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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

CAPITULO I 

�F.:TICULO lo. El presente Reqlamento Interno de Trabajo 
Jrescrito por la Corporaci6n de Vecinos para el DesarroJlo 
5ocio-Econ6mico de Guatavita y a  sus disposiciones qued�n 
sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este 
•eqlamento hace parte de los contratos individuales de 
trabaio, celebrados o que se celebren con todos los 
�raba.iad,:,yes, salvo estiPLtlaciQnes en contYari,:, que sin 
?mbarqo s•:,lc• pueden ser favc,rables al trabc1 . .;at1or. 

CAPITULO II 

CONDICIONES DE ADMISION 

�RTICULO 2o. Quien aspire ten�r un-c arqo en la Corpor�ci6n 
je Ve,:inos de Guatavita debe ha,:e:ir la snlil'."'1t11cl p,....,r ec:.,:ri+,:-, 
lara reqistrarlo como aspirante y acompa��r las siqu1ente� 
j,:11:umentc,s: 

1.- Certi f1cado del 6ltimo empleador con 
tr aba.iadc, en que c,:,ns te e 1 ti emi,,:, dP 
1ndole de la labor ejecutada y el salar10 

c,uien 
serv 1 ,: 1,:,s, 
devenq<?do. 

hel\'3 

la 

�.- Certif1cado de dc,s personas hc,norables sc-,bre SL' ,:c,ndu,:ta 
Y capacidad y en su caso del plantel de edu,:-ac1�n donde 
hub1e,e estudiado. 

�.- L1breta de servicio militar, c�dula de ciud@dan!a o 
tar,;eta de identidad seq�n el •:.:>so. 

�.- Certificado Judicial Vioente. 

5.- H0ia de v1da con foto. 

>,- E�amen de Seroloqia 

.os menore� dP djeciocho (18) aho� ne�e5iten para traba,ar 
\Lttc,riza,:1t.,n ec;,:r1t2 cii:,l Ins(:le,-t,-,r d�l Trah:.>1C• c,. c::in c: 11 

jefe,:-t,:-,, de la primera aL•t,:,r,dnd J,-,,:.;il, a <:c•li,:Jt1�1ri ri"' ),-,-= 

iadres Y, a falta de �sto5, del Defen5or de F�m1l1a. 

:•r,:,hibese el traba.ic• de l,:,s mf'?n,:,res dP ,:at,:;,·,:-e (1.:1) c>�•:•s y ""� 
)bliqc1,:1bn de sus p,:idre� disp,-,ner qt•e ac ud,::,n a l•=·'=' cPntr,-,c: d"" 
inse�anz�. E�cepcionalmente y en atenci6n a circuh5t�nciMc 



•spe ,:iales calificadas por el Defens,:,r de Familia, )c,s 

1ayores de doce (12) aNos podr�n ser autorizados oara 

raba.tar por las autoridades seNaladas en este artfculo, cnn 

as limitaciones previstas en el C6dioo del Menor. 

1RTJCULO 3o. La Empresa puede admitir mediante la renunc1a d� 

os r1esq,:,s respectiv,:,s a los traba.iartc,res dP que trat� el 
parte (b) del artf,:ulo 340 del C,!,diq,:, Sustantivc, del Tr�ba_j,:, 

,n armonfa con el arttculo 341 v los incisos lo. y 2o .. del 

:rticulo 342 del mismo C�diqo y en nina�n caso, aoueJlo� 

raba.1adores a aue se refiere el inciso 3o. de) artJcul0 

ltimo. 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

1RTICULO 4o. Cc,ntrato de aprendi za.;e ec:; ac,L,e} 
,mplead0r se oblica a prestar sus servicios a 

ambio de que �sta le proporcione los medios 

ormaci6n profesional met6dica y completa del 

,ara cuyo desempeho ha sido contratado, 

leterminado y le pacue el salar10 convenido. 

por e J ,:ua 1 un 
la empre�a. a 

para adquirir 

a r t e u c, f j c i ,-, 

pc,r Ltn t 1 empc, 

1RTICULO 5o. Pueden celebrar ,:c,ntrat,:, de aprenciiza ie las 

,ersonas mavores dP 14 a?ios QL•e h?n ,:,:,mf.llet-acln s11s e,;tL1dj ,:,s 

,rimar1os o demuestren poseer con�c1mientos e�uivalentPs a 
llos, en los mismos t�rm1nos y ,:on las restricc1onPs de cue 
rata el (�diao de Trabajo. 

