maxima

La jornada diurna laboral va de las 6:00 a.m. a las
10:00 p.m., estd compuesta por 48 horas semana-
les, que pueden ser distribuidas en 8 horas diarias
de lunes a viernes con trabajo el dia sébado 6 10
horas diarias de lunes a viernes, con el fin de no

trabajar el dia sédbado.



TABLA 2

CONTRATO DE TRABAJO - CLASIFICACION

POR LA
DURACION

TERMINO
FJO

CARACTERISTICAS

Debe constar siempre por escrito.

Duraciéon maxima de 3 aflos como término inicial.

Es renovable.

Siempre causan prestaciones sociales. Si el término inicialmente
pactado es menor a un afno, causa vacaciones y prima de ser-
vicios proporcionalmente al periodo de duraciéon del contrato,
cualquiera que este sea.

PRORROGA

Si se pacta por término superior a un ano, puede ser renovado
por un periodo igual al inicialmente pactado. Nunca se vuelve
indefinido, cualquiera sea el nimero de prérrogas.

Si se celebra por término inferior a un afo, sélo se puede pro-
rrogar hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, sin contar
el periodo inicial, después de los cuales el término de prérroga
no puede ser inferior a un ano.

Si hay prérroga no se liquida el contrato. En estos contratos
la liquidacion de acreencias laborales se realiza en las fechas
establecidas por la ley para todos los trabajadores.

TERMINACION

REGLA: Para darlo por terminado debe avisarse por escrito
con antelacién no inferior a 30 dias calendario a la fecha de
su vencimiento; de lo contrario se prorroga automéaticamente.
Ver Sentencia C-016 de 1998.

EXCEPCION: Cuando los contratos sean de duracién igual o
inferior a 30 dias, no requieren preaviso alguno para su ter-
minacion.

TERMINO
INDEFINIDO

CARACTERISTICAS

No se define plazo ni condicién para su extincion.

Puede ser verbal o escrito.

Genera todo tipo de prestaciones sociales.

OCASIONAL
[0}
TRANSITORIO

CARACTERISTICAS

Sirve para contratar la realizacion de actividades ajenas al objeto
social del empleador.

No se impone la celebracién escrita del contrato.

REGIMEN
PRESTACIONAL

Los trabajadores que se contraten con esta modalidad no
tienen derecho a ningun tipo de acreencias laborales, tales
como: cesantias, intereses sobre la cesantia, prima de servicios,
vacaciones, calzado o vestido de labor, etc.

POR
DURACION DE
LA OBRA O
LABOR

CARACTERISTICAS

Se condiciona la duracion del contrato a la de una obra o labor
especifica.

Para su validez debe expresarse claramente la labor contratada
y precisarse las condiciones de tiempo, modo y lugar en que se
desarrollara. Es recomendable que conste por escrito.

REGIMEN
PRESTACIONAL

Los trabajadores tienen derecho al pago de todas las acreencias
laborales. Su forma y los periodos de pago son similares a los
del contrato a término indefinido.
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JORNADA NOCTURNA

La jornada de trabajo nocturno corresponde de
10:00 p.m. a 6:00 a.m. de conformidad con la
modificacién incluida en la Ley 789 de 2002.

Los pagos se realizan de la siguiente forma:

* Hora extra: corresponde al 25% adicional sobre
el valor de una hora ordinaria.

e Recargo nocturno: corresponde al 35% sobre
el valor de una hora ordinaria (se paga por el
hecho de laborar en horario nocturno).

e Hora extra — nocturna: corresponde al 75%
sobre el valor de una hora ordinaria. Se causa
a partir de las diez de la noche.

JORNADA FLEXIBLE
Con la Ley 789 de 2002 se incluye la jornada
laboral flexible, articulo 51 literales:

c) El empleador vy el trabajador podran acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, siempre y cuando
los turnos no excedan de seis (6) horas diarias
y treinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podrén acordar
que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo de
seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domin-
go. En esta jornada el niUmero de horas de tra-
bajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero

de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

REGLAS GENERALES PARA LA JORNADA

ORDINARIA DE TRABAJO

* Nunca se puede contratar a un mismo trabaja-
dor para que cumpla dos jornadas de trabajo
en un mismo dia.

e Se permite maximo el trabajo de dos horas
extras diarias.

Este fue uno de los puntos que mas sufri6 mo-
dificaciones por la reforma laboral realizada a
través de la Ley 789 de 2002, asi como se ilustra
en la tabla 3.

2.5 SALARIO DIGNO

El salario se concibe como la contraprestacion
econdémica mas importante que reciben los tra-
bajadores por el trabajo que realizan.

El salario debe ser minimo, vital, mévil y debe
tener poder liberatorio.

El salario puede pactarse librementey en la forma
en que las partes lo deseen, con dos limitaciones,
a saber:

e Siempre debe respetarse el salario minimo
legal mensual vigente.

e Solamente si el salario es 10 veces superior al
minimo legal mensual vigente, puede pactarse
gue dentro del mismo se encuentran incluidas
las prestaciones sociales, todo recargo por tra-
bajo suplementario y nocturno y las primas, etc.
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TABLA 3

TABLA COMPARATIVA TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

REGIMEN ANTERIOR

REFORMA LABORAL

Art.179 C.S.T. Subrogado por la Ley 50/90, Art. 29

Ley 789 de 2002. Régimen actual: Art. 26

TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

Remuneracion:

El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un
recargo del 100% sobre el salario ordinario en proporcién
a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado
la semana completa.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remu-
nerado solo tendra derecho el trabajador, si lo trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptla el caso de jornada de 36 horas semanales
previstas en el art. 20 literal ¢) de esta ley.

Remuneracion:

El trabajo en domingo y festivo se remunerara con un
recargo del 75% sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remu-
nerado solo tendra derecho el trabajador, si lo trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptla el caso de jornada de 36 horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50/90.

Paragrafo.1. El trabajador podra convenir con el em-
pleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o
domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresién dominical contenido en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26
se aplicarén frente a los contratos celebrados antes
de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de abril del
aho 2003.

Paragrafo.2. se entiende que el trabajo dominical
es ocasional cuando el trabajador labore hasta dos
domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador
labore tres 0 m&s domingos durante el mes calendario.

Constituyen salario: la remuneracién ordinaria,
fija o variable, las horas extras, los recargos
nocturnos, dominicales y festivos, las bonifi-
caciones habituales (distintas de las de servicio
de junio y de diciembre), los sobresueldos
(porcentajes de ventas y de comisiones), la
vivienda (si esta es suministrada por el emplea-
dor, es salario en especie), la alimentacion (si
es suministrada por el empleador) y el auxilio
de transporte (para la liquidacién de la prima
y de las cesantias).

No constituyen salario las sumas que oca-
sionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador como: primas o
bonificaciones o gratificaciones ocasionales,

participacion de utilidades, excedentes de
las empresas de economia solidaria, y lo que
recibe en dinero o en especie no para su be-
neficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino
para desempenar a cabalidad sus funciones,
como gastos de representaciéon, medios de
transporte y elementos de trabajo.

Tampoco constituyen salario las prestaciones
sociales, ni los beneficios o los auxilios habi-
tuales u ocasionales, acordados convencional
o contractualmente u otorgados en forma
extralegal por el empleador, cuando las partes
hayan dispuesto de manera expresa en el con-
trato de trabajo, en el pacto o en la convencién
colectiva, que no constituyen salario en dinero
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0 en especie, tales como la alimentacion, la
habitacion o los vestuarios, las primas extrale-
gales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

e Tampoco constituyen salario las bonificaciones
por cumplimiento de metas, siemprey cuando
se pacte por escrito.

Es importante saber qué constituye salario y qué
no, pues esto determina el valor que se tiene que
tener en cuenta para liquidar las prestaciones
sociales.

SALARIO EN ESPECIE: es el salario que recibe un
trabajador como parte de su remuneracién or-
dinaria y permanente por la prestacion directa
del servicio, tales como alimentacién, vivienda,
bonos de supermercado, vestuario, entre otros.
Debe quedar siempre por escrito en todo contrato
de trabajo, en caso de no estipularse o acordar-
se entre las partes, éste no puede ser mayor al
cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario. Para el caso del salario minimo legal, el
salario en especie no puede ser superior al treinta
por ciento (30%).

SALARIO INTEGRAL: sblo se puede pactar como
salario integral los ingresos que sean superiores
a diez (10) salarios minimos legales. El salario
integral implica el pago por adelantado de las
prestaciones sociales (cesantias, primas, etc.), con
excepcion de las vacaciones. No esta permitido
pactar salario integral cuando los ingresos son
de menos de diez (10) salarios minimos legales.

NOTA: cuando no se estipule salario en el
contrato se toma en cuenta el que se paga
por la misma labor.

DESCUENTOS PERMITIDOS: son permitidos los
descuentos y las retenciones por concepto de
cuotas sindicales, cuotas de cooperativas y cajas

de ahorros, aportes para el pago de seguridad
social, y de sanciones disciplinarias impuestas
de conformidad con el reglamento del trabajo
debidamente aprobado.

DESCUENTOS PROHIBIDOS: el empleador no puede
deducir, retener o compensar suma alguna del sala-
rio, sin orden suscrita por el trabajador (se entiende
por lo tanto que con autorizacion escrita por parte
del trabajador si se pueden realizar estos descuen-
tos) para cada caso o sin mandato judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicion
los descuentos o compensaciones por concepto de
uso o de arrendamiento de locales, herramientas o
utiles de trabajo, deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus patrones, sus parientes
0 sus representantes; indemnizaciones por dafos
ocasionados a los locales, maquinas, materias pri-
mas o productos elaborados, o pérdidas o averias
de elementos de trabajo; avances o anticipos de
salario; entrega de mercancias, provision de ali-
mentos, y precios de alojamiento.

Tampoco se puede efectuar la retencién o la de-
duccién 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, o en cuanto el total de la deuda supere al
monto del salario del trabajador en tres meses.

AUTORIZACION ESPECIAL

Los inspectores de trabajo pueden autorizar por
escrito, a solicitud conjunta del empleador y del
trabajador, y previa calificacion en cada caso,
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones, o
compensaciones del salario, aunque haya de afec-
tarse el salario minimo o la parte inembargable, o
aunque el total de la deuda supere el monto del
salario en tres (3) meses.
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2.6 PRESTACIONES SOCIALES

Por regla general, todo contrato de trabajo en-
trafa la obligacién del empleador de pagar las
siguientes prestaciones sociales:

e AUXILIO DE TRANSPORTE: para aquellos trabaja-
dores que devenguen hasta dos veces el salario
minimo legal mensual.

e DOTACION: tres (3) veces al afo, calzado y ves-
tido de labor para aquellos trabajadores que
devenguen hasta dos veces el salario minimo
legal mensual vigente.

e CESANTIAS: equivalente a 1 mes de salario por
cada ano de servicio y proporcional por fraccion.
El salario base que se tiene en cuenta es:

o E| Ultimo salario mensual devengado, si
no ha tenido variacién en los Ultimos tres
meses.

° En caso contrario, y con salario variable se
toma en cuenta lo devengado en el dltimo
ano de servicio o en todo el tiempo si fue
menor a un ano.

° Estan prohibidos los pagos parciales, sal-
VO Casos expresamente autorizados tales
como, vivienda, educacion.

° Intereses a las cesantias: se paga el 12%
sobre el valor de las cesantias.

*  PRIMA DE SERVICIOS: Equivale a quince (15) dias
de salario por cada semestre.

o Sj el contrato es inferior a un (1) ano, se
paga en proporcion al tiempo laborado en
cualquier clase de contrato. (Sentencias de
la Corte Constitucional Nos C-42 del 13 de
enero de 2003)

o Debe tenerse en cuenta que el no pago
de las prestaciones sociales y salarios da
lugar a la aplicacién de la indemnizacion
moratoria o por falta de pago consagrada

en el art 29 ley 789 de 2002

o E| retardo por parte del empleador en el
pago de las prestaciones sociales (liquida-
cién), da derecho al trabajador a exigir la
siguiente indemnizacion:

© Undia desalario por cada dia de mora hasta
24 meses 0 menos si se paga antes.

o Apartir delos 24 meses, el empleador debe
cancelar el interés moratorio que fije la Su-
perintendencia Financiera para los créditos
de libre asignacién, hasta cuando el pago
se verifique.

2.7 DESCANSO REMUNERADO

* VACACIONES: no son una prestacion social,
sino un descanso remunerado. Equivale a
quince (15) dias habiles de descanso por cada
ano laborado; en las empresas en donde se
labora el dia sdbado, se tiene en cuenta este
dia dentro del cbmputo de los quince (15) dias
habiles. Actualmente y como consecuencia de
las sentencia de la Corte Constitucional No.
C19 del 2004, en cualquier clase de contrato
los trabajadores tendran derecho al pago en
proporcion al tiempo laborado.

2.8 IGUALDAD DE TRATO

Y OPORTUNIDADES

En materia laboral es importante garantizar la toma
de decisiones que aseguren igualdad de trato y de
oportunidades que contribuyan a crear condiciones
favorables para la eliminacién de cualquier forma
de discriminacion maltrato, persecucion, entorpe-
cimiento, inequidad y desproteccién laboral, hacia
los trabajadores por razones de sexo, de raza, de
edad, de orientacion sexual, de discapacidad, de
origen nacional, de creencias religiosas o politicas,
entre otras (convenio 111 de 1958).
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PROTECCION A LA MATERNIDAD

De conformidad con el requisito 2.3 en normati-
vidad basica laboral del estdndar Florverde®, no
se permite realizar pruebas de embarazo durante
el proceso de seleccion.

De acuerdo con lo contemplado en la Resolucién
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social No.
003941 del 24 de noviembre de 1994, la prueba
de embarazo “solo podra adelantarse por los
empleadores que realicen actividades cataloga-
das como de alto riesgo”. La misma resolucion
consagra: “queda totalmente prohibida la prueba
de embarazo para actividades diferentes a las de
alto riesgo, como prerrequisito para que la mujer
pueda acceder a un empleo u ocupacién, sea de
caracter publico privado”.

De igual forma se ha sefialado por la Corte Consti-
tucional, sentencia T-071 de 2007, que “todo acto
orientado a sancionar o a impedir el embarazo
de la empleada o a investigar si él existe para
que de alli dependa el acceso o permanencia o
la promocion de la mujer en el trabajo, se revela
como ilegitimo e inconstitucional” [1].

El Decreto 2090 de 2003, en su articulo 2 consi-
dera actividades de alto riesgo para la salud de
los trabajadores las siguientes:

* Trabajos en mineria en socavones o subterrdneos.

e Exposicion a altas temperaturas, por encima
de los valores permisibles.

*  Exposicion a radiaciones ionizantes.

e Exposicion a sustancias comprobadamente
cancerigenas.

e Técnicos aeronauticos con funciones de con-
troladores de transito aéreo.

e Cuerpo de bomberos para actuar en operacio-
nes de extincién de incendios.

e Custodia y vigilancia en centros de reclusién
carcelaria

De conformidad con la legislacién laboral en el
articulo 239 del Cédigo Sustantivo de Trabajo,
subrogado por el articulo 35 por la Ley 50 de
1990y con los convenios ratificados por Colombia
y sentencias de la Corte Constitucional, CG-470 de
1997, la mujer embarazada goza de una especial
proteccién “una estabilidad laboral reforzada”.
En efecto, el legislador ha considerado ineficaz
todo despido durante el periodo de gestacion y
hasta tres meses después del parto, sin la corres-
pondiente autorizacion previa del funcionario de
trabajo competente.

LICENCIA DE PATERNIDAD

La Ley 755 de 2002 establece en su articulo 1:
“La trabajadora que haga uso del descanso re-
munerado en la época del parto, tomara las doce
(12) semanas de licencia a que tiene derecho de
acuerdo a la ley”.

De conformidad con la sentencia C-174 de 2009 de
la Corte Constitucional, “El esposo o compafero
permanente tendrd derecho a ocho (8) dias de
licencia remunerada de paternidad”.

Esta licencia remunerada es incompatible con
la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento
del hijo, estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera para
los hijos nacidos de la cényuge o compaiiera. Sen-
tencia de la Corte Constitucional C 273 de 2003.

El Unico soporte vélido para el otorgamiento
de la licencia remunerada de paternidad es
el registro civil de nacimiento, el cual deberd
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la fecha de naci-
miento del menor.
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La licencia remunerada de paternidad serda cargo  la licencia de maternidad Sentencia de la Corte
de la EPS, para lo cual se requerird que el padre  Constitucional C 663 de 2009.

haya estado cotizando efectivamente durante

las semanas correspondientes al periodo de la  Se autorizara al Gobierno Nacional para que en
gestacién en los términos en que se reconoce  caso de nifios prematuros y adoptivos se aplique

la licencia.

2.9 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

DEL
EMPLEADOR

GENERALES

Procurar proteccion y seguridad para con sus trabajadores y actuar de buena fe en
la relacién de trabajo.

Mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ESPECIALES
CON EL
TRABAJADOR

Poner a disposicion del trabajador, salvo convenio en contrario, todos los instrumentos
y materias primas necesarias para su labor.

