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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Actualizacién 2026

DATOS GENERALES

Entidad: Partido Centro Democratico

Dependencia: Direccidon Administrativa y Financiera — Oficina juridica

Identificacion del Documento: Reglamento Interno de Trabajo

Titulo del documento: Actualizacion Reglamento de Trabajo del Partido Centro Demaocrético.

El presente Reglamento Interno de Trabajo es adoptado por el PARTIDO CENTRO
DEMOCRATICO, identificado con NIT 900754646-8, con personeria juridica reconocida mediante
Resoluciéon No. 3035 del 23 de julio de 2014 expedida por el Consejo Nacional Electoral, con
domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C., en cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el Cdadigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes y
complementarias.

El presente reglamento tiene por finalidad regular las relaciones laborales entre el Partido Centro
Democratico y sus trabajadores, estableciendo las condiciones de admision, permanencia,
obligaciones, derechos, procedimientos disciplinarios, medidas de prevencibn y demas
disposiciones aplicables a las relaciones de trabajo.
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CAPITULO |
PREAMBULO

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo es
adoptado por el PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO “PARTIDO”, identificado con NIT
900754646-8, con personeria juridica reconocida mediante Resolucion No. 3035 del 23 de julio
de 2014 expedida por el Consejo Nacional Electoral, con domicilio principal en la ciudad de
Bogota D.C.

Las disposiciones contenidas en este reglamento son de obligatorio cumplimiento para el Partido
y para todos sus trabajadores, independientemente de la modalidad de contratacién laboral
aplicable, y hacen parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se
celebren con posterioridad a su entrada en vigor, salvo estipulaciones mas favorables para el
trabajador.

ARTICULO 2. PRINCIPIOS RECTORES. Las relaciones laborales del Partido Centro
Democratico se desarrollaran bajo los principios de dignidad humana, igualdad, buena fe,
respeto, no discriminacién, debido proceso, proteccion de derechos fundamentales,
confidencialidad, transparencia, convivencia laboral y prevalencia de los derechos minimos de
los trabajadores, de conformidad con la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas laborales vigentes.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. CONDICIONES DE ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en el
Partido Centro Democrético debera presentar la documentacion requerida para el proceso de
seleccion y vinculacion laboral, conforme al cargo y perfil requerido por el empleador.

El Partido podra solicitar, entre otros, los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Documento de identidad.

c) Registro Unico Tributario — RUT, cuando aplique.

d) Certificaciones académicas y laborales.

e) Certificados de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.

f) Certificados de antecedentes cuando la naturaleza del cargo lo requiera.

g) Los demés documentos establecidos en el manual de funciones o requeridos legalmente.

h) Dos (2) referencias personales con informacién de contacto verificable.

Parégrafo 1. El aspirante autoriza el tratamiento de sus datos personales conforme a la politica
de tratamiento de datos personales del Partido y a la normatividad vigente.

Pardgrafo 2. La falsedad, adulteracion u ocultamiento de informacién o documentacion
presentada durante el proceso de seleccion constituira falta grave y podra dar lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

Pardgrafo 3. La documentacion solicitada debera guardar relaciébn con las funciones y

responsabilidades del cargo, respetando los principios de proporcionalidad, intimidad y no
discriminacion.
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CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. PERIODO DE PRUEBA. El Partido Centro Democratico podra pactar con el
trabajador un periodo de prueba con el fin de apreciar sus aptitudes, competencias y adaptacion
al cargo, asi como las condiciones de trabajo ofrecidas.

El periodo de prueba debera constar por escrito y se regira por las disposiciones del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

En ningln caso el periodo de prueba podra exceder de dos (2) meses. En los contratos a término
fijo inferiores a un (1) afio, el periodo de prueba no podra exceder la quinta parte del término
inicialmente pactado.

Paragrafo 1. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato de trabajo, conforme a la ley y respetando los derechos fundamentales del trabajador.

Paragrafo 2. Expirado el periodo de prueba sin manifestacién en contrario y continuando el
trabajador al servicio del Partido, se entendera superado satisfactoriamente.

ARTICULO 5. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD DURANTE EL PROCESO DE SELECCION Y
VINCULACION. Toda la informacién suministrada por aspirantes y trabajadores durante los
procesos de seleccidn, contratacion y vinculacion laboral sera tratada de manera confidencial y
conforme a las politicas institucionales de proteccion de datos personales.

Los aspirantes y trabajadores deberan igualmente guardar reserva sobre la informacion
institucional, estratégica, administrativa, politica, electoral o financiera a la que tengan acceso con
ocasion del proceso de seleccion o de la relacion laboral.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. TRABAJADORES OCASIONALES O TRANSITORIOS. Son trabajadores
ocasionales o transitorios aquellos vinculados para desarrollar labores de corta duracién, no
superiores a un (1) mes, y distintas de las actividades ordinarias o permanentes del Partido.

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario convenido, asi como a las prestaciones
y garantias laborales que legalmente correspondan conforme a la naturaleza de la vinculacion y
el tiempo efectivamente laborado.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. Lajornada ordinaria de trabajo del Partido
Centro Democratico sera la legalmente establecida conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo y
las normas que lo modifiqguen o adicionen.

A partir del 15 de julio de 2026, la jornada méxima semanal sera de cuarenta y dos (42) horas,
distribuidas de comun acuerdo entre el empleador y el trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la
semana, garantizando siempre el dia obligatorio de descanso.

ARTICULO 8. HORARIO INSTITUCIONAL. El horario ordinario de trabajo sera el siguiente:
De lunes a jueves:
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El tiempo destinado para alimentacion y descanso sera fijado por el empleador conforme a las
necesidades del servicio y no hara parte de la jornada laboral efectiva, salvo disposicion legal en
contrario.

8:00 a.m. a 5:30 p.m.
Viernes:
8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Paragrafo 1. El Partido podra establecer horarios diferenciales, flexibles, escalonados o
especiales conforme a las necesidades institucionales y la naturaleza del cargo.

ARTICULO 9. DISTRIBUCION FLEXIBLE DE LA JORNADA. La jornada laboral podra
distribuirse de manera flexible conforme a la ley, respetando los limites maximos legales y
garantizando los descansos minimos obligatorios.