1RTJCULO E.o. E 1 •:c,nt rate, de aprend i ,a ie 

uand,:, menos, lc,s siquiente:: punt,:,s: 

Nombre de la emoresa o emoleador: 

Nornbre, aDellidos. edad y datos pprs0n�lps ciPl anrpnd,-: 

Oficio que es materia del aprendizaie. 

respectivo y duraci6n del contrato; 

'• Obliaacic,nes del emolead,:,r, y de] aorendi;.:, y dere,-h,:•: dP 

�ste y aquel; 

Sc::l la r 1 ,:, dP 1 ar,rendiz y es,:ala de a�•mentc,c 
cumplimiento del contrato; 

Condicic,ne,c: d,;:,l traba.,c,, dl•racitin, vc1cac1ones v peri•:•rl·-·� 
de estud10; 

Cuant!a y c�ndiciones de JndeMnjzaci�n Pn ca�n ct� 

in,:umol imient,:, del ,:,:,ntrato; y 

Fi rmas de l,:,s contrata.ntes ,:, rle sus reprec:e:>ntanr�s 



1RTICULO 7o. 
, s ,: r i t ,:, ; e n 

·equ l ados p,:,r

El contrato de anrendi2aje dPbe cp]ebrar�e pnr 

caso contrario los servici0s se entiPndPn 

las normas del cc,ntrat,:. de traba,;,:,. 

,RTICULO 80. El salario inicial de los aprendices no pndr& 

•n n1nq�n caso ser inferior al (50%) del mlnimo convencional 

, el que ri.;a en la respe,:tiva empresa, para los traba,;arfores 

1ue desempenen el mismo oficio y otros equivalentes o 

1similables a aquel para el cual el aprendiz recibe formacibn 

1rofesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje. Esta 
emuneraci6n deberA aumentarse proporcionalmente hasta lleqAr 

l ser, al comenzar la 6ltima etapa productiva de) 

1prendiza;e, p,:,r lo menos iriuaJ al t•:>ta) dPl salaric, Ol'� f"n 

nciso anterior se seNala coma referenc1a. (Art. 7o. Decreto 

'.375 de 1974 ·1. 

1Fff I CULO 9o • En lo referente a la contrataci�n dF> aprendices 

isl ,: ,:,m,:, la pr,:,p,:irci�,n de ��tos, la emrwesa se ,: el'1ir� a l,�,s 
1rescritos p0r el Decreto 2823 de diciembre 14 dP 1�60, •stn 

•s, contratar� Lin n�meYo de traba'5ad,::ires aprendices Ql'F> en 

iinq{in case, podrl:\ ser superic•Y al 5'l. c1F>l t,:itAl dt=> 

raba.1adc,re!:: c11:upadc,5. Las fracciones de uridrrl en el c.f>lc•.•lc, 
lel por,::enta.ie QLte se precisa en este art!,:ulo daY�n lun�y a 
a contrataci�n de un tYaba;ador aprend1z. 

1RTICULO 100. El ,:c,ntYat,:, dE? aprendi za ;e n,, p1_1F>dP e•, ,:erl 0r ciP 

res <3) a�os de ense�anza y trabaj,:,, alternad0� e" ppr1�rlnc 

.ucesiv,:,� e iouales, para n1nal1n artf" u ofi,:ic,, v si!•l•:i ri,:-,cfr/'I 

,actc\rse pc,r el t�rmj nc, pY'eVJ stc• p:.ya caria un,:, dP e>l l,:,s Pn 
as rela,:1,::,nes de ,:,fi,:io que serl:\n t:1•.1blicarla!c= p,-,r Pl 

linisteY1•:i de TYaba.i,:, y Sequridad S,:11:1al. 

1 cont rate, de apYendiza.;e celebradc• a tl>Yml n,:, m.:.y,:,t· dPl 

,efi'alad,:i para la f,:,rma,: i,�,n del aprendiz en el ,:,fi,:io::i 
espectivo, se consideYarA. para todos los efectos leqales, 

eaidos por las normas aenerales del contrato de trabaio en 
1 1 laps,:i que e:,:ceda a la ci:·,rrespondierite d1.1ya,:· i,�,n riel 
.orend i za.ie en 

1RTICULO 110. 

cc,r rel' a 

es te of i ,: i ,:, • 

El t�rminc, del contrat,:, de arwendiza.iP emoieza 

partir del dia en que el aprPndiz inicie 1� 
OYma,:i�n profes1onal met6d1,: a. 