Dar locales y elementos adecuados de proteccion contra enfermedades y accidentes
de trabajo.

Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

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

Respetar la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador los permisos y licencias necesarios para:
1. El gjercicio del sufragio.

2. El desempefio de cargos de forzosa aceptacién.

3. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

4. Desempenar comisiones sindicales de la organizacion.

5. Asistir al entierro de sus companeros.

Salvo pacto en contrario, el tiempo empleado en estas licencias puede descontarse
al trabajador.

El empleador también debe dar permiso al trabajador para asistir al servicio médico
reconocido por la empresa

Dar al trabajador que lo solicite a la terminacién de su contrato de trabajo, una
certificacion del tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

Asi mismo, practicarle examen médico de egreso.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para contratarlo lo
hizo cambiar de residencia, salvo que el contrato termine por culpa o voluntad del
trabajador.

Conceder al trabajador licencias establecidas por la ley
1. Licencia de luto
2. Licencia de maternidad 12 semanas en la época de parto y permiso diario de

lactancia (1 hora hasta que el bebé cumpla 6 meses de edad)

Continta en la siguiente pagina —
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CONDICIONADAS
DEL

(PPROCEDEN EN
e CIERTOS CASOS )

Tener reglamento interno de trabajo (para las empresas comerciales con més de 5
trabajadores, a las industriales y mixtas con mas de 10, y a las agricolas, forestales
o ganaderas, con mas de 20).

Tener Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial (para empleadores con 10 o
mas trabajadores a su servicio).

Implementar el programa de salud ocupacional en las empresas y constituir un comité
paritario de salud ocupacional.

Efectuar sobre los salarios la retencién en la fuente, cuando haya lugar a ello segin
las normas tributarias.

Cuando tenga a su servicio mas de 10 trabajadores, debe ocupar colombianos en
proporcién no inferior al 90% del personal de trabajadores ordinarios y no menos
del 80% del personal calificado o de especialistas o de direccién o confianza.

Esta proporcion se puede variar con permiso previo del Ministerio de la Proteccién
Social.

GENERALES

Obediencia , fidelidad y actuacién de buena fe en todos los casos.

DEL
TRABAJADOR ESPECIALES

Realizar personalmente la labor, observar el reglamento y acatar y cumplir las ins-
trucciones que le imparta el empleador.

Salvo autorizacién, no comunicar a terceros la informacion que tenga sobre su
trabajo, especialmente la de naturaleza reservada o que pueda ocasionar perjuicios
al empleador, sin que ello impida denuncia de delitos comunes o de violaciones al
contrato.

Conservar, restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
Gtiles facilitados y la materia prima sobrante.

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

Comunicar a la empresa oportunamente las observaciones tendientes a evitar dafios
y perjuicios.

Colaborar en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte las personas o cosas
de la empresa.

Observar las medidas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o las auto-
ridades del ramo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
enfermedades o accidentes profesionales.
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2.10 PROHIBICIONES A LAS PARTES

DE LA
EMPRESA

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que correspondan a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso o
sin orden judicial, con excepcién de multas previstas en el reglamento interno de trabajo, cuotas
sindicales, retenciones en la fuente, aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca el empleador.

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impe-
dirles el ejercicio del sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir rifas, colectas o suscripciones en el sitio de trabajo.

Emplear en las certificaciones de trabajo expedidas a la terminacion del contrato, signos que
tiendan a perjudicar a los interesados, a adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la
modalidad utilizada, para que no se ocupen en otras empresas los trabajadores que se separen
o0 sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofendan su integridad.

DEL
TRABAJADOR

Sustraer de la fabrica o establecimiento los Utiles de trabajo y materias primas o productos
elaborados sin permiso del empleador.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes. Es recomendable que en el reglamento interno o en el texto del contrato de trabajo se
extienda la prohibicién al sélo hecho de haber ingerido alcohol o consumido drogas, sin importar
su cantidad. También conviene prohibir que tales sustancias se ingieran en el sitio de trabajo.

Conservar armas en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizacién legal portan
los celadores o vigilantes.

Faltar al trabajo, sin justa causa o permiso del empleador, salvo en huelga.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas, o incitar a su promocién o mantenimiento asi se participe o no
en ellas.

Hacer colectas, rifas, suscripciones o propaganda en el sitio de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no, para afiliarse o no a un sindicato, o permanecer en el
o retirarse.

Usar los Utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos del trabajo
contratado.
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2.11 TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

A continuacién se presentan, a grandes rasgos, las causales de terminacion de los contratos de tra-
bajo, que se sintetizan en:

* Por causales objetivas.

* Por voluntad del trabajador.

* Por voluntad del empleador.

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR CAUSALES OBJETIVAS

DEFINICION: situacion juridica que se presenta cuando, por cualquier causa, imputable o no a la vo-
luntad de las partes, cesan definitivamente las obligaciones de las mismas, extinguiéndose la relacion
laboral que las ha unido.

DESCRIPCION

Sélo para contrato a término fijo.

Debe darse aviso escrito con antelacién no inferior a 30 dias antes de la fecha de vencimiento.

1. EXPIRACION Nota: revisar sentencia C-016 de 1998
DEL PLAZO

PACTADO - - p "
La falta de aviso oportuno ocasiona prérroga automatica del contrato a vencerse, salvo en los

contratos inferiores a 30 dias.

No genera indemnizacion.

Opera de manera inmediata, una vez terminada la obra para la cual el trabajador fue contratado.

2. TERMINACION No requiere preaviso para su terminacién.

DE LA OBRA - - - - - - -
O LABOR No exige formalidad alguna, aunque conviene enviar una carta al trabajador que deje constancia
CONTRATADA de la culminacion de la obra.

No genera indemnizacion.

Incapacidad por enfermedad o accidente superior a 180 dias originada por enfermedad comun

del trabajador.
3. INCAPACIDAD TOTAL 2T i -
POR ACCIDENTE O El empleador no goza de la facultad plena sentencia T-504 de 2008, convenio 159 de Orga

ENFERMEDAD nizacion Internacional del Trabajo.

Requiere dar cumplimiento al procedimiento legal consagrado en virtud del articulo 26 de la
ley 361 de 1997.

Extingue el contrato sin pago de indemnizaciones. En este caso, corresponde a la seguridad
social asumir las prestaciones causadas por el fallecimiento (pensién de sobrevivientes y auxilio
funerario).

El empleador, por su parte, debe:

4. MUERTE DEL Cancelar salarios y prestaciones adeudados a los herederos (conyuge sobreviviente o companera
TRABAJADOR permanente, hijos menores o en su defecto los padres cuando dependen econémicamente de
éste) cuando el valor a deber no supera los 50 salarios minimos legales. En este Gltimo caso se
deben publicar previamente dos avisos, en un diario de circulacién nacional, a més tardar 30
dias después de la publicacién del segundo aviso. Si la suma adeudada supera los 50 salarios
debe remitirse al proceso de sucesién del trabajador.

Esta causal opera cuando el trabajador empieza a recibir efectivamente una pensién mensual
g'ER::h?S';'gﬁll'_\\’:_'ENTO de jubilacion o de invalidez estando al servicio de la empresa. El empleador puede continuar
TRABAJADOR con el contrato de trabajo después de que el trabajador se pensione y, hacer uso de la causal
cuando lo crea conveniente. Para que opere la causal se requiere preaviso de 15 dias.

Continda en la siguiente pagina —
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DESCRIPCION

6. LIQUIDACION O
CLAUSURA DEFINITIVA DE
LA EMPRESA

Esta causal se rige por las siguientes normas:
a. Esta prohibido el cierre intempestivo de la empresa.

b. Esta causal opera cuando hay suspension de actividades por mas de 120 dias o cuando se
liquida definitivamente la empresa

c. El empleador debe solicitar permiso previo al Ministerio de la Proteccion Social e informar
de este hecho a los trabajadores.

d. La autorizacién administrativa es una condicion para la validez de la terminacién, sin ella el
despido no surte efectos y los trabajadores podrian solicitar reintegro. Esta disposicion se
aplica Unicamente cuando se trata de despidos colectivos.

e. Obtenida la autorizacion, la terminacion de los contratos es legal pero injusta y por esta
Ultima razén hay lugar al pago de indemnizaciones legales correspondientes.

TERMINACION DEL
El trabajador puede

CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR
dar por terminado el contrato de trabajo por las siguientes causales:

CAUSAS

DESCRIPCION

1. RENUNCIA DEL
TRABAJADOR

Renuncia es la manifestacién libre y espontanea del trabajador de su voluntad de poner fin a la
relacion laboral.

Es conveniente que sea presentada por escrito, indicando expresamente la decisién, la fecha de la
renuncia y la fecha a partir de la cual se hace efectiva.

a. El trabajador puede alegar despido indirecto (o autodespido) y reclamar la indemnizaciéon por
terminacion unilateral del contrato sin justa causa, en los siguientes casos:

b. Engafno por parte de la empresa respecto de las condiciones de trabajo.

c. Los actos de violencia, malos tratos o amenazas graves proferidas por el empleador contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del ser-
vicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o
tolerancia de éste.

2. DESPIDO

d. Los actos de la empresa o de sus representantes que induzcan al trabajador a cometer un acto
ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

INDIRECTO

e. La ocurrencia de circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que
pongan en peligro su seguridad, o su salud y que la empresa no se allane a modificar.

f. Todo perjuicio causado maliciosamente por la empresa al trabajador en la prestacién de un servicio.

g. Incumplimiento sistematico de la empresa, sin razones vélidas de las obligaciones convencionales
y legales.

h. La exigencia del empleador sin razones validas de la prestacién de un servicio distinto o en lugares
diversos de aquel para el cual se le contraté.

i. La violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la empresa.

Cualquiera sea la causal invocada en la reclamacion de un autodespido, debe haberse manifestado
por escrito previamente a la empresa.

3.NO
REINCORPORACION
AL CESAR UNA
SUSPENSION

Si después de desaparecer la causal de suspension el trabajador no se reincorpora en los términos
de ley, la empresa puede dar por terminado el contrato, comunicandole y cancelando la totalidad
de salarios y prestaciones, sin pago de indemnizacién.
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TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL EMPLEADOR

DEFINICION: el empleador puede dar por terminado el contrato de trabajo cuando ocurra alguna de
las causales que se enunciaran. Se exige que del despido quede una constancia escrita, donde se
especifiquen claramente los hechos o conductas que motivaron la decisién y que se indique la fecha
a partir de la cual surte efectos la misma. Es recomendable que en la carta de despido se precisen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se produjeron los hechos.

Las faltas que dan lugar al despido deben ser de reciente ocurrencia, o de reciente conocimiento del
empleador.

Aunque el despido no tiene naturaleza sancionatoria, razén por la cual no se requeria adelantar pre-
viamente diligencia de descargos o investigacion, considerando la actual posicién de la Corte Cons-
titucional conviene permitir al actor ejercer en todos los casos el derecho de defensa. Tratdndose de
las siguientes causales en indispensable realizar diligencia de descargos: faltas al trabajo, deficiente
rendimiento, no uso de implementos de seguridad y medidas preventivas de accidentes.

CAUSAS DESCRIPCION

1. Sufrir engafo por parte del trabajador, presentar certificados falsos para su admision o para obtener
un indebido provecho.

2. Los actos de violencia, injuria 0 malos tratamientos o grave indisciplina en sus labores, contra el
empleador, su familia, personal directivo o sus compafieros de trabajo.

3. Los actos graves de violencia, injuria, o malos tratos fuera del servicio contra la empresa, su familia,
representantes, socios, jefes, vigilantes o celadores.

4. Los dafos materiales causados intencionalmente a edificios, maquinaria y materias primas, instru-
mentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y la grave negligencia que ponga en peligro

1.DESPIDO la seguridad de las personas o de las cosas.

JUSTO POR 5. Los actos inmorales o delictuosos que el trabajador cometa en el lugar de trabajo.
INCUMPLIMIENTO Y — o . - -

DEL TRABAJADOR 6. La violacion grave de obligaciones o prohibiciones especiales del trabajador o cualquier falta

calificada como tal en pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta dias a menos que posteriormente sea
absuelto. El arresto correccional fue eliminado de las medidas policivas del sistema legal colombiano,
razdn por la cual la alusion que del mismo se hace en el Cédigo Sustantivo del Trabajo como causal
de despido, carece de aplicabilidad en el momento.

8.El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter

reservado, con perjuicio para la empresa.

Continta en la siguiente pagina —
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CAUSAS DESCRIPCION

Las causales de despido que se enuncian a continuacion requieren preaviso de al menos 15
dias para hacerse efectivas. Si no se cumple este requisito el empleador est4 obligado a pagar
la indemnizaciéon por terminacién sin justa causa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y el rendi-
miento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable, a pesar
del requerimiento de la empresa. El procedimiento legalmente establecido es el siguiente:

a. Se requerird al trabajador por lo menos 2 veces por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior de 8 dias.

b. Si hechos los anteriores requerimientos la empresa considera que aun subsiste el defi-
ciente rendimiento, presentard a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio
en actividades analogas, para que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito
dentro de los 8 dias siguientes.

c. Si'la empresa no queda conforme con las justificaciones, se lo hara saber por escrito den-
tro de los ocho dias siguientes. Luego queda en libertad para tomar la decision de retiro y

comunicarla con preaviso.
1.DESPIDO JUSTO POR - PR P e - .
INCUMPLIMIENTO DEL 10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
TRABAJADOR legales o convencionales.

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

12. La renuencia sistemética del trabajador a aceptar medidas preventivas o curativas, prescritas
por el médico de la empresa o las autoridades, para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pensién de invalidez o jubilacién estando al servicio
de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter profesional, asi
como cualquier enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no hay
sido posible durante 180 dias. En virtud de la sentencia T-504 de 2008, los empleadores
no podran dar por terminado un contrato laboral de de manera indiscriminada, cuando
la curacién de una lesion o enfermedad del trabajador no sea posible en esa lapso de
tiempo de ciento ochenta (180) dias, por tanto no es una causal absoluta pues requiere
previamente dar cumplimiento a la normatividad vigente sobre reintegro del trabajador
en virtud del procedimiento legal consagrado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997.
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3.1 PROTECCION AL DERECHO
DE ASOCIACION

En el articulo 38 del capitulo de los Derechos Fun-
damentales de la Constitucién Politica se garantiza
el derecho de asociacion de los trabajadores, los
empleadoresy a todo el que ejerza una actividad
independiente, el derecho de asociarse libremente
en defensa de sus intereses, formando asocia-
ciones profesionales o sindicatos. El derecho de
asociacion en sindicatos se extiende a trabajadores
de todo el servicio oficial. Se exceptuan:

e Los miembros del Ejército Nacional.

e Los cuerpos o fuerzas de policia de cualquier
orden.

El articulo 39 de la Constitucidon contempla de
manera especifica el derecho de asociacién.

El Articulo 38 hace referencia a las garantias para
dichas organizaciones.

“Su reconocimiento juridico se producird con la
inscripcion del acta de constitucion”.

“La estructura interna y el funcionamiento de los
sindicatos y de las organizaciones sociales y gre-
miales se sujetaran al orden legal y a los principios
democréticos”.

“La cancelaciéon o la suspension de la personeria
juridica sélo procede por via judicial”.

3.2 SINDICATOS

RESENA HISTORICA

“Los sindicatos surgieron como respuesta de los
trabajadores a los efectos més perniciosos de la
Revolucion Industrial. Los primeros sindicatos se
crearon en Europa occidental y en Estados Unidos
a finales del siglo XVIIl y principios del XIX, como
reaccion ante el desarrollo del capitalismo, sobre
todo entre los artesanos, que velan amenazada
su actividad laboral, y que ya contaban con cierta
tradicion de unidad en los gremios. Durante el
siglo XIX se eliminaron barreras legales gracias a
las resoluciones judiciales y a la promulgacion de
leyes favorables a la sindicacion.

“En América Latina los sindicatos aparecieron
a finales del siglo XIX, primero en Argentina y
Uruguay y algo mas tarde en Chile y otros paises.
La influencia de los trabajadores espafoles de los
italianos emigrados a Suramérica resulté decisiva
en el proceso de formacion del sindicalismo.

“En Colombia, el primer sindicato aparece en 1847
gracias a la creacién de la Sociedad de Artesanos
de Bogota, cuyo fin era el de presionar un alza en
los impuestos de aduana para que los productos
elaborados por ellos pudieran competir en igual-
dad de condiciones con los traidos de otros paises.
Esta lucha terminé mal para la Sociedad, pues sus
reclamos se tornaron violentos, lo cual hizo que se
desatase una guerra civil que dejaria miles de muer-
tos, artesanos y campesinos en su gran mayoria”.
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“Luego de este desastre, no surgirian en el pais
agrupaciones sindicalistas sino tan sélo hasta
después de la Primera Guerra Mundial; en ese
momento aparecieron las primeras industrias en
el pais, y con ellas los nuevos sindicatos [5]".

Nocion

Asociacion de personas con vinculo laboral vigen-
te cuyo fin es mejorar las condiciones econémicas
y sociales de los trabajadores. El sindicato repre-
senta los intereses de sus afiliados, negociando
con el empresario los incrementos salariales y
las condiciones laborales durante la negociacién
colectiva. Si no es posible llegar a un acuerdo, el
sindicato podra convocar una huelga o llevar a
cabo cualquier otro tipo de accién sindical para
presionar al empresario.