La distribucion flexible no constituira trabajo suplementario siempre que no se exceda la jornada
maxima legal semanal.

ARTICULO 10. CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. Los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza y manejo estaran excluidos de la regulacién sobre
jornada maxima legal, de conformidad con el articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La calidad de cargo de direccion, confianza y manejo debera constar expresamente en el contrato
de trabajo.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. El trabajo diurno es el realizado entre las
seis horas (6:00 a.m.) y las siete horas (7:00 p.m.).

El trabajo nocturno es el realizado entre las siete horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)
del dia siguiente.

ARTICULO 12. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y HORAS EXTRAS. Constituye trabajo
suplementario o de horas extras aquel que exceda la jornada ordinaria pactada o la maxima legal
permitida.

El trabajo suplementario debera ser autorizado previamente por el empleador, salvo situaciones
excepcionales debidamente justificadas.

En ningln caso las horas extras podran exceder los limites legales establecidos.

Paragrafo 1. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
los limites establecidos en la legislacién laboral vigente.

Parégrafo 2. El pago del trabajo suplementario, horas extras y recargos se realizara juntamente
con el salario del periodo correspondiente o, a mas tardar, en el periodo inmediatamente
siguiente.

ARTICULO 13. AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS. El trabajo suplementario debera contar
con autorizacién previa del empleador o de quien este delegue.

No obstante, si el trabajador demuestra la realizacién de labores suplementarias por instruccion,
tolerancia o necesidad del servicio, el empleador reconocera los valores legalmente

correspondientes.
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CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio remunerado los
domingos y festivos reconocidos por la legislacion laboral colombiana.

El trabajo realizado en dichos dias sera remunerado conforme a los recargos legalmente
establecidos.

Paragrafo. El trabajador podra acordar con el empleador un dia distinto de descanso obligatorio
semanal, conforme a la ley.

ARTICULO 15. DURACION DEL DESCANSO. El descanso obligatorio semanal tendra una
duracion minima de veinticuatro (24) horas continuas, conforme a la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 16. SUSPENSION DE ACTIVIDADES POR DIAS NO RECONOCIDOS
LEGALMENTE COMO FESTIVOS. Cuando el Partido suspenda labores con ocasién de
celebraciones, actividades o dias no reconocidos como de descanso obligatorio por la legislacion
laboral vigente, debera remunerar dicho tiempo como si el servicio se hubiere prestado
efectivamente.

No habra lugar al pago correspondiente cuando exista acuerdo expreso de compensacion,
suspensioén o recuperacion del tiempo, o cuando dicha posibilidad se encuentre prevista en el
presente reglamento, pacto, convencién colectiva, acuerdo laboral o disposicion legal aplicable.
El tiempo compensado en estos eventos no constituird trabajo suplementario ni dara lugar al
reconocimiento de horas extras, conforme a la legislacién vigente.

ARTICULO 17. REGISTRO Y CONTROL DE JORNADA. El Partido podra implementar
mecanismos fisicos o digitales para el registro, control y verificacion de la jornada laboral,
respetando la dignidad, intimidad y proteccién de datos personales de los trabajadores.

ARTICULO 18. DISPONIBILIDAD LABORAL. La disponibilidad ocasional requerida por
necesidades institucionales no constituird por si misma trabajo suplementario o jornada
extraordinaria, salvo que implique prestacién efectiva del servicio, restriccion significativa del
tiempo personal del trabajador o disponibilidad permanente incompatible con el derecho al
descanso, conforme a la legislacion y jurisprudencia aplicable.

CAPITULO VI
TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO Y DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 19. MODALIDADES FLEXIBLES DE PRESTACION DEL SERVICIO. El Partido
podrd implementar modalidades de trabajo remoto, teletrabajo, trabajo en casa o esquemas
hibridos, conforme a las necesidades institucionales y a la normatividad vigente.

La implementacién de estas modalidades requerira acuerdo entre las partes y el cumplimiento
de los requisitos legales, técnicos, tecnolégicos y de seguridad de la informacion establecidos
por el empleador.

Parégrafo 1. El Partido garantizara, en la medida de sus posibilidades, condiciones adecuadas
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de seguridad y salud en el trabajo para quienes desempefien sus funciones bajo estas
modalidades.

Paragrafo 2. Las condiciones particulares aplicables a estas modalidades podran desarrollarse
mediante politicas internas, manuales, circulares o acuerdos especificos.

ARTICULO 20. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS. Los trabajadores deberan utilizar adecuadamente los equipos, plataformas,
sistemas informéaticos, correos institucionales y herramientas tecnoldgicas suministradas por el
Partido, garantizando la confidencialidad, integridad y reserva de la informacion institucional,
politica, electoral, administrativa, financiera y estratégica a la que tengan acceso.

El uso indebido, filtracidn, divulgacion no autorizada o manipulacion de informacion institucional
constituira falta grave.

Paragrafo. Los trabajadores deberan abstenerse de almacenar informacion institucional en
dispositivos, correos, plataformas o aplicaciones personales no autorizadas por el Partido, asi
como de cargar, procesar o compartir informacién reservada o confidencial en aplicaciones
externas o servicios tecnoldgicos no autorizados institucionalmente.

ARTICULO 21. JORNADAS FLEXIBLES PARA PERSONAS CON RESPONSABILIDADES
DE CUIDADO. El Partido podra acordar con los trabajadores esquemas de jornada flexible o
modalidades de trabajo apoyadas en tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con el
propdsito de facilitar la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal.

Podran solicitar estas medidas los trabajadores que acrediten responsabilidades de cuidado
respecto de hijos menores de edad, personas mayores, personas con discapacidad, personas
con enfermedades graves, catastréficas o terminales, asi como familiares dentro de los grados
de consanguinidad, afinidad o parentesco civil establecidos en la ley.

Para tal efecto, el trabajador debera presentar solicitud escrita acompafiada de los documentos
0 soportes razonablemente necesarios que permitan acreditar la existencia de la situacién de
cuidado invocada y, cuando resulte procedente, el vinculo familiar o la condicién que da lugar a
la solicitud. El Partido podréa requerir informacion adicional cuando resulte necesaria para evaluar
la solicitud, respetando en todo caso la proteccién de datos personales, el principio de buena fe
y las garantias de confidencialidad aplicables.