Los primeYos tres mesF>S se presumen ,: o�o period� d@ 

prueba, duYante los cual�s se apreciar,n dF> u�? p�rte, 

las ,:ondiciones de adapteb1l1d?d del eprF>nd1z su e 

a r:>t i tu des v ,:ua l i d::1 dP� pF>r�·-·n21 le=><= v dF> ,:,t,.. � 1:. 

conven1encia de ,:ontinu�r el apyend1=3 ,e. 

d1sp�siciones qpnera)pc do) 



L- Cuando el contrato de aorendizaie termine pc,r cL1alou1er 
causa, la empresa deberA reemplazar el apren�iz o 

aprendices, para conservar la prooorci�n que le haya 

sid,::, sel"talada. 

f.- En cuanto no se oponqa a las disposiciones esoec1ales dP 

al Ley 188 de 1359, el contrato de aprend1zaie se re�ir� 

por el C�diao del Trabajo. 

PERIODO OE PRUEBA 

�RTICULO 120. La empresa una vez admitidn el a�o1rante r0rlr� 

istioular con �l un per!odo inicial de prueba que tend�� r0r 

,b_jeto apreciar por parte de la Empresa, las artitudP� del 

;rabaiador y por parte de �ste, las conveniencias de las 

:,:,nd1ciones de traba.;,:, <Art. 76 C.S.T.). 

IRTICULO 130. El per!odo de prueba debe ser estioulado pnr 
1scr1to y en caso contrario los servic ios se entiend=n 
·eoulados por las normas oenerales del contrato de traba 10.

1RT JCULO 140. 

2"> meses. 
El per!odo de prueba no puede e�ceder dP dns 

:n las condtrato<:: dP trabajc, a t�rmino f1 ;ci. cuve1 d1•ra,-1t,n 

iea 1nfer1or � un < ll a�o el per10do de orue�a no podrt �=r 

iLlperi,,r a la Qttinta parte del ti>rmin,:, 1n1,:1.:a;)m=nte:. i,�ct.:.d,·, 

,ara el respect1vo c0ntrat0, sin que puedP ev,ed=r d= dn� 

1eses . 

. uand,�, entrP Lin m1c.;mc• empleadc,r y trab� jc1rf,""'r 5P ,-plpt-,rf'rt 

:,::intratos de tro:1ba.ii:o suces1v,:•s, n,:, es v.til1rl:\ la est1oul:1c11�,n 

lel per!c•d,:, de prueba, salvo para el primer c,:,ntrat,:,. (Art. 

'0. Lev 50/':10) 

El per!odo de prueba N•ede darsP p,::,r tC?rlT', nc?rk, 

milateralmentP en cualou1er mi:,mento y �in prevj,::-, a"ic:.,-,. F' e>r,·, 
,i exoirad,:i el perf,:,d,:, de prueba el traba.iador c ,:,nt1nL1ar"' Ml 

iPrvic io del patrnn0, con consentimiento evore�o o thcitn, 

ior ese s,!,l,::i he,:h,:,, l•::is servi,:i,:is prestad,:,s p,:,r c:1q•.1el a tf.ste, 

,e ,:,:,ns1derar!n requlad,:,s p,:,r las n,:,rmas dP1 ,-,:-,r,+-r2t.:, dP 

:raba_i,:, desde la inic1a,:it,n de d) chc• pl?rl,:-,d,:, de pn,eti=- . 

. o'= trabc'<jc:1d,:,re= en i::ic::ir!,-,dc, de prLteha ac,z�n de tc,d2s J?c 
1resta,:ii:ines. (Art. 80 C.S.T). 



CAPITULO III 

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS 

·TI CULO 1 E.o. N,:, t ienen e 1 ,:a:r-!cter de tr aba,iad,::ires 

opiamente dichos de la Empresa, sino de meros trabaiadores 
cidentales o transitorios, los Que�ocupen en labores de 
rta duraci6n no mayor de un mes y de lndole distinta a las 
tividades normales de la Empresa los cuales s61o tienen 
recho al paqo del descanso en los dominoos y dem�s dlas en 
e es leqalmente oblioatorio y remunerado, y en cuanto a las

estacione� SP refipre a las indicadas en eJ inciso 2n. del 
tfculo 223 del C6dico Sustantivo del Trabajo. 

TICULO 170. 

CAPITULO IV 

HORARIO DE TRABAJO 

L�s hora� de entrada y s�licia dP 
las Clt•e a ,:c,ntin1..1aci ,n SP e:,·r.ir@san ac:!: 

PSONAL DE PLANTA: 

ne� a V3erne�: OP 8:30 a.m. 
De 2:00 p.m. 

12:30 
E, : (l(J 

ri. m. 
p.m.

r�od0s d? d1e� (]Ol minutos de dFsc�nsn. 
tard!? . 

PSONAL DE ALMACENES 

bade:. v Dc,mi nqo: De 10:30 a.m. a 1:00 p.m. 
De 1:00 p.m. a 5:30 p.m. 