Para comprender cémo funciona el derecho de
asociaciéon es necesario identificar el conjunto de
principios que lo integran.

Las leyes nacionales de un pais no pueden esta-
blecer requisitos que dificulten u obstaculicen la
creacion de sindicatos.

Los trabajadores que se asocian gozan de auto-
nomia para definir las caracteristicas del sindicato
del que hacen parte.

Los empleadores en ningin momento podran
interferir en el funcionamiento del sindicato.

Ninguna autoridad administrativa puede decretar
(ordenar) la terminacién de un sindicato. Sélo a
través de un debido proceso ante un juez laboral
se puede dar por terminado el sindicato.

CLASES DE SINDICATOS
Los sindicatos pueden ser de tres tipos:

*  SINDICATOS DE TRABAJADORES: a l0s cuales se
puede afiliar cualquier trabajador. Estos a su
vez se clasifican en:

° De base: si estan formados por individuos
de varias profesiones, oficios o especialida-
des, que prestan sus servicios en una misma
empresa, establecimiento o institucién.

°o De industria: si estdn formados por indi-
viduos que prestan sus servicios en varias
empresas de una misma rama industrial.

o Gremiales: si estan formados por individuos
de una misma profesién, oficio o especiali-
dad.

o De oficios varios: si estan formados por
trabajadores de diversas profesiones di-
similes o inconexas. Estos ultimos sélo
pueden formarse en los lugares donde no
haya trabajadores de una misma actividad,
profesion u oficio en el nimero minimo
requerido para formar uno gremial y sélo
mientras subsista esta circunstancia.

*  SINDICATOS PROFESIONALES: a |os que se afilian
los trabajadores de determinada profesion,
como electricistas, carpinteros o pintores [5].

*  SINDICATOS INDUSTRIALES: a los cuales se pue-
den afiliar los trabajadores de una determinada
industria, como los del sector automovilistico o
los de la siderurgia. Los funcionarios publicos
también pueden sindicarse.

ALGUNOS SINDICATOS DE COLOMBIA

La historia del sindicalismo en Colombia data
desde el mismo momento en que empezaron a
formarse las primeras fabricas y empresas en el
pais; sin embargo, hablar de sindicalismo propia-
mente dicho, se remonta a comienzos de los afos
1918- 1920, cuando se empiezan a formar las pri-
meras organizaciones sociales de los trabajadores.
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Existen muchos sindicatos en el pafs, y particular-
mente los mas fuertes han sido los sindicatos de
las empresas estatales, de todos érdenes como
nacionales, departamentales y municipales, sin
embargo hay que hacer notar que algunos sindi-
catos como los bananeros se han caracterizado
por su capacidad y fortaleza en las negociaciones .

La Constitucion Politica colombianay la ley laboral
protegen el derecho de asociacién a través de la

legalidad de los sindicatos de base, industria y
gremiales.

FUERO SINDICAL

Es la garantia de la que gozan algunos traba-
jadores de no ser despedidos, ni desmejorados
en sus condiciones de trabajo, ni trasladados a
otros establecimientos de la misma empresa, sin
justa causa, calificada previamente por el juez
de trabajo.

m TABLA 3

MARCO LEGAL * CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO

NORMATIVIDAD O LEY

CONTENIDO

Decreto 2813 de 2000
Parte ll, titulo I, capitulo I,
articulo 353

Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 584 de 2000.

Ley 584 de 2000

Por la cual se derogan y se modifican algunas disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo. articulo 1.

Ley 411 de 1997

Por medio de la cual se aprueba el “Convenio 151 sobre la proteccion del
derecho de sindicacion y los procedimientos para determinar las condicio-
nes de empleo en la administracion publica”, adoptado en la 64 Reunién
de la Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabajo,
Ginebra, 1978.

Ley 50 de 1990

Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones. articulo 38.

Ley 27 de 1976

Por la cual se aprueba el Convenio Internacional del Trabajo, relativo a la
aplicacién de los principios del derecho de sindicacion y de negociacion
colectiva, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Inter-
nacional del Trabajo (Ginebra 1949).

Ley 26 de 1976
(Convenio 87 OIT articulo 2 y
Convenio 98 OIT articulo 1)

Por la cual se aprueba el Convenio Internacional del Trabajo, relativo a la
libertad sindical y a la proteccién del derecho de sindicacién adoptado por
la XXXI Reunion de la Conferencia General de la Organizacién Internacional
del Trabajo (Ginebra, 1948).




4. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

4

4.1 SISTEMA GENERAL DE RIESGOS
PROFESIONALES (SGRP)

Todos los empleadores estan obligados a afiliar
a sus trabajadores al Sistema General de Riesgos
Profesionales (SGRP).

El SGRP es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos destinados
a prevenir, proteger y atender a los trabajadores
en las enfermedades y accidentes que puedan
ocurrirles con ocasién o por causa del trabajo
que desarrollan.

Este sistema busca mejorar las condiciones de
trabajo y de salud de la poblacién trabajadora
y forma parte del Sistema de Seguridad Social
Integral; establecido por al Ley 100 de 1993. Su
fundamento se encuentra en el Decreto 1295 de
1994, que determina su organizacion y adminis-
tracion y la Ley 776 de 2002.

El SGRP esta dirigido y orientado por el Estado y
administrado por las entidades administradoras
de riesgos profesionales (ARP). El empleador es
quien selecciona libremente la ARP con la que
desea contratar el cubrimiento de los riesgos
profesionales de todos sus trabajadores.

DEFINICIONES
Riesgos profesionales

Se considera riesgo profesional el accidente que
se produce como consecuencia directa de la labor

desempefada por un trabajadory la enfermedad
que se catalogue como profesional.

Accidente de trabajo

La definicién contenida en el literal m) del articulo
1 de la Decision 584 de 2004 del Instrumento
Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Comunidad Andina de Naciones (CAN), “es
accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo,
y que produzca en el trabajador una lesién orga-
nica, perturbacién funcional, una invalidez o la
muerte, es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante la ejecucion de érdenes
del empleador o durante la ejecucién de una
labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo”.

Es por tanto accidente de trabajo el hecho ocurrido
en cumplimiento del trabajo regular, de una orden
del empleador o durante la ejecucion de una labor
bajo la autoridad de este, sin importar que se rea-
lice dentro de la jordana ordinaria laboral o en las
instalaciones de la empresa. También es accidente
de trabajo el que ocurre durante el traslado entre
la residencia y el lugar de trabajo o viceversa,
siempre y cuando el transporte sea suministrado
por el empleador, directamente o por intermedio
de contratista pagados por el mismo.

No tiene la connotacién de accidente de trabajo
el que se produce en la ejecucién de actividades
diferentes a las que fueron objeto del contrato
del trabajador, tales como labores recreativas,
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deportivas o culturales, asi sucedan durante la
jornada laboral, a menos que se actle por cuenta
o en representacion del empleador.

Tampoco constituye accidente de trabajo el sufri-
do durante los permisos, remunerados o no, asi
se trate de permisos sindicales.

Enfermedad profesional

Para que una enfermedad sea considerada profe-
sional, de acuerdo con lo establecido en numeral
1 del articulo 200 del Cédigo Sustantivo del Tra-
bajo, debe tratarse de un estado patoldgico que
sobrevenga como consecuencia obligada de la
clase de trabajo que desempefia el trabajador o
del medio en que se ha visto obligado a trabajary
que es contraida como resultado de la exposicion
a los factores de riesgo inherentes a la actividad
laboral (Decisién 584 de la Comunidad de Andina
de Naciones, CAN). Ademas es necesario que esa
enfermedad esté catalogada como profesional
por el Gobierno. La tabla de enfermedades pro-
fesionales se encuentra definida en el Decreto
Reglamentario 2566 de 2009.

No obstante, en los casos en que una enfermedad
no figure en la tabla de enfermedades profesiona-
les, pero se demuestre la relacion de causalidad
con los factores de riesgo ocupacional, seré reco-
nocida como enfermedad profesional.

De conformidad con el concepto No. 00337354
del 26 de octubre de 2009, del Ministerio de la
Protecciéon Social que en su numeral 1. Califica-
cion del origen y pérdida de la capacidad laboral,
“Corresponde al Instituto de Seguros Sociales, a
la administradora de riesgos profesionales (ARP)
a las companias de seguros que asuman el riesgo
deinvalidez y muerteyy a las entidades promotoras
de salud (EPS), determinar en primera oportunidad
la pérdida de capacidad laboral y calificar el gra-

do de invalidez y el origen de las contingencias”
(articulo 52 de la Ley 962 de 2005, que modificé
el articulo 41 de la Ley 100 de 1993).

Cuando existe discrepancia con la calificacion o el
dictamen de la ARP, el caso pasa a la junta regional
y nacional de calificacion de invalidez en el término
de los cinco dias siguientes a la manifestacion de
la inconformidad ante la ARP. El valor del recurso
no debe ser asumido por el trabajador.

4.2 COBERTURA DEL SGRP

EI SGRP se aplica a todas las empresas que funcio-
nan en el territorio nacional y a los trabajadores,
contratistas y subcontratistas de los sectores
publico y privado.

Los trabajadores dependientes nacionales o ex-
tranjeros, vinculados mediante contrato de trabajo
o como servidores publicos, estdn obligados a
afiliarse al SGRP. Igualmente deben cumplir con
esta exigencia los jubilados o pensionados que se
incorporen a la fuerza laboral como trabajadores
dependientesy los estudiantes que deban ejecutar
trabajos que signifiquen fuente de ingreso para
su institucion como requisito para la culminacion
de sus estudios, siempre y cuando involucren un
riesgo profesional.

Los trabajadores independientes también estan
obligados a afiliarse.

La vinculacion del trabajador al sistema se en-
tiende efectuada el dia siguiente a aquel en que
se presenta el formulario de afiliaciéon a la ARP
respectiva. Desde ese momento, esta entidad sera
responsable del pago de las prestaciones que se
generen como consecuencia de un accidente de
trabajo o de una enfermedad profesional.
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PRESTACIONES

Todo afiliado al SGRP que sufra un accidente
de trabajo o una enfermedad profesional tiene
derecho a que su ARP le preste servicios asisten-
cialesy le reconozca las prestaciones econdmicas
a que haya lugar. Los servicios asistenciales abar-
can la asistencia médica, quirlrgica, terapéuti-
ca, y farmacéutica, el servicio odontolégico, el
suministro de protesis, la rehabilitacion fisica y
profesional y los gastos de traslado cuando este
sea necesario.

Las prestaciones econdmicas estan constituidas
por el subsidio de incapacidad temporal, la indem-
nizaciéon por incapacidad permanente parcial, la
pension de invalidez, la pension de sobrevivientes
y el auxilio funerario.

El afiliado a quien se le defina una incapacidad
temporal recibird un subsidio del 100% de su
salario base de cotizaciéon, calculado desde el dia
siguiente al que ocurrié el accidente y hasta el
momento de su rehabilitacion, readaptacion o
curaciéon o de la declaracién de su incapacidad
permanente parcial, invalidez o muerte. Este pago
se hace en el momento en el que el trabajador
deberia recibir regularmente su salario. En el
caso de la enfermedad profesional, se otorga el
mismo subsidio, calculado desde el dia siguiente

al inicio de la incapacidad correspondiente a su
diagnostico.

Durante la incapacidad temporal, las ARP deberan
asumir el pago de la cotizacion para el Sistema
General de Pensiones y Salud.

Al terminar este periodo, si el trabajador recupera
su capacidad de trabajo, el empleador esté obli-
gado a ubicarlo en el cargo que desempefnaba o a
reubicarlo en cualquier otro de la misma categoria
para el que esta capacitado.

Por su parte, el empleado a quien se le defina una
incapacidad permanente parcial tiene derecho a
que se le reconozca una indemnizacién en pro-
porcion al dafo sufrido.

Quien sea declarado invalido (pensién de invali-
dez) tiene derecho a una pension.

No es procedente el cobro simultdneo de las
prestaciones por incapacidad temporal y pension
de invalidez.

Si como consecuencia del accidente de trabajo o
de la enfermedad profesional el afiliado muere,
sus beneficiarios tendran derecho a reclamar la
pension de sobrevivientes.
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5. ORIENTACIONES
PARA LA CONSTRUCION DE MECANISMOS
DE ASOCIACION Y PARTICIPACION DEMOCRATICA
DE LOS TRABAJADORES

4

La empresa debe seleccionar, establecer, im-
plementar y mantener mecanismos y espacios
que aseguren la formacion, la participacion y la
asociacion de los trabajadores. Para ello se reco-
mienda formular documentos en donde se fijen
los mecanismos de formacién y participacién en
forma ordenada.

Cualquier espacio y proceso multiactor requiere de
una direccién estructurada con una preparacién
previa. A continuacion se muestran varios ejem-
plos de la constitucién documentada en donde
se describen los diferentes programas y espacios
qgue pueden ser promovidos internamente por
la organizacién y se describen los requisitos que
se deben tener en cuenta como minimo para su
implementacién.



6. PROGRAMA DE FORMACION
EN DERECHOS Y DEBERES

4

OBJETIVO DEL PROGRAMA

Proporcionar una herramienta de conocimiento
con base en la primera parte de la guia “Con-
sideraciones conceptuales y legales”, segun
lo aplicado por cada empresa para generar am-
bientes sanos de trabajo, con conciencia entre
empresa y trabajadores, que al igual que tienen
derechos que deben respetar, tienen obligaciones
que deben cumplir.

6.1 DIAGRAMA DE IMPLEMENTACION
DEL PROGRAMA EN DERECHOS
Y DEBERES

Las empresas deben estructurar los programas
de formacion, a partir de un diagnostico; para
su elaboracion pueden utilizarse encuestas de
necesidades de formacion a los trabajadores, con
el fin de identificar falencias que existan u opor-
tunidades de mejora e implementar herramientas
que sean de facil entendimiento.

Una vez analizadas y priorizadas las diferentes
variables del diagnostico, se debe establecer un
programa entendido como un “conjunto de una
0 mas capacitaciones, planificadas en un tiem-
po determinado y dirigidas hacia un propdsito
especifico”. En éste se determinan los objetivos,
el alcance, los responsables, la metodologia de
implementacion, el cronograma, la poblacién
objetivo, los recursos y los indicadores de segui-
miento y gestion.

El eje tematico se podra desarrollar a partir del
contenido de la presente guia y de la caja de he-
rramientas, que seran parte integral del programa,
aplicable a la formacién en temas sociolaborales y
su descenso a la poblacion productiva, de acuer-
do con las necesidades de la organizacién, por
contenidos especificos.

El drea de talento humano debe articular los pro-
gramas de formacién en cascada, involucrando
todos los niveles de la organizacién, el gerencial,
el funcional y el operativo, para asegurar su com-
promiso, participacion y aprobacién en cada uno
de los ciclos de gestion: planear, hacer, verificary
actuar o ciclo PHVA.

Las metodologias implementadas para la forma-
cién deben estar acompanadas de herramientas
que evallen la efectividad y porcentaje de enten-
dimiento de los trabajadores, de los diferentes
contenidos.

6.2. {COMO SE HACE UN PROGRAMA
DE FORMACION?

La metodologia propuesta para el disefio de un
programa de formacién se ilustra en la figura 1.

Para ejemplificar el proceso de diagnostico, anali-
sisy tabulacion del ciclo PHVA, en este numeral se
muestran, junto con los conceptos del programa
de formacion, los resultados de un ejercicio que
se llevd a cabo durante nueve meses en empresas
floricultoras en Colombia.
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m FIGURA 1
ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION EN DERECHOS Y DEBERES
RESPONSABLES
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o e . ) Y
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g capacitacion.
n- . .
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Esta herramienta se constituye en una estructura bésica para el disefio y la implementacién del programa de formacién. De ella forman
parte integral los anexos referenciados a continuacion:
Anexo 1. Encuesta diagndstica de necesidades de formacion.

Anexo 2. Andlisis y resultados de la encuesta diagnostica de formacion.
Anexo 3. Programa de formacién en deberes y derechos de los trabajadores.
Anexo 4. Evaluacion del entendimiento.
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RECOLECCION DE LA INFORMACION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DEFINICION DE LA PROBLEMATICA

Se refiere a la descripcién del estado de forma-
cién en que se encuentran los trabajadores de la
finca en la que se actuard y cdmo un problema
motiva la necesidad de formacién y la naturaleza
del mismo contribuye a su solucién.

Através de este diagnostico se detectan las necesi-
dades de la empresa por niveles organizacionales.

Ejemplos de necesidades susceptibles de mejora
mediante la formacién, serfan:

* Laineficiencia o ineficacia de un proceso, de-
bido principalmente a la falta de conocimiento
del personal involucrado.

e La imposibilidad de poner en practica deter-
minadas politicas o programas como con-
secuencia de varios factores, entre otros, el
desconocimiento del personal directivo sobre
este tipo de politicas y programas.