La solicitud debera presentarse por escrito y sera evaluada por el empleador conforme a las
necesidades del servicio, la viabilidad operativa, las funciones del cargo y la normatividad
vigente, sin que la acreditacién de la situacién de cuidado implique el otorgamiento automatico
de medidas de flexibilizacién laboral.

Cuando la medida se otorgue por una situacion de cuidado de caracter prolongado o
permanente, el Partido podré solicitar actualizacion razonable de los soportes que dieron lugar
a su reconocimiento cuando existan cambios relevantes en las circunstancias inicialmente
acreditadas.

ARTICULO 22. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. Todos los trabajadores del
Partido tendran derecho a la desconexion laboral, entendida como la facultad de no atender
comunicaciones, 6rdenes, requerimientos o actividades laborales fuera de la jornada de trabajo,
durante descansos, vacaciones, permisos o licencias.

Pagina 5 de 24

Direccién: Calle 28b No. 15 - 32 / Teléfono: +57 (1) 742 9336 - 743 2157 / E-MAIL: info@centrodemocratrico.com



CENTRO
2 DEMOCRATICO

Mano firme

Corazén grande

El Partido se abstendra de exigir respuestas inmediatas fuera de la jornada laboral, salvo
situaciones excepcionales, urgentes o relacionadas con la continuidad institucional.

Paragrafo 1. Ningun trabajador podra ser objeto de represalias, sanciones o evaluaciones
negativas por no atender comunicaciones fuera de su jornada laboral.

Paragrafo 2. Las excepciones a la desconexion laboral deberan interpretarse restrictivamente y
ajustarse a la ley.

ARTICULO 23. PROTECCION DEL DERECHO A LA DESCONEXION. La vulneracion reiterada
e injustificada del derecho a la desconexion laboral podra constituir conducta de acoso laboral
conforme a la legislacién vigente y dara lugar a las actuaciones internas correspondientes.

ARTICULO 24. EXCEPCIONES A LA DESCONEXION LABORAL. Las disposiciones sobre
desconexion laboral no seran aplicables a:

a) Trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo.

b) Situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o contingencias institucionales que requieran
atencion inmediata.

c) Los demas eventos previstos legalmente.

En todo caso, el gjercicio de estas excepciones debera ser razonable, proporcional y respetuoso
de los derechos fundamentales del trabajador.

CAPITULO IX
USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, INTELIGENCIA ARTIFICIAL, SEGURIDAD DE
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 25. USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.
El uso de herramientas tecnoldgicas, plataformas digitales, sistemas automatizados e
instrumentos de inteligencia artificial por parte de los trabajadores debera realizarse conforme a
criterios de legalidad, confidencialidad, seguridad de la informacion, proteccion de datos
personales y lineamientos institucionales definidos por el Partido.

Los trabajadores deberan utilizar estas herramientas exclusivamente para el cumplimiento de
sus funciones laborales y abstenerse de emplearlas de manera contraria a los intereses
institucionales, la normatividad vigente o las politicas internas del Partido.

Se prohibe el uso de herramientas tecnoldgicas o sistemas de inteligencia artificial que
comprometan, divulguen, procesen o expongan informacion reservada, estratégica, confidencial
o sensible del Partido, sus directivos, afiliados, militantes, contratistas o terceros relacionados.

En todo caso, el uso de sistemas automatizados o herramientas de inteligencia artificial no
sustituira la supervision, validacion y responsabilidad humana sobre las decisiones
institucionales o laborales que correspondan al Partido o a sus trabajadores.

Parégrafo 1. El Partido podra establecer politicas, protocolos, manuales o lineamientos internos
para regular el uso de herramientas digitales, inteligencia artificial, plataformas colaborativas,
almacenamiento en la nube y demas sistemas tecnoldgicos institucionales.

Paréagrafo 2. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente articulo podra dar
lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales a
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que haya lugar.

ARTICULO 26. USO ADECUADO DE EQUIPOS, SISTEMAS Y PLATAFORMAS
INSTITUCIONALES. Los equipos de computo, dispositivos electrénicos, correos institucionales,
aplicativos, sistemas de informacion, plataformas digitales, redes, usuarios, claves de acceso y
demas herramientas tecnolégicas suministradas por el Partido son instrumentos de trabajo
destinados exclusivamente al cumplimiento de funciones laborales e institucionales.

Los trabajadores deberan garantizar el adecuado uso, custodia, conservacion y proteccion de
dichas herramientas, evitando accesos no autorizados, pérdida de informacion, alteracion de
archivos, instalacién de software no autorizado o cualquier conducta que comprometa la
seguridad tecnologica o reputacional del Partido.

El Partido podra implementar mecanismos razonables de monitoreo, control, auditoria y
verificacion sobre el uso de las herramientas tecnoldgicas institucionales, respetando los
derechos fundamentales, la dignidad humana, la intimidad y la proteccién de datos personales
de los trabajadores, conforme a la legislacion vigente.

Paragrafo. Los trabajadores deberan informar inmediatamente cualquier incidente de seguridad
informética, pérdida de informacidon, acceso indebido, filtracién de datos, suplantacion, fraude
digital o situacidn que pueda afectar los sistemas tecnologicos o la informacion institucional del
Partido.

ARTICULO 27. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. El Partido y los trabajadores
deberan dar cumplimiento a las disposiciones legales e institucionales relacionadas con el
tratamiento y proteccion de datos personales, garantizando la confidencialidad, seguridad,
circulacién restringida y adecuado manejo de la informacion a la que tengan acceso con ocasion
de la relacion laboral.

Los trabajadores deberdn observar las politicas institucionales de tratamiento de datos
personales y abstenerse de recolectar, almacenar, compartir, divulgar, modificar o utilizar
informacion de terceros para fines distintos a los autorizados por el Partido o permitidos por la
ley. La informacion institucional, politica, electoral, administrativa, financiera, juridica, estratégica
o relacionada con afiliados, militantes, directivos, simpatizantes, proveedores, trabajadores o
terceros tendra caracter reservado cuando asi lo determine la ley, las politicas internas o la
naturaleza misma de la informacion.