Para este punto es necesario consultar las investi-
gaciones previas elaboradas por la empresa en el
proceso de deteccidn de necesidades de capacita-
cién, como encuestas aplicadas a los trabajadores
(anexo 1). El responsable de esta recoleccién es la
Direccién de Recursos Humanos o el coordinador
de Florverde.

ANALISIS DE LA INFORMACION

DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Se analizan los resultados de las encuestas diag-
nésticas de formacién aplicadas, para ello se
puede seguir el modelo del formato "Anélisis y
resultados de la encuesta diagnéstica de forma-
cién” (anexo 2).

APLICACION DE ENCUESTAS
SOBRE EL CONOCIMIENTO EN DERECHOS
Y EN DEBERES

Para validar la utilidad del instrumento del plan
de formacion, se aplicé una encuesta a empresas
floricultoras. El anélisis y los resultados se descri-
birdn en los puntos subsiguientes.

OBJETIVO

Se aplico la encuesta en 45 empresas del sector
con el fin de realizar un diagnéstico sobre el co-
nocimiento de los trabajadores, en deberes y en
derechos fundamentales. Se realizé una muestra
aleatoria de cada empresa con cobertura a traba-
jadores contratados en forma directa e indirecta.

METODOLOGIA

Esta actividad consistio en el disefo y la aplicacién
de una encuesta de derechos y deberes funda-
mentales del trabajador atendiendo a los conve-
nios internacionales, a la normatividad nacional y
alos criterios 2.5, 2,6 y 5.2 del Estandar Florverde.

Desde el Estandar Florverde se exige como requisi-
t0 5.2: “Se cuenta con un programa de formacién,
capacitaciéon o entrenamiento que responda a las
necesidades internas de la empresa”. Es importan-
te que el programa se implemente partiendo de
un diagnostico de conocimientos en el tema de
derechos y deberes.

Durante el ejercicio de validacion se realizaron las
siguientes actividades:

e Aplicacién de encuesta diagnéstica de co-
nocimientos en derechos y deberes de los
trabajadores en empresas de las regionales de
Bogotéa y de Antioquia

e Tabulaciéon y andlisis de resultados.
°o NuUmero total de empresas que se cubrie-

ron: 45.
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°© Numero de trabajadores encuestados:
1.369.
e Forma de aplicacién: individual con entrevista
y grupal con apoyo de instrucciones.

COBERTURA DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA
Los 1.369 trabajadores encuestados se distribu-
yeron segun el tipo de contratacién, en un 74%,
trabajadores contratados en forma directa, un
16% de trabajadores en mision, un 7% de traba-
jadores asociados y un 3% de trabajadores bajo la
modalidad de contratistas independientes.

RESULTADOS

Enlafigura 1 se observan los rangos con los cuales
se clasificaron los resultados sobre el nivel de cono-
cimiento por parte de los trabajadores acerca de los
derechos y deberes y de la participacion. Durante
el ejercicio de validacién los rangos posibles son:

e BAJO: porcentaje entre el 0-50%. El promedio
ubicado en este nivel indica que la empresa
debe implementar y mantener estrategias de
formacion en temas sociolaborales.

MEDIO: porcentaje entre el 51-70%. Un pro-
medio ubicado en esta escala significa que
la empresa debe mejorar las estrategias de
formacion ya planteadas.

e ALTO: porcentaje entre el 71-100%. Un pro-
medio ubicado en esta escala significa que las
estrategias de formacion han sido divulgadas
eimplementadas y las personas se encuentran
con un nivel de capacitacién satisfactorio.

En la figura 2 se observan los porcentajes que in-
dican el nivel de conocimiento de los trabajadores
encuestados sobre los siguientes conceptos: dere-
cho, deber, contrato, salario, jornada, edad para
trabajar, dotacién y reglamento interno de trabajo.

La encuesta también arroja insumos para analizar
el conocimiento y la participacién de los trabaja-
dores en los diferentes espacios multiactorales
implantados por la organizaciéon como son:

e Comité de convivencia.
e Buzodn de sugerencias.

FIGURA 1

COBERTURA DE LA ENCUESTA SEGUN TIPO DE VINCULACION A LA EMPRESA
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Numero de trabajadores que
respondieron acertadamente

FIGURA 2
RESULTADOS SOBRE CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS CLAVE
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e Fondo de empleados.
e Sistema de quejas y reclamos.

3, se pueden observar los diferentes temas, seglin
su nivel de conocimiento en las empresas, el cual

En el ejercicio realizado en las 45 empresas, se
encontré que el mecanismo de participacidon mas
conocido es el comité de convivencia. En la figura

se infiere a partir del nimero de trabajadores
que responden positivamente a la pregunta de
si conocen o no los diferentes mecanismos de
participacion.

- m

FIGURA 3
NUMERO DE TRABAJADORES DE CONOCEN LOS MECANISMOS
DE PARTICIPACION DE LAS EMPRESAS
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HALLAZGOS Y CONCLUSIONES

La mayor representacion de trabajadores encues-
tados son vinculados de forma directa en las orga-
nizaciones involucradas en el estudio.

No se encontraron diferencias en relaciéon con
los conocimientos que poseen los trabajadores
directos y los indirectos; se evidencia que los
programas de formacion en derechos y deberes
al interior de cada empresa han tenido cobertura
del 90% entre sus trabajadores.

En general los trabajadores tienen conocimientos
sobre derechos y deberes fundamentales los cua-
les han sido adquiridos en el entorno laboral y a
través de diferentes fuentes como la induccion,
los programas de formacion internos de cada or-
ganizacion, los programas de salud ocupacional,
los jefes inmediatos y los directores de gestion
humana, entre otras.

Se tienen mecanismos de participacién imple-
mentados y mantenidos como espacios sélidos de
comunicacion entre los trabajadores; un ejemplo
de estos es el comité de convivencia.

De estos hallazgos y conclusiones se puede ela-
borar un diagrama DOFA, con base en el cual se
elabore un plan de accion. Para el andlsis se toma
informacién acerca de:

* Debilidades internas de la empresa (por ejem-
plo falta de tiempo para capacitar los trabaja-
dores, materiales e insumos insuficientes para
el descenso a todos los trabajadores, etc.).

*  Amenazas externas del sector (por ejemplo
riesgo legal o incremento de rotacion de per-
sonal).

* Fortalezas internas de la empresa (p or ejemplo
personal competente).

e Oportunidades externas del sector (por ejem-
plo alianzas con universidades, instituciones
educativas).

PLANEACION DE ACCIONES DE APLICACION

O TRANSFERENCIA

Se priorizan las necesidades de capacitacion de
acuerdo con las recomendaciones del diagndstico
y resultados del DOFA obtenidos en el andlisis de
los resultados de las encuestas aplicadas.

Se identifican los contenidos significativos de la
formacion, como el objetivo general y los objetivos
especificos, por cada modulo de formacion.

Finalmente, se identifican las estrategias de for-
macion. Dentro de las mas utilizadas estén las
siguientes:

*  SISTEMA TUTORIAL

La tutoria como accion didactica se concibe como
“un momento de retroalimentacion, en el cual se
comparten conocimientos, experiencias y puntos
de vista, y a su vez se pone a prueba todo el
conocimiento que los estudiantes han logrado
aprender como resultado de sus actividades de
estudio.” [2]

e EL TALLER

Se entiende por taller el “conjunto de actividades
gue integran y aplican algunos elementos tedricos
isis de situaciones reales o
practicas, con el fin de disefiar alternativas de
solucién a una serie de problemas surgidos, en
este caso, de la practica profesionales de los es-
tudiantes participantes en el taller”. [3]

de las ciencias, al ana

* DEBATE

El debate es “una forma comunicativa o recurso
l6gico pedagdgico que contribuye al desarrollo
de competencias comunicativas y argumentativas.
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Consiste concretamente en un didlogo publico
en el que pueden intervenir en forma activa y
dindmica dos o mas personas quienes sustentan
posiciones contrarias.” [6]

e  DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS

La discusién como método es “una estrategia
que busca generar un ambiente de trabajo coo-
perativo. Consiste en una “conversacion” dirigida
en pequenos grupos frente a un tema polémico,
previamente seleccionado, delimitado y anali-
zado en su pertinencia por el grupo. Se aborda
argumentando desde las diferentes alternativas
posibles, se analizany se proponen soluciones que
deberan ser criticamente miradas para finalmente
optar mediante consenso por una de ellas”. [2]

*  MESA REDONDA

Consiste en una “reunién de especialistas que
sostienen posiciones divergentes y aun opuestas
con respecto a un tema. Los mismos exponen sus
puntos de vista ante un auditorio sin finalidades
polémicas sino tan solas con el propdsito de pre-
cisar posiciones y suministrar explicaciones.” [2]

e METODO DEL DIALOGO

Consiste en la “interpelacién mutua de dos perso-
nas, con respecto a un tema previamente conveni-
do, usando el sistema de preguntas y respuestas,
frente a la clase que, posteriormente, participara
también con interpelaciones dirigidas a ambos.
Este debe, al igual que el debate, tener un tema
especifico y de interés para todos”. [2]

e TECNICA DE DRAMATIZACION

Es una “forma de expresion natural por medio
de la cual una persona exterioriza observaciones
y sentimientos usando mimica, palabras y ritmos
propios. Es una actividad esencialmente creadora,
basada en la observacion, caracteristica que debe
preservarse cuidadosamente, a despecho de las

reglas y exigencias necesarias para a su aprove-
chamiento en la escuela”. [2]

e ESTUDIO DE CASO

Un caso puede definirse como la “descripcién que
hacen uno o varios observadores de una determi-
nada situacion de la vida real. Esta situacion que
puede ser presentada en forma escrita o audiovi-
sual debe contener, ademaés del hecho o problema,
la solucion que puede ser una sola o presentar
varias opciones”. [2]

Las estrategias anteriores deben desarrollarse
teniendo en cuenta el tipo de poblacién objetivo
a formar y variables como:

o Nivel de escolaridad o titulaciéon académica.

o Las actividades que realizan los trabajadores.

o Laexperiencia de trabajo. Se puede especificar
la experiencia de trabajo, se aclara si se trata de
personas que se encuentran desempefiando
funciones en el momento de disefar la activi-
dad o si se trata de personas que se ocuparan
de estas funciones en el futuro.

o Nivel de competencia que poseen las personas
involucradas, en la tematica que se propone
abordar en el programa de formacion.

APROBACION DEL PROGRAMA DE FORMACION
De esta accién es responsable la gerencia, se debe
tener en cuenta la aprobacién del presupuesto
para la realizacién del programa de formacién.

DIVULGACION DEL PROGRAMA DE FORMACION
Cada jefe de area se encarga de divulgar el
programa de capacitacién con el fin de que los
trabajadores se enlisten y se preparen para el
desarrollo del mismo.

EJECUCION DEL PROGRAMA
Se lleva a cabo la realizacién del programa por
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parte de los responsables, teniendo en cuenta los
objetivos, el alcance, los recursos, la metodologia,
la poblacion objetivo, el tiempo y los métodos de
evaluacién. Para ello se debe llevar un registro de
soporte en el cual queden consignados todos los
aspectos anteriores (anexo 3).

REVISION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
IMPLEMENTADO

La medicién de la gestién es un proceso indispen-
sable para asegurar los resultados obtenidos con la
aplicacién del programa de formacién desde una
perspectiva puntual para cada una de las acciones
formativas y desde el punto de vista general del
conjunto del programa, teniendo en cuenta si se

cumplieron o no los objetivos propuestos. Para ello
se puede contar con herramientas documentadas
tales como registros de “Evaluacion del entendi-
miento” efectuada a los participantes (anexo 4), y
con la herramienta que a continuacion se transcri-
be, con la cual se pueden construir los indicadores
de satisfaccion, aprendizaje, aplicaciéon, impactoy
retorno de la inversion [4].

En cada uno de los mecanismos de participacion
y asociacion que la organizacién determine imple-
mentar es necesario que se definan los indicadores
por los cuales va a realizar el seguimiento de la
gestién para lo cual sugerimos tener en cuenta
la herramienta propuesta para la evaluacién y
aseguramiento de la formacion.

HERRAMIENTA PARA LA EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE LA FORMACION

SATISFACCION

Medicion de la apreciacion de los
participantes del programa

cion?

{Se cumplié el plan de capacitacion?
¢Qué tan oportuna fue la formacion?
¢Qué tan buenas son las instituciones e instructores que nos proveen la capacita-

¢Se estan cumpliendo las politicas, normas y procedimientos de formacién?
{Se estan seleccionando bien los participantes a los programas de formacion?
{Qué dificultades tienen los participantes que afecta su satisfaccion y aprendizaje?

APRENDIZAJE
Medicién de la incorporacién

{Cudl ha sido el nivel de aprendizaje?
¢{Los participantes tenfan las capacidades previas requeridas para la formacion?

de conocimiento y habilidades
o asimilacion de los mensajes
del programa

{Qué tan pertinente es el contenido, la intensidad y profundidad de la formacién de
acuerdo con las necesidades de aprendizaje?

{Qué tan pertinente es la metodologia usada para un efectivo aprendizaje?
¢Qué tanto hemos crecido en el conocimiento o dominio del tema objeto de formacién?

{Qué tanto estamos asegurando nuestra memoria institucional o conocimiento
adquirido?

APLICACION

Medicion de la transferencia al
ambiente del trabajo, reflejado
en cambios de comportamien-
tos o mejoras de procesos de
trabajo

{Los participantes se estan desempefiando en areas o actividades donde puedan
aplicar los conocimientos aprendidos?

{En qué grado se utiliza lo aprendido y que barreras han existido para su aplicacion
(politicas, recursos, factores externos)?

{Los jefes de dan importancia a los contenidos y han efectuado seguimiento a la
aplicacién de la formacion?

{Qué tanto se esta aprovechando el conocimiento de las personas formadas en otros
campos? (en los diferentes proyectos o areas de la empresa)?

{Qué otras oportunidades de aplicacién se pueden generar con el conocimiento
adquirido?
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IMPACTO EN EL NEGOCIO

Medicién de los resultados lo-
grados en términos de las con-
secuencias que tuvo el programa
en el mejoramiento de indicado-
res de desempeiio de las diferen-
tes areas de la organizacién

das?

{Cudl es el efecto que produce la utilizacion del conocimiento aprendido?
{Qué tanto la formacion estd aportando a los objetivos y prioridades del negocio?
{Qué indicadores han mejorado como consecuencia de las aplicaciones realiza-

{Qué tanto estan progresando las personas que se han formado?

RETORNO DE LA INVERSION (ROI)

Medicién de los beneficios eco-
némicos derivados de la aplica-
cion e impacto del programayy su
relacion con los costos incurridos
para determinar el retorno obte-
nido sobre la inversion realizada

{Qué beneficios econdmicos se puede atribuir? ¢Cudl es el efecto que produce la
utilizacion del conocimiento aprendido?

¢Los costos son razonables frente a los beneficios?
(Fue rentable la inversién de formacién? [3]

IDENTIFICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS,
CORRECTIVAS Y DE MEJORA

La revision y el seguimiento permitiran la in-
troduccion de determinadas modificaciones o
variaciones para corregir a tiempo desviaciones
que pueden producirse, sin que afecte los obje-
tivos generales del programa, ya que todas las
secuencias desarrolladas han de tener un cierto
grado de flexibilidad.

IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES
EVALUADAS Y APROBADAS

De las acciones preventivas y correctivas se plan-
tean oportunidades de mejora para el desarrollo
del programa de formacién con el objetivo de

redisefar el logro eficaz de transferencia y apli-
cacion del conocimiento.

DISENO DEL PROGRAMA ALINEADO

CON POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ORGANIZACIONALES

Este control serd de gran utilidad para la elabora-
cion del siguiente programa de formacion.

El programa de formacién es importante para la
implementacion y desarrollo de los espacios mul-
tiactorales que tienen como propésito fomentar la
participacién de los trabajadores. A continuacion
se tratan algunos espacios bipartitos a manera
de guia para que las organizaciones lo puedan
implementar.




7. ESPACIOS MULTIACTORALES
DE PARTICIPACION

4

El punto 7.1. a continuacién, es tomado y adaptado del “Regla-
mento del Comité de trabajadores — C.I. Colibri Flowers S.A. Julio 10
de 2008", cuyo uso para su citacién en el presente documento fue
aprobado expresamente por los representantes de la empresa.

7.1. REGLAMENTO DEL COMITE
DE TRABAJADORES

A. OBJETIVO

El Comité de trabajadores es una instancia for-
mada por los trabajadores con el fin de asegurar
el cumplimiento de los derechos y deberes labo-
rales de los trabajadores, generar las condiciones
necesarias para lograr el bienestar del trabajador
en las fincas a través de procesos de negociacion
para la construccion de acuerdos gana—gana con
la gerencia. Participar en los procedimientos dis-
ciplinarios que la empresa siga a sus trabajadores
velando porque las leyes laborales y el reglamento
de trabajo se cumplan.

B. ALCANCE

Establecer en forma especifica el alcance y apli-
cacién de los diferentes espacios o mecanismos;
asegurando la participacion de los trabajado-
res contratados en forma directa e indirecta
a través de empresas de servicios temporales,
cooperativas de trabajo asociado y contratistas
independientes.

El comité de trabajadores abarca todos los tra-
bajadores de la empresa, es asi como al interior
sus representantes son elegidos por cada area o
proceso dentro de la empresa.

C. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
El comité de trabajadores estara integrado por los
siguientes cargos y sus funciones:

PRESIDENTE

*  Representar al comité de trabajadores ante la
gerencia.

* Tomar la voceria en las reuniones.

e Aprobar las sugerencias que se llevan de las reu-
niones de area a las reuniones con la gerencia

e Velar por que los derechos y los deberes se
cumplan en la compania.

e \Verificar que las actas de &reas y de reuniones
con gerencia se archiven adecuadamente.

* Realizar el cronograma de reuniones del afio.

e Velar por que las reuniones programadas por
el representante del comité y sus areas se
realicen.

e Velar por que las reuniones programadas de
los miembros representantes del comité se
realicen.

e Velar por que las reuniones programadas de
los miembros representantes del comité con
la gerencia se realicen.

VICEPRESIDENTE

e En caso de que falte el presidente, toma la
voceria del grupo.

e Cumplir las funciones descritas anteriormente.
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SECRETARIO

e Llevar en forma ordenada toda la documenta-
cion del comité de trabajadores: actas, libros.

e Comunicar a los miembros de comité de tra-
bajadores las reuniones.

e Pactar con la gerencia las fechas de reunién
de comité de trabajadores.

e Publicar los acuerdos, informacién y observa-
ciones para conocimiento de todos los com-
paneros.

* Velar por que las reuniones programadas por
el Representante del comité y sus areas se
realicen.

e Velar por que las reuniones programadas de
los miembros representantes del comité se
realicen.

* Hacer las actas a tiempo.

SECRETARIO SUPLENTE

* En caso de que falte la secretaria, toma la
voceria del grupo.

e Cumplir las funciones descritas anteriormente.

MIEMBROS DEL COMITE

e Velar por que los derechos y los deberes de los
trabajadores se cumplan.

* Realizar las reuniones de area.

e Daraconocer a sus compaferos los acuerdos,
informaciones y decisiones que se han tomado
en las reuniones con gerencia.

e Motivar a los compaifieros para que expresen
libremente sus inquietudes.

Cuando haya un descargo con alguna persona
que trabaje con relacion laboral con la empre-
sa, serd acompafnado por un representante del
comité de trabajadores, tan pronto sea llamado
al descargo, el representante del comité de tra-
bajadores servird como intermediario haciendo
que se cumpla el reglamento interno de trabajo
de la empresa.

D. CAUSAS Y PROCEDIMIENTOS DE
REMOCION DE CUALQUIERA DE LOS
MIEMBROS DEL COMITE

Frente al incumplimiento de lo reglamentado en
este documento, e incumplimiento de las fun-
ciones asignadas a los miembros del comité, la
asamblea general de trabajadores puede optar
por la remocién total o parcial del comité en las
siguientes circunstancias:

* |nasistencia a tres reuniones del comité de tra-
bajadores (no son causales las incapacidades
ni las vacaciones).

* En caso de ser despido de la compafiia.

* En caso de retiro voluntario de la compafia.

Frente a esta resolucién se convocara a elecciones
democraticas, secretas y obligatorias de las areas
representadas por la persona removida para reem-
plazar a las personas removidas de sus funciones.
(Se deben guardar los votos por el periodo en el
que se fue asignado).

En caso de incumplimiento de las funciones para
las que fue elegido (por ejemplo que el presi-
dente no represente de manera adecuada a los
trabajadores, que el secretario no lleve el archivo
de forma organizada y completa) Para que se dé
esta causal debe ser demostrada y decidida en la
asamblea general de trabajadores.

Cuando la asamblea ratifique la remocién de la
persona dentro de los 8 dias a que se presente la
situacién que genera la remocién y convocara a
elecciones dentro de la préxima reunién grupal
de drea.

E. TOMA DE DECISIONES

Cualquier accion emprendida por el comité de tra-
bajadores, debe ser respaldada por un proceso de
toma de decisiones que contempla las siguientes
caracteristicas:
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* Las decisiones son tomadas en grupo por area,
respaldados por un acta firmada en donde
exista el cubrum minimo requerido.

e Las decisiones tomadas deben reflejar el interés
colectivo de los trabajadores, por tanto deben
estar respaldadas con la aceptacion de por lo
menos el 50% mas uno de los trabajadores de
la compania.

e Toda decision debe estar respalda por un acta
firmada.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

Conformacion del comité de trabajadores

El comité de trabajadores esta conformado por
un numero representativo de los trabajadores,
elegidos por cada area de trabajo, reflejando la
composiciéon de la fuerza laboral y de género. Los
representantes de los trabajadores son elegidos
de forma democratica a través del voto secreto
y obligatorio. No podran ser representantes de
los trabajadores, personas que pertenezcan a las
jerarquias intermedias o superiores dentro de la
empresa.

Organizacion de las elecciones

Las elecciones las organizan los miembros del
comité de trabajadores, quienes convocaran a
los candidatos a que realicen su campafa dentro
del mismo grupo, el dia destinado a la votacion
el comité deberd llevar a cabo unas elecciones
democraticas y secretas para elegir a los nuevos
miembros del comité de trabajadores represen-
tantes de todas las areas de trabajo, el tiempo
para inscribirse como candidato serd de un mes
aproximadamente.

El comité debe preparar las urnas y papeletas de
votacién para el dia de las elecciones que conten-
gan el nombre completo de los candidatos como
se ilustra a continuacion:

FIGURA 4
FORMATO DE VOTACION

UNIDAD PRODUCCION (BL 1 A BL 4 GL)

Marque en el circulo con una X a su candidato
preferido por grupo.

Unicamente marque una opcion, de lo contrario el
voto se anulard

COMITE DE TRABAJADORES

® XXXXKXKXXKXKXKXXKXKXKXXKXKX

® XXXKXXXXKXKXXXXKXKXXXXKXKXX

Cada persona que tenga un vinculo laboral tiene
derecho a participar libremente de las votaciones
depositando su voto en las urnas destinadas para
tal fin, al final de las votaciones, es decir cuando
las personas asistentes al proceso hayan termina-
do, se procede al conteo de votos en presencia de
dos miembros del comité de trabajadores saliente,
dos miembros de la administracién y dos personas
del cultivo quienes deben dejar mediante acta el
resultado final del escrutinio y deben organizar
los votos y se entregan a la secretaria del comité
de trabajadores.

El personal vinculado por terceros podra participar
en las reuniones por medio de un representante.

La secretaria del comité de trabajadores realizara
una cartelera para informar los resultados.

Manejo de la informacion

El comité de trabajadores estd obligada a llevar un

sistema de informacién y archivo claramente de-

finido que al menos debe considerar lo siguiente:

e Archivo de actas de las reuniones de las asam-
bleas generales;
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* Archivo de actas de las reuniones del comité
de trabajadores;

e Archivo de actas de las reuniones entre el
comité de trabajadores y gerencia;

* Archivo de documentos relacionados con la
gestion del comité de trabajadores;

e Archivo de los informes y estado de los pro-
yectos presentados por la comisién mixta;

e Archivo de los acuerdos logrados con la ge-
rencia

Sanciones

Cuando un trabajador falta injustificadamente a

las asambleas generales ordinarias y extraordina-

rias sera sujeto de las siguientes sanciones:

*  Amonestacién escrita por la primera vez con
compromiso de asistencia.

e Cuando un miembro del comité de trabajado-
res falta injustificadamente a cualquier reunion
programada.

e Amonestacién escrita por la primera vez con
compromiso de asistencia.

e Cuando un miembro del comité de trabajado-
res maneja informacion del comité fuera del
espacio de la empresa.

*  Amonestacién escrita por la primera vez con
compromiso de asistencia.

Abstenciones

El comité de trabajadores debe abstenerse de
intervenir o participar en actos de politica parti-
dista o religiosa.

Aprobacion
Se deja constancia de la fecha de aprobacion y
firma de quienes en ella intervinieron.

Reuniones

El comité de trabajadores al inicio de su gestion
debe establecer un calendario de reuniones para
el periodo para el que fue elegido, consideran-
do lo siguiente: (2) reuniones del comité y (3)
reuniones entre el comité de trabajadores y las
reuniones con gerencia, seran pactadas 15 dias
antes con el gerente general el subgerente y re-
cursos humanos. Este calendario debe respetarse
rigurosamente, la empresa debe conocerlo y
asegurar el espacio y el tiempo para su gestion,
sabiendo que debe ser dentro del horario de
trabajo, lo que implica también asegurar que
durante el tiempo de reunién del comité solamen-
te y del comité con la gerencia, las actividades
de los trabajadores deben ser cubiertas por sus
compaferos de trabajo.

m TABLA 5

FORMATO DE FIRMA DE APROBACION

NOMBRE TRABAJADOR CEDULA

FIRMA

1. Nombre 1

2. Nombre 2

3. Nombre 3

n.. Nombre n.
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La informaciéon general se daré a los trabajadores
por varios medios como periddico, carteleras,
reuniones mensuales por area. Es el espacio en
gue participan todos los trabajadores de la finca
y es el espacio en donde se analiza y reflexiona
sobre la situacién laboral del trabajador. Para que
una reunién general se pueda realizar es necesario
que se cuente con el cuérum necesario (50% mas
uno de sus integrantes).

En caso de existir reuniones extraordinarias, estas
deben ser comunicadas formalmente al menos
con 5 dias de anticipacion y solicitar el espacio y
tiempo necesario con la gerencia.

Para poder llevar a cabo las reuniones del comité
de trabajadores se debe contar con la participa-
cion del 50% mas uno de los trabajadores.

Las reuniones del comité con la gerencia deben
realizarse considerando una agenda de trabajo
y un orden del dia producto del proceso de re-
flexiéon, generado en la asamblea general y de
las reuniones del comité de trabajadores, e igual
para que esta pueda llevarse a cabo es necesaria
la presencia del 50% méas uno de los miembros
del comité.

Las reuniones se realizardn con la siguiente pe-

riodicidad:

* Asamblea general: una al afio por lo menos

*  Reunion del comité de trabajadores: una men-
sual por lo menos.

* Reuniéon de negociacion con gerencia: una
mensual por lo menos.

Las reuniones deben empezar a la hora prevista
con un margen maximo de espera de 15 minu-
tos, la primera accion debe ser la constatacion
del cuérum, la lectura del acta anterior para su
aprobacién y un orden del dia conocido por los

trabajadores antes de que la reunion se lleve a
cabo, finalizando con el recordatorio de la fecha,
lugar y hora, para la proxima reunion.

Cuando se realicen las reuniones mensuales con
los companfieros de las areas, se reciben de ellos
guejas y sugerencias para asi analizarlas en el co-
mité de trabajadores y luego llevarlas a la gerencia

Acta de nombramiento

Nombrados los nuevos miembros del comité de
trabajadores, el presidente saliente realiza las car-
tas de nombramiento de los nuevos integrantes
del comité

Nominacidn de dignidades

En la primera reunién del nuevo comité de traba-
jadores, se eligen democraticamente al presidente
— vicepresidente, secretaria — secretaria suplente

Tiempo

Las elecciones del comité de trabajadores se reali-
zaran cada 3 afos, sin embargo para asegurar la
transmision de la experiencia ganada, es necesario
la reeleccion de hasta por dos periodos consecu-
tivos de al menos una tercera parte del total de
la directiva saliente. La reeleccién se manejara
internamente dentro del grupo del comité de tra-
bajadores, el miembro del comité de trabajadores
se postula y el resto de comité evalla su gestion,
desempeno y lo aprueba o desaprueba. Hasta
obtener la tercera parte.

En el caso de que algdn miembro del comité
de trabajadores no pueda continuar con sus
funciones, su reemplazo se realizara a través de
un proceso democratico en su area de trabajo y
validado a través de un acta. Es responsabilidad
de la persona que deje sus funciones antes del
periodo establecido, presentar una justificacion
valida de su salida, un informe de las actividades
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desarrolladas durante el tiempo que permanecio
como parte de la directiva. El tiempo minimo
requerido para notificar su salida es 15 dias antes
de que esta ocurra efectivamente.

Perfil de los candidatos
Para ser candidato un trabajador debe cumplir
con los siguientes requisitos:

e Escolaridad: minimo quinto de primaria com-
pleto.

* Antigliedad: la persona elegida deberd llevar
como minimo un afio y medio en la compafia
(el 75% de la poblacion lleva en la compania
mas de 5 anos, de esta forma ha demostrado
su nivel de compromiso en la empresa, ade-
més conoce la trayectoria de la compania y la
cultura de los sellos).

e Caracteristicas personales:
© Que quiera aprender.

° Voluntad.

°o  Compromiso.
o Etica.

° Lealtad.

o Creatividad.
o Tolerancia.
° Liderazgo positivo.

*  Desempefio: ser una persona que se caracteri-
ce por su honestidad y responsabilidad (buen
desempeno laboral, buenas relaciones con sus
jefes y companeros de trabajo).

e Comunicacion: debe tener habilidades en la
comunicacion (buena expresion oral y escrita).

e Capacidad de escucha: que sepa escuchar, ana-
lizar y canalizar las inquietudes y sugerencias
de sus compaferos ante la gerencia. Debe ser
tolerante.

e Compromiso con la organizacién: capacidad
y deseo de orientar su comportamiento en la
direccién indicada por las necesidades, prio-
ridades y objetivos de la organizacién. Sea
capaz de valorar la informaciéon y analice la
informacién antes de tomar una decisién.

* Reconocimiento: la persona seleccionada
debe ser reconocida en su area de trabajo,
ser lider. Es importante que los trabajadores
se sientan representados adecuadamente por
esta persona.

e Planeacién: capacidad para disefiar o idear
acciones que conduzcan al alcance de los
objetivos organizacionales.

e Tener propuestas concretas sobre el tema.

e Disponibilidad de tiempo: con disponibilidad
de tiempo. (Para asistir a las reuniones de tra-
bajo que pueden prolongarse a un horario).

e Construccion de relaciones: capacidad para
crear y mantener contactos amistosos con
personas que son y seran Utiles para alcanzar
las metas relacionadas con el trabajo.

e Trabajo en equipo y cooperacion: capacidad
de trabajar, y hacer que los demés trabajen,
colaborando unos con otros.

*  Manejo de grupo: capacidad para captar, com-
prender y conducir las diferencias individuales,
facilitando un adecuado clima organizacional.

Las elecciones

La mesa saliente tiene como obligacién organizar
el proceso electoral y asegurar la participacion de
mujeres acorde con la composicién laboral exis-
tente en la finca (67% mujeres y 33% hombres),
adicionalmente y acorde con la ley de elecciones
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al menos el 30% de las mujeres elegidas deben
ocupar cargos en la mesa de trabajo.

Por cada 40 o mas trabajadores debe haber un
(1) representante.

* La persona elegida no debe ser cambiada de
area por lo menos mientras cumpla el periodo
en el comité.

* En caso de renuncia de algin miembro se
preguntara al suplente si desea tomar el cargo
y, si acepta, se pasa a preguntarle al grupo
si estan de acuerdo en que esta persona los
represente o no.

e Si la respuesta es negativa, se deben hacer
nuevas eleccionesy si la respuesta es positiva se
elaborara un acta donde aclare esta decision.

* En caso de que el grupo del &rea no esté de
acuerdo con la persona que los esta repre-
sentando, debe hacérselo saber verbalmente
y si esta persona no acepta, el grupo debera
diligenciar una carta de retiro y anexarle las
firmas de todos los compaferos.

* Encasodequealgun representante del comité
por algln caso renuncia, esta persona debe
dejar listos los candidatos que se postularan
para su reemplazo, deberad hacer un comu-
nicado, dirigido al comité informando los
candidatos.

e Lainformacion que se da a cada miembro del
comité es confidencial, si algin miembro re-
nuncia esta documentacion deberd entregarse
a la secretaria del comité de trabajadores tan
pronto pasa su renuncia

Efecto de la gestion del comité

Cualquier beneficio generado como producto
de procesos de negociacién entre el comité de
trabajadores y gerencia, se hace extensivo a todos
los trabajadores que son parte de la empresa sin
ningun tipo de discriminacion, sea por género,
area de trabajo o cualquier otra razén.

Los acuerdos construidos con la gerencia deben
plasmarse en un actay publicarse en las carteleras
de la finca a fin de que todos los trabajadores
puedan conocerlos y ejercerlos.

TABLA 6

RELACION DE REPRESENTANTES POR AREA DE TRABAJO

AREA REPRESENTANTE
Poscosecha Numero de representantes
Cultivo Numero de representantes

MIPE, riego y fumigacién

NUumero de representantes

Administracion

Numero de representantes

Logistica y mantenimiento

Numero de representantes

Bancos de enrizamiento, plantas madres y siembra

NUmero de representantes
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7.2 COMITE PARITARIO DE SALUD
OCUPACIONAL (COPASO)

A. OBJETIVO

El Copaso como mecanismo de participacion, es
una instancia conformada por representantes de
los trabajadores y del empleador, este organis-
mo tiene como responsabilidad, la promocién y
vigilancia de las normas y reglamentos de salud
ocupacional dentro de la empresa. La coordi-
nacion entre empleadores y trabajadores, que
deben actuar dentro de un ambiente de didlogo
y completa armonia.