Paragrafo. El tratamiento indebido de datos personales o la divulgacion no autorizada de
informacién reservada constituira falta grave y dara lugar a las actuaciones disciplinarias, civiles,
administrativas o penales correspondientes.

ARTICULO 28. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE LA INFORMACION. Los
trabajadores deberdn guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre toda informacion,
documento, estrategia, comunicacién, base de datos, actuacion juridica, financiera,
administrativa, electoral o politica del Partido a la que tengan acceso con ocasién de sus
funciones.

La obligacién de confidencialidad subsistira incluso después de finalizada la relacion laboral,
salvo autorizacion expresa del Partido o requerimiento legal de autoridad competente.

Se prohibe expresamente la divulgacion, reproduccién, extraccion, copia, almacenamiento,
transmisién o utilizacién no autorizada de informacion institucional por cualquier medio fisico o
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Paragrafo. La violacion del deber de confidencialidad constituira falta grave y podra dar lugar a
la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, sin perjuicio de las demas acciones legales
a que haya lugar.

digital.

ARTICULO 29. PROPIEDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL. Toda la
informacién, documentacion, bases de datos, comunicaciones, archivos digitales, contenidos,
informes, estrategias, conceptos, disefios, desarrollos tecnolégicos y demas materiales
elaborados, obtenidos o administrados por el trabajador en ejercicio de sus funciones
perteneceran al Partido, salvo disposicion legal en contrario.

Al finalizar la relacién laboral, el trabajador deberd entregar de manera inmediata toda la
informacién, documentos, dispositivos, accesos, credenciales, archivos y elementos
suministrados por el Partido, sin conservar copias fisicas o digitales no autorizadas.

Paragrafo. El Partido podra adoptar las medidas técnicas y administrativas necesarias para
proteger la integridad, disponibilidad y seguridad de la informacion institucional.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30. Todo trabajador que haya prestado sus servicios durante un (1) afio tendra
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme a la
legislacion laboral vigente.

ARTICULO 31. PROGRAMACION DE VACACIONES. El Partido otorgaré las vacaciones de
manera colectiva, conforme a las necesidades institucionales, garantizando en todo caso el
descanso efectivo de los trabajadores y la continuidad del servicio.

Excepcionalmente, y Unicamente cuando existan circunstancias especiales, necesidades
debidamente justificadas o situaciones extraordinarias que asi lo ameriten, el trabajador podra
presentar solicitud individual de disfrute de vacaciones, la cual sera evaluada por el empleador
de acuerdo con las necesidades del servicio, la planeacion institucional y la viabilidad operativa
correspondiente.

Paragrafo. La programacion colectiva o individual de vacaciones no constituira derecho
adquirido respecto de periodos, fechas o modalidades especificas de disfrute para vigencias
posteriores.

ARTICULO 32. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo
puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio
para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el lltimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 33. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Parégrafo. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
2 periodos.La acumulacion puede ser hasta por 4 periodos, cuando se trate de trabajadores
especializados y de confianza.
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ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones
se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 35. REGISTRO DE VACACIONES. El Partido llevara registro fisico o digital de las
vacaciones de sus trabajadores conforme a la normatividad vigente y las politicas internas de
gestion documental.

CAPITULO XI
PERMISOS

ARTICULO 36. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS. El Partido concedera a sus
trabajadores los permisos y licencias remuneradas previstos en la legislacion laboral vigente,
incluyendo aquellos relacionados con:

a) Ejercicio del sufragio.

b) Grave calamidad doméstica.

c) Citaciones judiciales o administrativas.

d) Comisiones sindicales autorizadas.

e) Citas médicas prioritarias o especializadas.

f) Obligaciones escolares como acudientes.

g) Situaciones relacionadas con violencia basada en género.
h) Los demas previstos legalmente.

Paragrafo 1. El trabajador deberd informar oportunamente la necesidad del permiso y aportar
los soportes correspondientes cuando ello sea posible.

Cuando por la naturaleza de la situacién que dio lugar al permiso no resulte posible aportar los
soportes de manera previa o simultdnea a su disfrute, el trabajador debera allegarlos dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a su reintegro o reanudacién de labores, salvo que exista
causa justificada que impida su presentacion dentro de dicho término.

Paragrafo 2. El Partido garantizara el analisis individual y no discriminatorio de las solicitudes
de permiso.

ARTICULO 37. LICENCIA POR LUTO. El Partido concederda al TRABAJADOR licencia
remunerada por luto de 5 dias habiles en los siguientes eventos:

a) Fallecimiento del cényuge.

b) Fallecimiento del compafiero o compafiera permanente.

c) Fallecimiento de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil.

El trabajador debera allegar el documento que acredite la muerte (certificado de defuncién), dentro
de los treinta (30) dias siguiente a la ocurrencia del fallecimiento.
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CAPITULO XII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

ARTICULO 38. MODALIDADES DE REMUNERACION. El Partido y el trabajador podran convenir
libremente el salario en cualquiera de las modalidades autorizadas por la legislacion laboral
vigente, tales como salario por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea o cualquier otra
forma legalmente permitida, respetando en todo caso el salario minimo legal aplicable.

El salario podra pactarse total o parcialmente en dinero y parcialmente en especie, conforme alas
disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion,
habitacion o vestuario suministrados por el empleador, salvo estipulacion legal o contractual en
contrario.

El salario en especie debera valorarse expresamente en el contrato de trabajo y no podra superar
los limites establecidos por la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 39. FORMA Y PERIODO DE PAGO DEL SALARIO. El Partido realizara el pago de
salarios mediante transferencia electronica, consignacion bancaria o cualquier otro medio
legalmente autorizado que garantice la trazabilidad y comprobacion del pago.

El trabajador debera suministrar la informacion bancaria requerida y mantenerla actualizada.

Salvo pacto en contrario, el salario sera pagado de manera quincenal, mediante dos pagos
efectuados el dia quince (15) y el dltimo dia habil de cada mes.

Paragrafo 1. El Partido podra expedir desprendibles, comprobantes electrénicos o documentos
digitales de ndmina conforme a la legislacion vigente.

Paragrafo 2. El trabajador autoriza el uso de mecanismos digitales y electrénicos para el envio
de comprobantes de pago y documentacién laboral relacionada con la némina.