De conformidad con la ley todas las empresas
deben conformar su comité paritario de salud
ocupacional. Cuando la empresa tiene menos de
10 trabajadores debe elegir una persona que seré
el vigia de salud ocupacional.

Los representantes del empleador son designados
directamente por la gerencia y los representantes
de los trabajadores son elegidos por votacion libre.
El nimero de integrantes del comité varia segun
el nimero total de trabajadores de la empresa.

Cada dos anos se elige el comité paritario de salud
ocupacional y los miembros que hacen parte de
él pueden ser reelegidos.

El empleador debe dar cuatro (4) horas minimo
para el funcionamiento del mismo.

B. ALCANCE
Por requerimiento de la legislacién el Copaso
aplica para los trabajadores directos, la empresa
puede invitar a participar un representante de los
trabajadores en misién o de los cooperados y a
los terceros.

C. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El Copaso establece como parte de su metodo-
logia y funcionamiento optimo las funciones de
cada uno de sus miembros asi:

Funciones del presidente

e Dirigir la reunion.

e Preparar los temas que van a tratarse en cada
reunion.

e Tratarse ante la empresa las recomendaciones.
aprobadas por el comité.

* Convocar a las reuniones.

e Coordinar todo lo necesario para el funciona-
miento del comité.

Funciones del secretario

e Verificar la asistencia a las reuniones.

e Tomar nota de los temas tratados y elaborar
el acta.

e Llevar el archivo de las actividades realizadas
y suministrar toda la informacién requerida.

Funciones del empleador

e Propiciar la eleccién de los representantes de
los trabajadores, garantizando la libertad y
oportunidad de las votaciones.

*  Designar sus representantes al comité.

* Designar al presidente del comité.

* Propiciar los medios necesarios para el normal
desempefio de las funciones del comité.

e Estudiar las recomendaciones emanadas
del comité y determinar la adopcion de las
medidas mas convenientes e informarle las
decisiones tomadas al respecto.

Obligaciones de los trabajadores

e Elegir libremente a sus representantes al co-
mité paritario de salud ocupacional.

* Informar al comité las situaciones de riesgo que
se presenten y manifestar sus sugerencias para
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el mejoramiento de las condiciones de salud
ocupacional de la empresa.

e Cumplir con las normas de salud ocupacional,
reglamentos e instrucciones de seguridad
industrial.

Para lograr la eficacia del Copaso es necesario
determinar:

e Fecha de reunion.

e Lugar de reunion.

* Frecuencia de reuniones.

e Cronograma de actividades.

* Registro de reuniones.

e Evaluacion del funcionamiento del comité
(seguimiento).

* Actividades de capacitacion a todos los niveles.

D. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL

Ley 9 de 1979

Medidas sanitarias sobre proteccion del medio
ambiente, suministro de agua, saneamiento,
edificaciones, alimentos, drogas, medicamentos,
vigilancia y control epidemiolégico.

Cadigo Sanitario Nacional
El titulo Il corresponde a salud ocupacional y re-
glamenta sobre condiciones ambientales, agentes
quimicos, fisicos, biolégicos.

Decreto 614 de 1984

e Determina las bases para la organizacion ad-
ministrativa de la salud ocupacional.

e Establece niveles de competencia.

e Determina responsabilidades.

* Instituye los comités seccionales de salud
ocupacional.

Resolucion 2013 de 1986
Crea y determina las funciones de los comités de
medicina, higiene y seguridad industrial.

Resolucidn 1016 de 1989

e Reglamenta los programas de salud ocupa-
cional en empresas y establece pautas para el
desarrollo de los subprogramas de:
© Medicina preventiva y del trabajo.

° Higieney seguridad industrial.
©  Comité paritario de salud ocupacional.

e Establece el cronograma de actividades como
elemento de planeacién y verificacion de su
realizacién.

e Plantea la obligacion de registrar los comités
ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

Decreto 1295 de 1994

e Reforma el nombre del comité, ahora comité
paritario de salud ocupacional y su vigencia
en dos anos.

E. DESCRIPCION DEL PROCESO

PLANES DE ACCION

Los planes de accién se deben enmarcar dentro de
la coordinacién entre empleadores y trabajadores,
gue deben actuar dentro de un ambiente de didlo-
go y completa armonia, los miembros del comité
paritario actuardn en nombre de los trabajadores
teniendo en cuenta las responsabilidades que a
continuaciéon se mencionan:

e Proponer la adopcién de medidas y el desarro-
llo de actividades que procureny mantengan la
salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Proponer y participar en actividades de capa-
citacion en salud ocupacional.
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e Apoyar en la identificacion de riesgos y partici-
par en las inspecciones periddicas anunciadas
y no anunciadas.

e Colaborar con el analisis de los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales e indicar
las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocur rencia.

* Vigilar el desarrollo de las actividades que en
materia de medicina, higiene y seguridad in-
dustrial, debe realizar la empresa, de acuerdo
con las normas vigentes.

*  Colaborar con los funcionarios de entidades
gubernamentales de salud ocupacional, en las
actividades que estos adelanten en la empresa.

e Proponer ala administracién de la empresa la
adopcion de medidas para el mantenimiento
de las condiciones de seguridad y salud en los
lugares de trabajo.

*  Vigilar el desarrollo de las actividades que debe
desarrollar la empresa en materia de la salud
ocupacional.

e Considerar las sugerencias que presenten los
trabajadores en materia de medicina, higiene
y seguridad industrial.

e Servir como organismo de coordinacién entre
trabajadores y empleadores en materia de
salud ocupacional.

e Todas las demas contempladas en la Resolu-
cion 2013 de 1986.

F. CONTROL DE REGISTROS

El Copaso se debe reunir como minimo una vez al
mes, estas reuniones deben ser evidenciables, con
registros para los cuales se debe tener en cuenta:

* No dilatar la toma de decisiones.
e Cumplir con el dia y hora fijados para la re-
union.
e Que participen todos los miembros.
e Tener una tabla de puntos por tratar.
e Basar la reunién en el desarrollo de los puntos
por tratar.
Por ejemplo: accidentes de trabajo, inspec-
ciones, capacitaciones, identificacion de
riesgos.
e Pedir cuenta de las actividades asignadas en
el programa.
e levantar un acta con los acuerdos adoptados
y enviarla posteriormente a cada miembro.

G. INDICADORES

Se deben formular en cada organizacion de
acuerdo al nivel de implementacién de evaluacion
actual y con base en la guia para la elaboracion
y seguimiento de la formacion, estableciendo los
responsables y la respectiva interpretacion de
estos. Para la ejecucién de los indicadores es re-
comendable tener en cuenta el orden de medicién
propuesto en la guia:

e Satisfaccion.

e Aprendizaje.

e Aplicacién.

* Impacto.

e Retorno de la inversion.

7.3 GRUPOS O EQUIPOS PRIMARIOS

A. OBJETIVO

Son grupos compuestos por un nimero de perso-
nas que se deben comunicar permanentemente.
Es decir, un jefe y sus directos colaboradores que
realizan reuniones periddicas para tratar temas
del dia tras dia, relacionadas con el trabajo, con
las politicas, planes, programas, procedimientos
y labores.
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Los grupos primarios buscan la permanente ac-
tualizacion de todos los trabajadores sobre los
ultimos acontecimientos de la empresa y facilita
el seguimiento y cumplimiento de los objetivos y
trabajos encomendados.

B. ALCANCE

La empresa puede determinar de manera auténo-
ma si este mecanismo aplica para los trabajadores
directos e indirectos. Como buena practica, si no
aplica a los trabajadores indirectos, la empresa
puede invitar a participar a un representante de
los trabajadores en mision o de los cooperados y
a los contratistas, a reuniones con fines de grupo
primario.

C. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

Funciones del jefe

e Convocar y mantener al grupo.

e Coordinar, moderar o participar.

e Estimular y animar la participacion.

e Sugeriry plantear temas.

e Comenzary terminar puntualmente la reunion.

Funciones del moderador

* Elaborar el acta de la reunién en la medida en
que transcurre.

e Alistar las ayudas y la logistica.

e Presentar el acta en la préxima reunién.

e Llegar puntualmente a la reunion.

Funciones de los miembros

e Dar a conocer su experiencia.

e Obrar libres de prejuicios, simpatias o antipa-
tfas.

e Escuchar atentamente.

* Respetar los puntos de vista de los demas.

e Evitar discusiones.

e Evitar el monopolio de la discusion.

e Llegar puntualmente a la reunion.

OTROS ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

EN LOS GRUPOS PRIMARIOS

También como en el anterior punto estos aspectos
se deben conservar para un mejor desempefo de
estos grupos.

Se deben preparar los temas a tratar:

e Hacer un plan de trabajo.

e Utilizar ayudas didacticas.

e Se debe hacer respetar los temas.

e Evitar ser autoritario, pero mostrando firmeza.

e Tomar en cuenta todas las sugerencias.

*  Mantener la dinamica de la reunién.

e Aclarar intervenciones confusas.

* Evaluar constantemente la marcha.

e Formular conclusiones resumiendo las opinio-
nes.

e Conclusiones concretas y sencillas.

* Respetar creencias, habitos y costumbres.

e Ser sinceros y creer en el grupo y en temas
tratados.

e Deben saber escuchar respetando ideas y
opiniones.

*  Tener conocimiento de las tareas en discusion.

e Emplear lenguaje sencillo y comprensible.

e Evitar monopolizar las reuniones.

e No cohibir a los miembros del grupo.

e No dividir sino integrar.

e Ser puntual al empezar y terminar la reunion.

D. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL
No aplica

E. DESCRIPCION DEL PROCESO

Se recomienda llevar estos pardmetros meto-
dolégicos lo mas aproximado posible porque se
podria confundir estos grupos con otras formas
de agrupacién o comités en la empresa.
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Periodicidad: cada mes, cada 15 dias, cada semana
o dependiendo de las circunstancias, siempre y
cuando se hagan con la misma periodicidad. Debe
haber continuidad.

Horas: debe realizarse en horas de trabajo, un
dia habil y fijo, siempre en el mismo sitio y con
duraciéon no mayor a 60 minutos. Siempre a la
misma hora y dia.

Obligatoriedad: la asistencia a las reuniones de
grupos primarios debe ser obligatoria para todos
empleados.

Responsabilidad: la responsabilidad directa de que
se hagan o no los grupos primarios es sin lugar
a dudas el jefe inmediato. Al jefe le corresponde
convocarlos y mantenerlos.

Moderacién: el moderador que puede ser el jefe
u otro participante se debe encargar de arreglar
el sitio, sillas, papelégrafo, refrigerio, ayudas, etc.
La moderacion puede hacerse en forma rotativa.

Otros: procurar una atmos fera calida, de espon-
taneidad y constructiva.

PERIODICIDAD DE LAS REUNIONES

Debe haber continuidad y elaborar actas para lo
cual a continuacién se dan algunas recomenda-
ciones:

e Sedebe nombrar una persona responsable de
su realizacion.

e Se sugiere rotar la elaboracién de las actas.

e Elacta debe ser un reflejo fiel de lo tratado sin
abundar en detalles inoficiosos.

e Sedebe conservar el mismo tiempo gramatical.

e Al mencionar la intervenciéon de algin miem-
bro colocar el nombre.

e El acta se debe leer siempre al comenzar la
reunion.

e Se debe llevar un orden consecutivo.

e Sepuede, preferiblemente, hacerla manuscrita.

e Se puede enviar copia del acta a interesados.

e El acta debe ser firmada después de leida en
la siguiente reunién.

e Se deben archivar en una misma carpeta.

PROPOSITOS

e Lograr una mayor participacion de las personas
en la gestion de la dependencia o érea.

* lograr a través de una metodologia, procedi-
miento y funciones propias de los grupos, una
participacién mas ordenada y productiva.

e Lograr fomentar las comunicaciones y partici-
pacion entre quienes deben trabajar unidos e
interrelacionados.

* lograr una mejor planeacion, ejecucion, se-
guimiento, evaluacién y retroalimentaciéon de
las actividades realizadas y proyectadas.

e Brindar la informacién necesaria para que
los funcionarios participen en el proceso de
toma de decisiones, se comprometan y se
identifiquen con el logro de los objetivos ins-
titucionales y del area.

e |dentificary conocer los problemas y las alterna-
tivas de solucién planteadas por los miembros
del grupo.

e Estimular el apoyo grupal, el cual genera per-
tenencia al rea y a la empresa.

F. CONTROL DE REGISTROS

Evidenciar la gestion con registros que contengan
como minimo: tema o actividad, fecha de ejecu-
cion, responsables y participantes.

G. INDICADORES

Se deben formular en cada organizacién, de
acuerdo con el nivel de implementacion de la
evaluacién y con base en la guia para la elabora-
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cién y seguimiento de la formacién, estableciendo
los responsables y la respectiva interpretacion de
éstos. Para la implementacion de los indicadores
es recomendable tener en cuenta el orden de
medicién propuesto en la guia:

e Satisfaccion.

* Aprendizaje.

e Aplicacion.

* Impacto.

e Retorno de la inversion.

7.4 COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

A. OBJETIVO

Definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas
formas de agresion, maltrato, vejdmenes, trato
desconsiderado y ofensivo y en general todo
ultraje a la dignidad humana, que se ejercen so-
bre quienes realizan sus actividades econdmicas
en el contexto de una relacion laboral privada o
publica.

El comité actuara de manera confidencial, concilia-
toriay efectiva, como mediador para la resolucién
de conflictos en situaciones de acoso laboral.

B. ALCANCE

De acuerdo con la legislacion y jurisprudencia este
espacio debe abarcar a todos los trabajadores de
la empresa tanto directos como indirectos.

C. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
Funciones del empleador

En donde funcionen comités bipartitos, estos
podran ejercer las funciones del comité de con-
vivencia laboral.

e Propiciar la eleccién de los representantes de
los trabajadores, garantizando la libertad y
oportunidad de las votaciones.

e Designar sus representantes al comité.

e Propiciar los medios necesarios para el normal
desempeno de las funciones del comité.

e Estudiar las recomendaciones emanadas
del comité y determinar la adopcién de las
medidas mds convenientes e informarle las
decisiones tomadas al respecto.

Obligaciones de los trabajadores

e Elegir libremente a sus representantes al co-
mité convivencia laboral.

* Informar al comité las situaciones de acoso
laboral que se presenten y manifestar sus
sugerencias para el mejoramiento de las rela-
ciones laboralesy el buen ambiente laboral de
la empresa.

Periodicidad de reuniones

Este comité se reunird por lo menos un vez cada
dos meses, 0 antes si se presenta algun caso de
acoso laboral.

D. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL

Constitucion Nacional

El articulo 25 prevé que el trabajo es un derechoy
una obligacion social y goza, en todas sus modali-
dades, de la especial proteccién del Estado. Toda
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones
dignas y justas.

Ley 1010 de enero 23 de 2006

Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo.

Resolucion 000734 de marzo 15 2006

Por la cual se establece el procedimiento para
adaptar los reglamentos de trabajo a las disposi-
ciones de la Ley 1010 de 2006.
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E. DESCRIPCION DEL PROCESO

e Elaborar cronograma de reuniones.

e Analisis de casos, conciliacion, acciones de
prevencion.

* Evaluar pertinencia si es caso de acoso laboral
(15 dias).

e (itar las partes, quienes deberan llevar pruebas.

e Buscar acuerdos para solucionar diferencias.

e Determinar acuerdos.

e Realizar acta con firmas de las partes involu-
cradas.

e Hacer seguimiento para establecer que las
conductas presentadas en la queja no se re-
pitan.

e Dar claridad sobre el qué, quiénes, cuando,
donde y cdmo se desarrollan los planes de ac-
cion tendientes a prevenir situaciones de acoso
laboral.

ACCIONES

*  Participar en las iniciativas de divulgacion, capa-
citacion y formacion de los principios de buen
trato, equidad, mutua cooperacién, entendi-
miento, respeto y didlogo, con el fin de evitar
conductas relacionadas con el acoso laboral.

e Analizar los casos de posibles conductas de
acoso laboral al interior de la empresa, dentro
de los parametros legales sefialados en las
disposiciones vigentes.

e Promover mecanismos de prevencion de las
conductas que constituyen acoso laboral, ge-
nerando escenario para escuchar las opiniones
de los trabajadores.

e Promover acuerdos y compromisos entre las
partes para facilitar la resolucién del conflicto.

e Sugerir las acciones oportunasy las recomen-
daciones necesarias dirigidas a fomentar un
clima sano y seguro.

e Tramitar toda solicitud de conciliacion presen-

tada por cualquier trabajador.

Hacer seguimiento a las solicitudes, denuncias
0 quejas presentadas ante el comité.

Remitir al drea de gestién humana los casos
gue puedan constituir faltas disciplinarias.
Realizar y mantener los informes sobre los
casos registrados.

Se recomienda como una buena practica que
este comité participe en la apertura del buzén
de sugerencias.

F. CONTROL DE REGISTROS

El comité de convivencia debe levantar actas de
sus reuniones; se sugiere que con las siguientes
caracteristicas:

G.

Cumplir con el dia y hora fijados para la re-
union.

Que participen todos los miembros.

Tener una tabla de puntos por tratar.

Basar la reunion en el desarrollo de los puntos
por tratar.

Solicitar cuenta de las actividades asignadas
en el programa.

Levantar un acta con los acuerdos adoptados.

INDICADORES

Se deben formular en cada organizacion de
acuerdo al nivel de implementacién de evaluacion
actual y, a partir de la gufa para la elaboracion 'y
seguimiento de la formacién, estableciendo los
responsables y la respectiva interpretacién de
éstos. Para la ejecucion de los indicadores es re-
comendable tener en cuenta el orden de medicién
propuesto en la gufa:

Satisfaccion.
Aprendizaje.
Aplicacion.

Impacto.

Retorno de la inversion.
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7.5 SISTEMA FORMAL DE
SUGERENCIAS Y RECLAMOS

A. OBJETIVOS

* Fomentar la participacién de los trabajado-
res.

*  Recibir, tramitar y resolver de manera veraz y
oportuna las quejas, reclamos o sugerencias
que los trabajadores formulen.

Es una herramienta gerencial para el control y el
mejoramiento continuo, ya que permite visualizar
e informarse de lo que sucede, cudles son las
inquietudes, quejas y sugerencias que tienen los
trabajadoresy de igual forma se puede establecer
el mecanismo o accion para resolver las mismas.

B. ALCANCE
Este espacio debe abarcar a todos los trabajadores
de la empresa tanto directos como indirectos.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Funciones de los responsables

* Recibiry dar trdmite correspondiente de acuer-
do a lo establecido por la ley.

e Realizar seguimiento a las medidas, procedi-
mientos u otra actividad que se realice.

e Establecer periodicidad para esta revision (de
acuerdo a los casos que se presenten, mensual,
semestral).

Funciones del empleador

La empresa designard a quien o quienes con-
formaran el comité de quejas o reclamos, que
pueden ser los miembros del comité paritario, o
los responsables por el drea de gestion humana.

C. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL

Codigo Contencioso Administrativo, titulo |, ac-
tuaciones administrativas capitulo Il, del derecho
de peticion en interés general.

Articulo 5. “Toda persona podra hacer peticiones
respetuosas a las autoridades, verbalmente o por
escrito, a través de cualquier medio”.

D. DESCRIPCION DEL PROCESO
Los trabajadores podran instaurar sus quejas,
reclamos o sugerencias de forma verbal o escrita.

Las sugerencias escritas deberan contener, por

lo menos:

e Dirigida a (Destinatario).

e Nombres y apellidos del solicitante.

e El objeto de la sugerencia.

e Lajustificacion.

e Lafirma de peticionario, cuando fuere el caso.

e Término para resolver de acuerdo al articulo
6. "Las peticiones se resolveran o contestaran
dentro de los quince (15) dias siguientes a la
fecha de su recibo. Cuando no fuere posible re-
solver o contestar la peticidon en dicho plazo, se
deberéd informar asf al interesado, expresando
los motivos de la demora y sefalando a la vez
la fecha en que se resolvera o dara respuesta.
Cuando la peticion haya sido verbal, la decision
podrd tomarse y comunicarse en la misma
forma al interesado. En los demés casos sera
escrita”.

PLANES DE ACCION

Se determinaran de acuerdo con las sugerencias
presentadas, dentro de ellos las empresas pueden
acudir a evidenciar su gestion a través de activi-
dades como:

* Fotos.

*  Registros.

e Visitas de inspeccion.

e Charlas directas en campo.

e Comunicaciones internas y externas.
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E. CONTROL DE REGISTROS

Las personas responsables de este mecanismo
deben establecer y archivar en un documento los
diferentes reclamos hechos por los trabajadores
con su tabulacién y retroalimentacion de acuerdo
con lo presentado.

F. INDICADORES

Se deben formular en cada organizacion de
acuerdo al nivel de implementacién de evaluacion
actual y a partir de la guia para la elaboracion y
seguimiento de la formacién, estableciendo los
responsables y la respectiva interpretaciéon de
estos. Para la ejecucién de los indicadores es re-
comendable tener en cuenta el orden de medicién
propuesto en la guia:

e Satisfaccién.

e Aprendizaje.

e Aplicacién.

* Impacto.

e Retorno de la inversion.

7.6 FONDOS DE EMPLEADOS

A. OBJETIVO

Son definidos como empresas de origen mutualis-
ta, de derecho privado, sin &nimo de lucro, consti-
tuidas por trabajadores dependientes (articulo 2°
Decreto 1481 de 1989), que “persiguen el interés
general de los asociados a través de la prestacion
de servicios de caracter social, de beneficios y de
fomento a la solidaridad y a los lazos de compa-
Aerismo entre los asociados”.

Segun Decreto 1481 de 1989 que define y re-
glamenta los fondos de empleados, estos son:
empresas asociativas, de derecho privado, sin
animo de lucro, constituidas por trabajadores
dependientes y subordinados con las siguientes
caracteristicas:

* Queseintegren basicamente con trabajadores
asalariados.

* Que la asociacién y el retiro sean voluntarios.

* Que garanticen la igualdad de los derechos
de participacion y decision de los asociados
sin consideracién a sus aportes.

* Que presten servicios en beneficio de sus
asociados.

* Que establezcan la irrepartibilidad de las re-
servas socialesy, en caso de liquidacioén, la del
remanente patrimonial.

* Que destinen sus excedentes a la prestacion
de servicios de caracter social y al crecimiento
de sus reservas y fondos.

* Que su patrimonio sea variable e ilimitado.

e Que se constituyan con duraciéon indefinida.

* Que fomenten la solidaridad y los lazos de
companferismo entre los asociados.

Los fondos de empleados deberén ser constituidos
por trabajadores dependientes de instituciones o
empresas, publicas o privadas.

Los asociados de un fondo de empleados deberan
tener un vinculo comun de asociaciéon, determina-
do por la calidad de trabajadores dependientes,
en una de las siguientes modalidades:

e De una misma institucién o empresa.

e De varias sociedades en las que se declare la
unidad de empresa, o de matrices y subordi-
nadas, o de entidades principales y adscritas y
vinculadas, o de empresas que se encuentren
integradas conformando un grupo empresarial.

e De varias instituciones o empresas indepen-
dientes entre si, siempre que estas desarrollen
la misma clase de actividad econémica.

e Los fondos de empleados se constituirdn con
un minimo de diez (10) trabajadores.

e Los fondos de empleados prestaran los ser-
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vicios de ahorro y crédito en forma directa y
Unicamente a sus asociados.
e La asamblea general es el érgano maximo de
administracién de los fondos de empleados.
e Debe elegirse una junta directiva, una gerencia
y revisoria fiscal, mediante votacién directa de
todos los asociados.

B. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL

Los fondos de empleados, regulados basicamente
por las Leyes 79 de 1988 y 454 de 1998, en con-
cordancia con el Decreto 1481 de 1989.

7.7 CONVENCION COLECTIVA

Es la que se celebra entre uno o varios patronos
0 asociaciones patronales, por una parte, y uno o
varios sindicatos o federaciones sindicales de traba-
jadores, por la otra, para fijar las condiciones que
regiran los contratos de trabajo durante su vigencia”
(articulo 467 del Cédigo Sustantivo de Trabajo).

A. OBJETIVO
Fijar las condiciones que regiran los contratos de
trabajo.

Las cldusulas convencionales contienen las obliga-
ciones concretas del patrono frente a cada uno de
los trabajadores, como también, las obligaciones
gue de modo general adquiere el patrono frente
a la generalidad de los trabajadores, las que fijan
la jornada de trabajo, los descansos, los salarios,
prestaciones sociales, el régimen disciplinario, o
las que establecen servicios comunes para todos
los trabajadores en el campo de la seguridad
social, cultural o recreacional.

B. ALCANCE

La ley fija el campo de aplicacién forzoso de un
acuerdo colectivo. En principio solamente es
aplicable a los propios contratantes, a los afiliados
al sindicato que lo celebrd, a los adherentes al
convenio y a quienes con posterioridad a su firma
se afilien a aquel.

C. DOCUMENTOS DE SOPORTE

MARCO LEGAL

Es bastante la legislacion al respecto pero a con-
tinuacién se citara la mas relevante y de forma
resumida:

Constitucion Nacional articulo 39

Derecho de sindicalizacion

"Los trabajadores y empleadores tienen derecho
a constituir sindicatos o asociaciones, sin inter-
vencion del estado. Su reconocimiento juridico
se producird con la simple inscripcién del acta de
constitucion

La estructura interna y funcionamiento de los
sindicatos y organizaciones sociales y gremiales
se sujetaran al orden legal y a los principios de-
mocraticos...".

Ley 27 de 1976. Cddigo Sustantivo de Trabajo
articulo 353. Ley 584 de 2000 articulo 1

Este articulo referencia el de la Constitucién Na-
cional anteriory hace énfasis en que la asociacion
se debe hacer libremente y agrega que estas
organizaciones deben observar los estatutos.

Cédigo Sustantivo de Trabajo articulo 354 Ley
59 de 1990 articulo 39
Contempla la proteccion al derecho de asociacion.
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Articulo 292 del Cddigo Penal
Establece las prohibiciones a toda persona que
atente contra el derecho de asociacién sindical.

Asi, toda persona que atente en cualquier forma
contra el derecho de asociacién sindical sera casti-
gada cada vez con una multa equivalente al monto
de cinco (5) a cien (100) veces el salario minimo
mensual mas alto vigente, que le serd impuesta
por el respectivo funcionario administrativo del
trabajo, sin perjuicio de las sanciones penales a
que haya lugar.

Especifica de igual forma los actos que atentan
contra este derecho a saber:

e Obstruir o dificultar la afiliacion de su personal
a una organizacién sindical de las protegidas
por la ley, mediante dadivas o promesas, o
condicionar a esa circunstancia la obtencién o
conservacion del empleo o el reconocimiento
de mejoras o beneficios.

* Negarse a negociar con las organizaciones sin-
dicales que hubieren presentado sus peticiones
de acuerdo con los procedimientos legales.

e Despedir, suspender o modificar las condicio-
nes de trabajo de su personal sindicalizado con
el objeto de impedir o difundir el ejercicio del
derecho de asociacién.

e Adoptar medidas de represién contra los tra-
bajadores por haber acusado, testimoniado o
intervenido en las investigaciones administra-

tivas tendientes a comprobar, la violacion de
esta norma.

Ley 27 de 1976 Convenio 98 OIT articulo 1
Esta ley hace énfasis, como la reciente Ley 1010
de 2006 en la discriminacién que menoscaba la
libertad sindical.

Adicional a lo anterior hay mucha legislacién y
sentencias al respecto que amplia o define temas
sobre violaciones a ese derecho, protecciones a
los trabajadores sindicalizados, definiciones de
convenciones colectivas, pactos, modalidades de
asociaciones sindicales, entre otras.

7.8 PACTOS COLECTIVOS

Son los celebrados entre empleadores y trabajado-
res no sindicalizados, aplicables a quienes lo hayan
suscrito o se adhieran posteriormente a ellos.

A. OBJETIVO
Fijar las condiciones que regiran los contratos de
trabajo.

Las clausulas incluidas dentro del pacto colectivo
contienen las obligaciones concretas del patrono
frente a cada uno de los trabajadores, como
también, las obligaciones que de modo general
adquiere el patrono frente a la generalidad de los
trabajadores, las que fijan la jornada de trabajo,
los descansos, los salarios, prestaciones sociales, el
régimen disciplinario, o las que establecen servicios
comunes para todos los trabajadores en el campo
de la seguridad social, cultural o recreacional.
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LA HISTORIA DE DOS EQUIPOS




DOS HISTORIAS

4

En un cultivo pasan muchas historias. Algunas, la mayoria, son invisibles para otros. Sin em-
bargo, esta historia pasa frente a nosotros con un propésito: comprender el valor de participar,
la importancia de pertenecer, las oportunidades que hay detras de... pero bueno, dejemos
que la historia hable por si sola.

Los protagonistas son 4 personas y un Tingua. Si, un ave, una especie emblematica que vive
en humedales y cuya existencia estd muy cerca de los cultivos.

Un nifio quiere ser parte de un equipo mientras que un adulto, su propio padre, no le ve
sentido a participar en nada: no es que crea mucho en el tema...

MAMA: HIJO: AR
EMA CIFUENTES GUSTAVO TINJACA  ELIECER TINJACA ARTURO ROJAS

TNGUA  AGRONOMO:
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YO NO ENTIENDO
POR QUE SE
PRESENTA OTRA
VEZ AL EQUIPO...

PUEDO SER PARTE

YO CREO QUE

DEL EQUIPO. YO
QUIERO SERLO...

Un i leno de mles
noficias para Gustao:
SUS compafieros ) ¢
capit el equipo, o
creen Que €] fenga [es
Condicones para hacer

OTRO DiA
QUE PASA Y NADA
QUE SE PONEN DE
ACUERDO CON EL

EQUIPO. QUE RAROS

F varte de euip.

SON LOS HUMANOS
PARA ENTENDERSE
ENTRE &l...

Los seres humanos somos sociales en la
medida en que valoramos el asociarnos,
agruparnos con una meta comun; con un
sentido. Ese "por qué unirnos” nos hace una
especie distinta.

Sin embargo, el querer formar parte también
implica concilar con las intenciones y necesi-
dades de otros.

ARTICULO 20: se garantiza a toda
persona la libertad de expresar su
pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacion veraz
e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion.

Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el
derecho de rectificacion en condiciones
de equidad. No habra censura.
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ECOMO LE HABRA
IDO A GUSTAVO
EN EL COLEGIO?

2SERA QUE LO
DEJARON JUGAR
ESTA VEZ?

Mientras Gusfavo lee la Consfifucidn Poltica de Colombia
piensa que algunes iros parecen esfar hechos de ideas
Ly Duenas pero que en 1 realidad no Se cumplen..

Los textos que consignan el ideal de sociedad que imagina cada nacién reciben el nombre de
Constitucion. No se trata de un texto romantico lleno de ideales: es una carta de posibilidades,
de oportunidades y de metas que se propone una sociedad. Es un esfuerzo redactado en
grupo de imaginar cdmo vivir como pails.

La Constitucion redacta los derechos y los deberes, entre otras cosas, como una guia para
recordarnos qué es lo que merecemos, qué es lo que sofamos, sin dejar de lado una parte
vital: qué tenemos que poner nosotros para que eso se logre. Una Constitucién es también
una invitacion a ser mejores en la medida en que pensemos en otros, en nuestros pares y
congéneres.
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ECOMO AYUDO
A QUE SE CREE
UN COMITE EN
EL CULTIVO...7?

Arfuro encuenfra una comunicacidn importante.

YO SABIA...
ESE TEMA
NO SE PUEDE
RETRASAR

MAS.

Por {0 visto a Consifucidn no cobia equios de fithl de un colego.

Siempre estamos pensando en lo que merecemos y si bien una Constitucién contempla
la calidad de vida, la educacion, y otros aspectos del diario vivir, buena parte de ellos, son
competencia de un Estado que cumple la labor de velar por la seguridad de sus habitantes y
ciudadanos. Sin embargo, esa labor de atencién va de la mano de una labor de precaucién
y de accién por parte nuestra. El Estado contempla las leyes también como una forma de
orientacion y guia.

Al final del dia son nuestras acciones y dejaciones las que conllevan a una calidad de vida.
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iGusTAVO!
LAVESE LAS
MANOS MIJO
QUE ES HORA

MIJO PERO Sl QUIERA LE
PASO ESO DEL EQUIPO YA...
AS| APRENDE COMO ES LA

DE COMER. VIDA. UNO ESTA ES SOLO.... CERO
NO NECESITA DE NADIE... o
JUEGUE OTRA COSA. P ;ué

NS

SABE ELIECER,
NO ESTOY DE ACUERDO
CON QUE LE DIGA
ESAS COSAS AL HIJO.
NOSOTROS NO ESTAMOS
SOLOS... MIRE TODO LO
QUE HEMOS LOGRADO
COMO FAMILIA.

Esa noche fodos ¢ ven & dormir pensando en
QUé difcl parece hacer lo correcto..

La familia es la base. Base de la sociedad y 0

base de las responsabilidades individuales. “La consagracién del mandato

L , para salvaguardar los derechos
Es también en ese Jugar donde el ejemplo fundamentales de la poblacion hace
se convierte en la base del aprendizaje. parte integral de esta nueva vision

del papel de la familia, de la sociedad
y del Estado [...]" (Echeverri de
Ferrufino).




PROFESOR: YO
QUIERO JUGAR EN
EL EQUIPO PERO
NO CREO SER TAN

BUENO. SQUE HAGO?

LO QUE NECESITO
ES QUE SE ARME
EL MEJOR EQUIPO
PARA ESTE COMITE.

LR}

[P

—

GUSTAVO, YO CREO
QUE Sl PODEMOS
HACER ALGO. USTED YA
DIO EL PRIMER PASO:
IQUERER HACERLO! ME
GUSTA ESA ACTITUD.

IBUENOS
Dias,
AGRONOMO!