ARTICULO 40. DESCUENTOS AUTORIZADOS. El Partido Gnicamente podra efectuar
descuentos, deducciones o retenciones salariales en los casos autorizados por la ley o
previamente autorizados por el trabajador conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO Xl
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

ARTICULO 41. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-
SST). El Partido garantizar4 condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo y
adoptara las medidas necesarias para la prevenciéon de accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y riesgos asociados a la actividad laboral.

Para tal efecto, implementard y mantendra el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), conforme a la legislacion vigente y a los lineamientos establecidos por las

autoridades competentes.

El Partido destinard los recursos humanos, técnicos, administrativos y financieros necesarios
para la ejecucidn, seguimiento y mejora continua del SG-SST.
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ARTICULO 42. SERVICIOS MEDICOS Y ASISTENCIA EN SALUD. Los servicios médicos y
asistenciales requeridos por los trabajadores seran prestados a través de las Entidades
Promotoras de Salud (EPS), Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) e Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a las cuales se encuentren afiliados, conforme a la
legislacion vigente.

El Partido realizara oportunamente las afiliaciones y aportes correspondientes al Sistema de
Seguridad Social Integral.

En caso de incumplimiento en las afiliaciones o aportes imputable al empleador, este asumira
las responsabilidades legales a que haya lugar, sin perjuicio de las acciones administrativas o
judiciales correspondientes.

ARTICULO 43. REPORTE DE INCAPACIDADES Y AUSENCIAS POR SALUD. El trabajador
debera informar oportunamente al area administrativa sobre cualquier situacion de salud que
implique incapacidad médica o imposibilidad de asistir al trabajo, aportando los soportes
correspondientes conforme a la normatividad vigente.

El Partido garantizara la confidencialidad y proteccion de la informacion médica y de salud de
los trabajadores, conforme a las disposiciones legales sobre proteccion de datos personales y
datos sensibles.

ARTICULO 44. CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS MEDICAS Y PREVENTIVAS. Los trabajadores
deberan cumplir las recomendaciones, tratamientos, medidas preventivas, capacitaciones y
evaluaciones ocupacionales definidas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), conforme a la normatividad vigente.

La negativa injustificada a cumplir las medidas de prevencién y seguridad podra dar lugar a las
actuaciones disciplinarias correspondientes, respetando el debido proceso.

ARTICULO 45. GESTION DE PELIGROS Y PREVENCION DE RIESGOS. De acuerdo con lo dispuesto
en el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el empleador esta
obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido
en la normatividad vigente.

Paragrafo 1. El incumplimiento grave, reiterado e injustificado por parte del trabajador de las
medidas, instrucciones, protocolos o disposiciones de prevencién de riesgos, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales definidas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), previamente comunicadas por el Partido, podra dar lugar a laimposicion
de medidas disciplinarias o0 a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, conforme a
la ley y respetando el debido proceso.

ARTICULO 46. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO. Los trabajadores deberdn cumplir las obligaciones, medidas
preventivas, protocolos y lineamientos definidos dentro del Sistema de Gestidén de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la legislacién vigente y a las politicas internas del
Partido.

En especial, tendran las siguientes obligaciones:

a) Procurar el cuidado integral de su salud;
b) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;
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c) Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa;

d) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo;

e) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST; y

f) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 47. REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso de
accidente de trabajo, el Partido garantizara la prestacion inmediata de primeros auxilios, la
atencion médica requerida y, cuando sea necesario, el traslado del trabajador a la institucion
prestadora de salud correspondiente.

Asimismo, realizara el reporte obligatorio ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
dentro de los términos legales vigentes y adelantara la investigacion del evento conforme a los
lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de
adoptar las medidas preventivas y correctivas correspondientes.

ARTICULO 48. REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO. Todo trabajador
debera informar inmediatamente al area administrativa cualquier incidente, accidente de trabajo
o situacion que pueda afectar su salud o seguridad durante el desarrollo de sus funciones, aun
cuando el hecho parezca leve o no genere incapacidad inmediata.

El Partido adoptard las medidas necesarias para garantizar la atencion médica oportuna, el
reporte correspondiente y la implementacion de acciones preventivas y correctivas conforme al
SG-SST y a la normatividad vigente.

ARTICULO 49. APLICACION DEL SG-SST. El Partido y los trabajadores deberan cumplir las
disposiciones legales, reglamentarias e institucionales relacionadas con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme al Decreto 1072 de 2015 y demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 50. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST) O VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. El Partido contara con un
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o con un Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, segun corresponda de acuerdo con el nimero de trabajadores y la
normatividad vigente.

Esta instancia tendra funciones de promocion, vigilancia, acompafiamiento y participacion en las
actividades orientadas a la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y
fortalecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme
a la legislacion aplicable.

El Partido garantizard las condiciones necesarias para el funcionamiento de esta instancia y los
trabajadores deberan colaborar en el desarrollo de sus actividades y recomendaciones.

ARTICULO 51. PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS. El Partido implementard y mantendrd actualizado un Plan de Prevencion,
Preparacion y Respuesta ante Emergencias como parte del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), con el propésito de identificar amenazas, reducir vulnerabilidades
y establecer procedimientos para la atencién oportuna de situaciones que puedan afectar la
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integridad de los trabajadores, visitantes, instalaciones o continuidad institucional.

Los trabajadores deberan conocer, participar y cumplir las instrucciones, simulacros, protocolos
y medidas de respuesta definidos por el Partido en materia de emergencias.

ARTICULO 52. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN EL SG-SST. Los trabajadores
participaran activamente en el desarrollo, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), mediante el cumplimiento de
las medidas preventivas, el reporte oportuno de condiciones o actos inseguros, la participacion
en capacitaciones, simulacros, investigaciones de incidentes y demas actividades institucionales
relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

La participacion de los trabajadores constituye un deber correlativo orientado a fortalecer la
cultura de prevencién, autocuidado y gestién del riesgo dentro del Partido.

ARTICULO 53. SALUD MENTAL Y FACTORES PSICOSOCIALES. El Partido promovera
acciones orientadas a la prevencion de riesgos psicosociales, afectaciones emocionales, estrés
laboral, agotamiento, violencia en el entorno laboral y demas situaciones que puedan impactar
la salud mental de los trabajadores.