La Constitucién contempla el derecho a la libre asociacién como un punto fundamental en el
trabajo. Lo hace porque crear grupos para buscar un mejor lugar de trabajo es la oportuni-
dad de conciliar, indagar, revisar, consultar y disefar las mejores soluciones como un equipo.

Un comité es la manifestacion del derecho de participacién y asociacion: un grupo de personas
que representan a sus companeros, que representan ese deseo de busqueda.




)| 76 GUIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS SOCIOLABORALES DE PARTICIPACION Y ASOCIACION 2010

NO HAY DERECHO QUE
TENGAN ESTE LAGO TAN
SUCIO. NO ENTIENDO
POR QUE LO HACEN...
SCOMO ESPERAN QUE

S— VIvA EN ESTE LUGAR?P
VNS

|Il |I| I|Il f . /
'S

5 \ J/

= WA

Es frecuente encontrar que nuestros derechos son motivo de reclamos, querellas y mecanismos por
hacer valer lo que queremos, necesitamos y merecemos... Sin embargo, esa misma energia que se
dedica no se compara con una mirada critica a nuestros deberes. El hacer lo que queremos va en
contravia, muchas veces, del bienestar de otros, de una sociedad, de un planeta.

Gustavo est pensando Si Sus problemas de no
poder hacer parte de un equipo de fitbl son
fan importantes como ese lago cercano donde
 basura e acumula y I hace [a vida cas
impasible a [a Thgua,
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BUENO, YO AVISO
PERO NO SE LE
OLVIDE LLAMAR
AL GERENTE... NO
SE LE OLVIDE.

VE... LA TERCERA
VEZ QUE MARINA
TIENE ESA MOLESTIA
EN LOS OJO%...

MIJO: ME QUEDE
PENSANDO EN LA
ENFERMEDAD DE
MARINA. YO CREO
QUE ES ALGO
CON EL PUESTO
DE TRABAJO...

HUMM...

Ahora que estamos hablando de los derechos
y deberes que tenemos y que se consignan en
nuestra Constitucion... ¢serd que tenemos un
deber de ayudar a otros, siempre?

Ema Sospecha que algo no est bien... o
prdimo paso es confarle & alquien que I
2jUde a enfender 1o que estd pasind,
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ACA ESTA BIEN
UBICADO...
CREO QUE ESTA
CONVOCATORIA VA
A FUNCIONAR.

Aun la Constitucién ni tampoco el Estado pueden obligar a una persona a participar en una
organizacién en contra de su voluntad. Por eso, cabe preguntarse ¢por qué participar? (Qué
gana una persona con formar parte de un comité de salud como el COPASO?

Cuantificar las ganancias cuando se hace una labor que puede afectar a otros toma tiempo'y
necesita de un contexto, no es sencillo medir el alcance de nuestras acciones. Sin embargo,
algunos comités estan disehados como un mecanismo de encuentro donde se comparten
las dudas, necesidades, solicitudes, directamente con los niveles directivos. ¢No es esa una
oportunidad Unica? ¢Hablar con la pesona indicada?




GLOSARIO

4

ACOSO LABORAL: toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado o tra-
bajador por parte de un empleado, jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el
trabajo o inducir la renuncia del mismo.

BIPARTITO: que consta de dos partes o dos parti-
cipantes (reunién, convenio, comité, conferencia).

COMITE: es un conjunto de personas que con
arreglo a las leyes o reglas de una organizacion,
institucion o entidad tienen establecidas determi-
nadas competencias. Organo representativo de los
trabajadores de una empresa o centro de trabajo
para la defensa de sus intereses.

DEBER: una obligacion o deber es la situacién en
la cual una persona tiene que dar, hacer, o no
hacer algo.

DEMOCRATICO: en cada uno de los espacios defi-
nidos se debe asegurar la representacion de los
trabajadores por ejemplo, sistemas de eleccion
y conformacién de los comités (votacion, libre
postulacién, listas o planchas).

DERECHO: es el orden normativo e institucional
de la conducta humana en sociedad inspirado en
postulados de justicia, cuya base son las relaciones
sociales existentes que determinan su contenido y
caracter. En otras palabras, es el conjunto de nor-

mas que regulan la convivencia social y permiten
resolver los conflictos interpersonales.

DESPROTECCION LABORAL: toda conducta tendiente
a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante 6rdenes o asignacion de fun-
ciones sin el cumplimiento de los requisitos mini-
mos de protecciény seguridad para el trabajador.

DISCRIMINICION LABORAL: toda conducta cuyas
caracteristicas de reiteraciéon o evidente arbitra-
riedad permitan inferir el propdsito de inducir la
renuncia del empleado o trabajador, mediante
la descalificacién, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacién laboral

DIVULGACION: determinar herramientas de comu-
nicacion y promocién de los diferentes mecanis-
mos definidos por la organizacion, asegurando
el entendimiento por parte de los trabajadores.

ENTORPECIMIENTO LABORAL: toda accién tendiente
a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacer-
la mas gravosa o retardarla con perjuicio para el
trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultaciéon o inutilizacion de los insumos, docu-
mentos o instrumentos para la labor, la destruc-
cion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electrénicos.

INEQUIDAD LABORAL: asignacion de funciones a
menosprecio del trabajador.
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LIBERTAD DE ASOCIACION: es un derecho humano
gue consiste en la facultad de unirsey formar gru-
pos, asociaciones u organizaciones con objetivos
licitos, asi como retirarse de las mismas.

MALTRATO LABORAL: todo acto de violencia contra
la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefe como
empleado o trabajador; toda expresion verbal in-
juriosa o ultrajante que lesione la integridad moral
o los derechos a la intimidad y al buen nombre de
quienes participen en una relacién de trabajo de
tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relaciéon de trabajo de tipo laboral.

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA: |os
individuos de la sociedad colombiana; es decir, las
personas con capacidad de voto, tienen el derecho
de poner en préactica el uso de los mecanismos de
participacién para tomar decisiones que ayuden a
resolver los problemas que los afectan.

Los mecanismos de participacién son caminos
que brindan garantias y beneficios al pueblo

siempre y cuando el objetivo de este sea buscar
el bien comun.

METODO: manera estructurada y ordenada de
proceder para obtener el proposito (el qué, como,
cuando, dénde y con quién).

NEGOCIACION COLECTIVA: es aquella que se realiza
entre los trabajadores de una empresa o sector,
normalmente (aunque no siempre) reunidos a
través de un sindicato o grupo de sindicatos y
la empresa o representantes de empresas del
sector. La finalidad de la negociacion es llegar a
un acuerdo en cuanto a las condiciones laborales
aplicables a la generalidad de los trabajadores del
ambito en el que se circunscribe la negociacién
(contrato o convenio colectivo de trabajo)

PERSECUCION LABORAL: toda conducta cuyas ca-
racteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propésito de inducir la renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descali-
ficacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir
desmotivacién laboral.
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ANEXO 1.

ENCUESTA DIAGNOSTICA DE NECESIDADES DE FORMACION

trabajadores tienen del tema.

Esta es una guia de encuesta, para establecer la linea base en relacién con el conocimiento que los

Nota: la empresa debe ajustar la encuesta de conformidad con la cultura organizacional el programa de
formacion ya implementado en temas de derechos y deberes, de tal forma que la herramienta se adapte a

las necesidades de la organizacion.

Nombre empresa: Fecha:

Area:

Nombre trabajador: Cargo:

Antigliedad:

Nivel de escolaridad:

Trabajador directo

Trabajador indirecto

Por EST

Por Cooperativa

Contratista

Marque con una X la respuesta que usted considere que es la correcta y por favor siga las instrucciones de la

persona que aplica la encuesta.

DE TRABAJO?

LA PALABRA DERECHO SIGNIFICA: 6. ¢A QUE EDAD PUEDE INGRESAR UNA PERSONA A TRABAJAR?
Un buen comportamiento Alos 14 afios
Una accién, por la que se puede hacer o exigir algo A los 18 afos
Es un proyecto ambiental Alos 16 afios
No sabe No sabe
LA PALABRA DEBER SIGNIFICA: 7. ¢CUANDO DEBE RECIBIR UNA PERSONA DOTACION O ROPA
DE TRABAJO EN UNA EMPRESA?
Una obligacién a cumplir Cuando gana hasta 2 salarios minimos
Todo lo que yo hago en mi barrio Cuando la empresa quiere uniformarlos
Tener deudas Siempre debe recibir dotacién sin importar cudnto gana
No sabe No sabe
. ¢QUE ES PARA USTED LA PALABRA CONTRATO? 8. SENALE EL QOCUMENTO QUE SE PUBLICA EN LA EMPRESA
DONDE ESTAN LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS
TRABAJADORES:
Una forma de ayudar a las personas El manual de funciones
Alquilar una vivienda El reglamento interno de trabajo
Un acuerdo oral o escrito, entre trabajador y empresa El portafolio de servicios
No sabe No conoce
. ¢QUE SIGNIFICA PARA USTED SALARIO? 9. SI USTED QUIERE PARTICI?AR O ASOCIARSE EN ALGUN
ESPACIO DE PARTICIPACION DE LA EMPRESA LO PUEDE
HACER POR MEDIO DE:
El dinero que recibe cada quincena Comité de convivencia
Todo pago que le hace la empresa Buzdn de sugerencias
La cantidad de dinero acordada en el contrato Fondo de empleados
No conoce Sistema de quejas y reclamos
No conoce estos mecanismos
. {CUAL ES LA DURACION DE UNA JORNADA ORDINARIA 10. ¢HA RECIBIDO FORMACION EN ALGUNO DE LOS

SIGUIENTES TEMAS?

8 horas Normas ambientales

12 horas Plagas y enfermedades

10 horas Derechos y deberes de los trabajadores
No conoce Nunca ha asistido a una capacitacion
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ANEXO 2
ANALISIS Y RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIAGNOSTICA DE FORMACION

o Nota: la empresa puede adaptar su propia escala de valoracién.

Tenga en cuenta para el analisis de resultados lo siguiente: a) las preguntas 1 a 8 son de seleccién multiple
con Unica respuesta; por tanto se dara un punto a cada respuesta acertada; b) las preguntas 9 y 10 son
de seleccion multiple con mdltiple respuesta; por tanto el trabajador podra marcar varias opciones de
respuesta de acuerdo con su experiencia y conocimiento; c) los porcentajes extraidos del 100% de la
poblacion encuestada y el puntaje obtenido por cada uno se agruparan en la siguiente escala:

BAJO NIVEL DE CONOCIMIENTO

Porcentaje de 0% a 50% contestaron de manera

errébnea o no conocen

trabajadores.

El promedio ubicado en este nivel indica que la empresa
debe implementar y mantener estrategias de formacién
en temas sociolaborales como derechos y deberes de sus

ALTO NIVEL DE CONOCIMIENTO

Porcentaje entre el 51% al 100% contestaron

acertadamente

Un promedio ubicado en esta escala significa que las
personas han recibido formacion y conocen acerca de
los derechos, deberes y participacién como personas

trabajadoras
Ubique los resultados en las siguientes tablas:
BAJO ALTO
20' DERECHO Se deben implementar acciones Se tiene conocimiento acerca del
PREGUNTA o estrategias de formacion en tema en esos derechos.
relaciéon con esos derechos.
1 Derecho
2 Deber
3 Contrato
4 Salario
5 Jornada
6 Trabajo infantil
7 Dotacion Legal
8 Reglamento Interno
BAJO ALTO
PREG;JNTA Se deben implementar y mante- Se tiene conocimiento y se

ner por lo menos dos de estos
mecanismos de participacion.

utiliza este mecanismo de par-
ticipacion.

Comité de convivencia

Buzdn de sugerencias

Fondo de empleados

Sistema de quejas y reclamos

No conoce estos espacios de participacion

PREGUNTA
10

BAJO

ALTO

Se deben implementar acciones
o estrategias de formacion en
relaciéon con ese tema.

Se tiene conocimiento acerca de
ese tema en particular.

Normas ambientales

Plagas y enfermedades

Derechos y deberes de los trabajadores

Nunca ha asistido a una capacitacién

Firma:

Aprobado:

Fecha:
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ANEXO 3
PROGRAMA DE FORMACION EN DEBERES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Nota: este modelo de programa es susceptible de modificacion de acuerdo con la propia metodologia
implementada en los programas de formacion de la empresa.

La formacién es una herramienta fundamental para el desarrollo del talento humano, que ofrece la
posibilidad de mejorar la motivacién y la eficiencia del trabajo en la empresa, permitiendo a su vez que la
misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de ella.

OBJETIVO
ALCANCE
RESPONSABLES
METODOS
Humanos
Financieros
RECURSOS Técnicos
Locativos
Otros
POBLACION Trabajadores directos
Trabajadores indirectos
TIEMPO
INDICADORES DE EVALUACION

TEMA/ FECHA DE NIVEL DE CUMPLIMIENTO

RECURSOS RESPONSABLES 7
ACTIVIDAD EJECUCION CUMPLIDO EN PROCESO NO CUMPLIDO

Firma: Aprobado: Fecha:




ANEXO 4
EVALUACION DEL ENTENDIMIENTO

o Nota: esta evaluacion es una guia que se puede adaptar de acuerdo con sus propésitos e indicadores.

TEMA CAPACITADOR FECHA

NOMBRE PARTICIPANTE CARGO AREA

o De acuerdo con la formacién que acaba de recibir, realice lo siguiente; en la columna A encuentra los temas
y en la columna B el contenido correspondiente a esos temas; su tarea consiste en unir con una linea las dos
culumnas identificando el tema con el contenido correspondiente:

COLUMNA A COLUMNA B
Deber La remuneracion fijada en el contrato
Contrato Se recibe cuando se gana hasta 2 salarios minimos
Derecho Espacio para ser escuchado en una empresa
Jornada Una obligacion a cumplir
Salario Todo acuerdo realizado de manera verbal o escrita entre un trabajador y una empresa
Buzdn de sugerencias Trabajar 8 horas diarias
Dotacion Una accion, por la que se puede hacer o exigir algo

Firma: Aprobado: Fecha:
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DARi0O ALONSO MONTOYA MEJIA
Director General

JUANA PEREZ MARTINEZ
Directora de Planeacién y
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VE MIJO...
ESTO DEL COMITE,
DEL COPASO ME

PARECE UNA BUENA
IDEA: YO LO VEO

COPASO ). A USTED AHT--./
B S

No son pocas las veces en las que encontramos un Ema Sabe que Hlécer Tlene la CaPaC|dad
talento, idad 4 , dada. -
Miuchas veces nuestro deseo de hacer algo exta cubierto para e Un aporte impartante n

t dmo: (it ti ? (Pued d i
realmente? £Tengo las condiciones? ¢Habrd problernas o (OFASO 0 ool e par
por participar? tnzarse: lla fene tn plan.

Esas preguntas son casi siempre un motivo para avanzar.
Comparta sus dudas con otros participantes del comité:
la sorpresa de su aporte es también descubrir como
cambiamos cuando solicitamos los derechos y ejercemos
los deberes.
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...Y ESO ES
LO QUE VAMOS A

] HACER: ESCOGER UN

EQUIPO DE FUTBOL
POR VOTACION
Y OTRO CON UN
LISTADO DEL
CAPITAN DEL
EQUIPO...

At s R R IRt AR R AR R L AR S R AR L AR A AR IR ILIAT
l|"1[l| ul | HIRERRANE 1] I L

W
M)

La creatividad es una muestra de cémo adap-
tamos a nuestra realidad los retos y las opor-
tunidades. Eso no esta consignado en ningun
documento: el buscar el mejor camino dentro
del marco legal para llegar a una solucion.

Por {0 visto hay una oparfunidad para
Gustavo, Remofa, certo, pero una
aporfuidad l in de cuentas: no esfd
demés vofar




EN ¢f colegio vofan y el capith estog..,

Los comités, las agrupaciones, los grupos, los equipos, son oportunidades que tenemos como
sociedad de encontrar soluciones a nuestros problemas. Son esfuerzos de poner en comun
acuerdo los derechos de todos contemplando los deberes a la par.

Son espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
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En i importante para la amilia Tinjacd, Gustavo ha Sido elegido para hacer
parte del equipo (bueng en realidad va 2 estar en [a banca y depende de € ganarse
Un puesto en 1o parfidos); Elidcer ba sido eegido para hacer parte def grupo que
representa & o frabejadores e ¢f COPASO)

“Los derechos de cada ser humano se quedan en simples
declaraciones y propdsitos si al mismo tiempo no hay un
compromiso, una obligacion y un deber de todos y cada uno de
respetar y hacer respetar sus derechos, y mas importante aun, de
cumplir como sagrado el deber de respetar los derechos de todos
los demas [....]" (Villegas).
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iPAPAl Y
AHORA QUE
HACEMOS PARTE
DE UN EQUIPO...
YO CREO QUE

isl HIJo! ADEMAS
TENEMOS MUCHO
PARA APRENDER

EL UNO DEL
OTRO... ESTOY MUY

PODEMOS SACAR
LO MEJOR DE
CADA UNO...

ORGULLOSO!

ILO MEJOR DE

AMBOS MUNDOS!
AMBOS APRENDEN
A TRABAJAR EN
EQUIPO...
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