Para tal efecto, podra desarrollar actividades de sensibilizacion, capacitacion, acompafiamiento,
evaluacion del clima laboral y promocion del bienestar emocional, conforme a la normatividad
vigente y a los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

d) Mantener una conducta respetuosa, ética y acorde con los principios institucionales y
las obligaciones derivadas de la relacién laboral.

e) Ejecutar las funciones asignadas con diligencia, responsabilidad, buena fe y
compromiso institucional.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar ante el respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Acatar las 6rdenes, instrucciones y directrices impartidas por los superiores jerarquicos
dentro del marco legal, laboral y funcional correspondiente.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique, para el manejo de
la informacién, bases de datos, equipos o demas instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde desarrolla las
labores.

j)  Cumplir con las obligaciones que imponga el Codigo de Etica y los Estatutos del Partido.

k) Cumplir las disposiciones contenidas en el presente reglamento y mantener conductas
compatibles con el respeto, la convivencia laboral y los principios institucionales.

[) Reportar de manera inmediata cuando ocurran, conductas constitutivas de acoso
laborales en contra de si mismo o de sus compafieros de trabajo, de conformidad con
las prescripciones contenidas en este reglamento sobre la materia.
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m) Mantener en secreto la informacién confidencial que llegare a conocer con ocasion de
su condicion de trabajador. Tendra la obligaciéon de confidencialidad, seguridad y
secreto.

n) Informar oportunamente cualquier situacion real, potencial o aparente que pueda generar
conflicto entre sus intereses personales, familiares, econdmicos, profesionales, politicos
o cualquier otro interés particular y los intereses del Partido, absteniéndose de intervenir
en decisiones, actuaciones o actividades respecto de las cuales exista riesgo de
afectacion a la imparcialidad, objetividad o transparencia institucional.

0) Actuar con diligencia, responsabilidad y lealtad institucional en el ejercicio de sus
funciones, absteniéndose de realizar actuaciones, manifestaciones, usos indebidos de
informacién o conductas relacionadas con el ejercicio del cargo que puedan generar
afectaciones objetivas, graves y verificables a la imagen, reputacién institucional,
credibilidad o intereses legitimos del Partido, sin perjuicio del respeto por la libertad de
expresion y demas derechos fundamentales del trabajador.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55. ESTRUCTURA JERARQUICA Y FACULTADES DISCIPLINARIAS. La
estructura jerarquica del Partido sera la establecida en su organigrama, manual de funciones,
reglamentos internos y resoluciones vigentes.

El orden jerarquico del Partido, conforme a los cargos existentes, sera el siguiente: Director
Nacional, Secretaria General, Direccion Administrativa y Financiera y Subdirecciones o Jefaturas
de Area, quienes ejerceran funciones de direccion, coordinacion, supervision y control conforme
a sus competencias.

Paragrafo 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores del Partido, el Director Nacional, sin perjuicio de las funciones
delegadas en la Direccion Administrativa y Financiera.

Paragrafo 2. Los procesos disciplinarios que se adelanten contra el(la) Secretario(a) General y
el(la) Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a) seran conocidos y tramitados directamente por
el(la) Director(a) Nacional o por quien este delegue conforme alas disposiciones internas vigentes,
garantizando en todo caso el debido proceso, la imparcialidad y el derecho de defensa.

Paragrafo 3. Los procesos disciplinarios que se adelanten contra el(la) Director(a) Nacional seran
tramitados por la Direccion Nacional del Partido Centro Democratico.

ARTICULO 56. DELEGACION DE FUNCIONES. El Partido podra delegar funciones
administrativas, disciplinarias, operativas o0 de supervision conforme a su estructura
organizacional y necesidades institucionales.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL PARTIDO Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL PARTIDO. Son obligaciones especiales del
Partido:

a) Suministrar a los trabajadores los elementos, herramientas y recursos necesarios para el
adecuado desemperfio de sus funciones.

b) Garantizar condiciones dignas, seguras y adecuadas de trabajo conforme a la legislacion
vigente.

¢) Implementar medidas de prevencion, control y proteccién en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

d) Pagar oportunamente los salarios, prestaciones sociales y demas acreencias laborales
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conforme a laley y a los contratos de trabajo.

e) Respetar la dignidad humana, la igualdad, la diversidad y los derechos fundamentales de
los trabajadores.

f) Conceder permisos, licencias y descansos conforme a la legislacion laboral vigente y al
presente reglamento.

g) Expedir las certificaciones laborales solicitadas por el trabajador conforme a la ley.

h) Practicar o gestionar las evaluaciones médicas ocupacionales conforme a la normatividad
vigente.

i) Garantizar la proteccion de los datos personales y la confidencialidad de la informacion
de los trabajadores.

j) Prevenir, investigar y atender situaciones de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion
o violencia en el entorno laboral.

k) Cumplir las disposiciones contenidas en el presente reglamento y en la legislacion laboral
vigente.

ARTICULO 58. PREVENCION DE VIOLENCIAS Y PROTECCION DEL ENTORNO LABORAL.
El Partido promovera un entorno laboral respetuoso, libre de violencia, discriminacion, acoso,
hostigamiento o cualquier conducta que afecte la dignidad humana, la salud fisica 0 mental y los
derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 59. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Son obligaciones
especiales de los trabajadores:

a) Cumplir las funciones y responsabilidades asignadas conforme al contrato de trabajo,
manual de funciones y directrices institucionales.

b) Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por los superiores jerarquicos dentro del
marco legal y laboral.

¢) Guardar confidencialidad y reserva sobre la informacién institucional a la que tengan
acceso con ocasion de sus funciones.

d) Utilizar adecuadamente los bienes, equipos, plataformas y herramientas suministradas
por el Partido.

e) Mantener relaciones respetuosas con directivos, compafieros, afiliados, proveedores y
terceros relacionados con el Partido.

f) Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como participar en las
actividades de capacitacién correspondientes.

g) Informar oportunamente situaciones que puedan afectar la seguridad, integridad,
reputacion o intereses institucionales del Partido.

h) Actualizar oportunamente la informacién personal requerida para la relacion laboral.

i) Cumplir las disposiciones contenidas en el presente reglamento, las politicas internas y la
legislacion vigente.

i) Actuar con diligencia, responsabilidad y lealtad institucional en el ejercicio de sus
funciones, absteniéndose de realizar actuaciones, manifestaciones, usos indebidos de
informacién o conductas que, de manera injustificada o contraria a sus obligaciones
laborales, puedan generar afectaciones relevantes a la reputacién, credibilidad, imagen
institucional o intereses legitimos del Partido.

ARTICULO 60. DEBER DE SEGURIDAD DIGITAL Y USO RESPONSABLE DE REDES. Los
trabajadores deberan hacer uso responsable, respetuoso y diligente de redes sociales, medios
digitales, plataformas tecnolégicas y servicios de mensajeria, absteniéndose de divulgar
informacién reservada, confidencial o estratégica, afectar la reputacion institucional del Partido o
comprometer su seguridad informatica, juridica, politica o reputacional.

Se prohibe la publicacién, difusiébn o transmision no autorizada de contenidos, documentos,
imagenes, comunicaciones internas o informacion relacionada con actividades institucionales,
administrativas, juridicas, electorales o politicas del Partido.

Las opiniones emitidas por los trabajadores a través de medios digitales deberan realizarse de

manera respetuosa y no podran presentarse falsamente como posiciones oficiales del Partido sin
autorizacion expresa.
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ARTICULO 61. PROHIBICIONES AL PARTIDO. Se prohibe al Partido:

1) Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, prestaciones sociales o demas
acreencias laborales de los trabajadores, salvo autorizacion previa y expresa del
trabajador, orden judicial o autorizacion legal.

2) Exigir o aceptar dinero, dadivas, beneficios o cualquier contraprestacion del trabajador
como condicibn para su vinculacion, permanencia, ascenso, mejora salarial o
reconocimiento de derechos laborales.

3) Obligar directa o indirectamente a los trabajadores a adquirir bienes, servicios,
mercancias o productos en lugares determinados por el empleador.

4) Limitar, impedir o afectar injustificadamente el ejercicio de los derechos de asociacion,
libertad sindical, libertad religiosa, libertad de conciencia, libertad de expresion de los
trabajadores, siempre que su ejercicio no interfiera con el cumplimiento de las
obligaciones laborales y legales correspondientes.

5) Imponer obligaciones de caracter religioso, ideoldgico o politico ajenas a la relacion
laboral, o ejercer presiéon sobre los trabajadores para afectar, condicionar o inducir
expresion y participacion politica de los trabajadores, siempre que su ejercicio no interfiera
con el gjercicio de sus derechos fundamentales.

6) Ejecutar, permitir o tolerar actos de discriminacién, acoso laboral, acoso sexual, violencia,
hostigamiento, represalia o cualquier conducta que vulnere la dignidad humana, la
intimidad, el buen nombre, la honra o los derechos fundamentales de los trabajadores.

7) Despedir, presionar la renuncia, desmejorar condiciones laborales o adoptar medidas
adversas contra trabajadores por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad
de género, raza, etnia, origen nacional, religion, ideologia politica, discapacidad, condicién
familiar, estado de salud, maternidad, paternidad, afiliacion sindical o cualquier otra
condicion protegida por la Constitucién y la ley.

8) Impedir o restringir injustificadamente el acceso de los trabajadores a permisos, licencias,
descansos, vacaciones, garantias de seguridad social o demés derechos reconocidos por
la legislacion laboral.

9) Cerrar intempestivamente las instalaciones, suspender actividades o afectar la prestacion
del servicio en perjuicio de los trabajadores, salvo los eventos autorizados por la ley o
derivados de fuerza mayor, caso fortuito o necesidades institucionales debidamente
justificadas.

10) Retener documentos personales, certificaciones, constancias laborales o informacién
necesaria para el ejercicio de derechos laborales del trabajador.

11) Desconocer el debido proceso en actuaciones disciplinarias, investigaciones internas o
decisiones que puedan afectar los derechos laborales del trabajador.

12) Ejecutar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos minimos e irrenunciables de
los trabajadores o que esté prohibido por la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 62. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores:

1) Sustraer, utilizar o disponer sin autorizacion de bienes, documentos, informacién o
recursos del Partido.

2) Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas que afecten el
adecuado desempefio de sus funciones o la seguridad laboral.

3) Consumir, ingerir, distribuir o presentarse bajo los efectos de bebidas alcohélicas durante
la jornada laboral, dentro de las instalaciones del Partido o en desarrollo de actividades
institucionales, salvo autorizacion expresa del Partido en eventos protocolarios,
institucionales o actividades oficialmente autorizadas.

4) Fumar, vapear o utilizar cigarrillos electrénicos, dispositivos de vapeo o productos
similares dentro de las instalaciones cerradas del Partido, oficinas, espacios de trabajo,
zonas comunes o en aquellos lugares donde se encuentre prohibido conforme a la
legislacion vigente y a las politicas institucionales de ambientes libres de humo.

5) Realizar actividades de venta, promocién comercial, rifas, colectas, recaudos econémicos
o cualquier actividad ajena a las funciones laborales dentro de las instalaciones del Partido
o durante la jornada laboral, sin autorizacion institucional previa.

6) Portar armas dentro de las instalaciones del Partido salvo autorizacion legal expresa.

7) Incumplir injustificadamente la jornada laboral o abandonar el lugar de trabajo sin
autorizacion.
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8) Divulgar informacion reservada, confidencial o estratégica del Partido.

9) Utilizar indebidamente equipos, sistemas, plataformas o herramientas tecnoldgicas
institucionales.

10) Instalar software no autorizado o comprometer la seguridad informatica institucional.

11) Realizar actos de discriminacion, acoso, violencia, hostigamiento o irrespeto dentro del
entorno laboral.

12) Utilizar redes sociales, plataformas digitales o medios tecnolégicos para afectar laimagen,
reputacion o informacion institucional del Partido.

13) Presentar documentacion falsa o alterar informacién institucional.

14) Incumplir las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias aplicables a su cargo.

15) No atender, sin debida justificaciéon, las ordenes dadas por el empleador, sus
representantes o superiores jerarquicos en el desarrollo de las labores.

16) Mantener relaciones personales, sentimentales o de convivencia que generen conflictos
de interés, afecten la objetividad en la toma de decisiones laborales o impliquen
situaciones de subordinaciéon directa, evaluacion, supervision, control, contratacion,
promocion, imposiciéon de medidas disciplinarias o cualquier otra circunstancia que
pueda comprometer la imparcialidad, transparencia o adecuado funcionamiento
institucional, sin informar oportunamente dicha situacién al Partido para la adopcién de
las medidas organizacionales correspondientes.

ARTICULO 63. CONFLICTOS DE INTERES. Los trabajadores deberan actuar con
transparencia, imparcialidad, buena fe y lealtad institucional en el ejercicio de sus funciones,
absteniéndose de intervenir en asuntos en los cuales exista o pueda existir conflicto entre sus
intereses personales y los intereses del Partido.

Se entenderd por conflicto de interés toda situacién real, potencial o aparente en la que los
intereses personales, familiares, econdmicos, profesionales, politicos o cualquier otra
circunstancia particular del trabajador puedan influir, afectar o generar duda razonable sobre la
objetividad, independencia o imparcialidad con la que deben ejercerse sus funciones o adoptarse
decisiones en representacion del Partido.

Los trabajadores tendran el deber de informar oportunamente al superior jerarquico o a la
instancia institucional competente cualquier situacién que pueda constituir un conflicto de interés,
tan pronto tengan conocimiento de ella y antes de intervenir o participar en la actuacion, decisién
o actividad correspondiente.

Mientras se define el manejo institucional del posible conflicto, el trabajador debera abstenerse
de intervenir, decidir, recomendar, influir o participar en actuaciones relacionadas con el asunto
reportado, salvo instruccién expresa en contrario impartida por el Partido.

El Partido podra adoptar las medidas organizacionales, administrativas o funcionales que
resulten necesarias para gestionar, prevenir o mitigar situaciones de conflicto de interés,
garantizando en todo caso la continuidad del servicio, el debido proceso y el respeto de los
derechos del trabajador.

Elincumplimiento del deber de revelacion o la participacion deliberada en situaciones de conflicto
de interés podra dar lugar a las medidas disciplinarias a que haya lugar conforme al presente
reglamento y a la legislacion vigente.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 64. TIPICIDAD. El Partido no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
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previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo.

ARTICULO 65. JUSTAS CAUSAS CONTRACTUALES ADICIONALES. Ademas de las justas
causas previstas en la legislacion laboral vigente, constituiran justas causas para la terminacion
del contrato de trabajo aquellas conductas graves previstas en el contrato de trabajo, el presente
reglamento o las politicas institucionales, siempre que afecten de manera relevante las
obligaciones laborales, la disciplina, la confianza, la seguridad institucional, los intereses
legitimos del Partido o generen una afectacién objetiva, grave y verificable a su imagen,
reputacion institucional o credibilidad, cuando dicha afectacion tenga relacion directa con el
ejercicio del cargo, el incumplimiento de obligaciones laborales o el uso indebido de la condicion
de trabajador.

La aplicacion del presente articulo debera realizarse conforme a criterios de razonabilidad,
proporcionalidad, debido proceso y respeto por los derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 66. CLASIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS. Las faltas disciplinarias
podran clasificarse como leves, graves o gravisimas, de acuerdo con:

a) la naturaleza de la conducta;

b) el nivel de afectacion institucional;

¢) lareincidencia;

d) laintencionalidad;

e) el impacto sobre la prestacion del servicio;

f) el incumplimiento de obligaciones legales, contractuales o reglamentarias.

g) la afectacion objetiva, grave y verificable que la conducta pueda generar sobre la
imagen, reputacion institucional, credibilidad o intereses legitimos del Partido.

Constituyen faltas leves aquellas conductas de menor entidad que no generen afectacion grave
al Partido o a la relacién laboral.

Constituyen faltas graves aquellas conductas que afecten de manera relevante la disciplina, el
funcionamiento institucional, la seguridad, la informacién, la convivencia laboral o el cumplimiento
de las obligaciones laborales.

Constituyen faltas gravisimas aquellas conductas dolosas o de especial gravedad que
comprometan la confianza, la seguridad institucional, la informacién reservada, la integridad de
las personas o los intereses del Partido.

Paragrafo. La calificaciéon de la falta debera realizarse conforme a criterios de razonabilidad,
proporcionalidad, debido proceso, gravedad de la conducta, relacion con las funciones del cargo
y respeto por los derechos fundamentales del trabajador.

ARTICULO 67. MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. El Partido podra
adoptar medidas preventivas, correctivas o disciplinarias conforme a la gravedad de la conducta
y respetando el debido proceso.

Las medidas preventivas o correctivas, tales como recomendaciones, retroalimentaciones,
llamados de atencion o memorandos, tendran finalidad pedagdgica y de mejoramiento laboral y
no constituiran necesariamente sancion disciplinaria.

Las sanciones disciplinarias podran consistir en:

a) Llamado de atencion.
b) Amonestacion escrita.
¢) Suspension temporal del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias.
d) Terminacion del contrato de trabajo por justa causa, conforme a la ley.
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Paragrafo. Toda sancion disciplinaria debera respetar los principios de proporcionalidad,
razonabilidad y debido proceso.

CAPITULO XVIlI
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 68. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Las actuaciones
disciplinarias se desarrollaran con observancia de los principios de legalidad, debido proceso,
presuncion de inocencia, imparcialidad, proporcionalidad, buena fe, dignidad humana,
contradiccion, intimidad, favorabilidad y non bis in idem.

ARTICULO 69. INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Cuando exista informacion,
queja, reporte, evidencia o conocimiento de una posible falta disciplinaria, el Partido podra iniciar
actuacion disciplinaria con el fin de verificar los hechos y determinar las responsabilidades
correspondientes.

La apertura del procedimiento debera comunicarse formalmente al trabajador, indicando de
manera clara:

a) los hechos investigados;

b) las conductas presuntamente cometidas;

¢) las normas presuntamente infringidas;

d) las pruebas existentes;

e) la posible calificacién preliminar de la conducta.

La comunicacién podré realizarse por medio fisico o electrénico conforme a los mecanismos
institucionales de notificacion.

ARTICULO 70. DERECHO DE DEFENSA Y DESCARGOS. El trabajador tendra derecho a
conocer integralmente los hechos investigados, acceder a las pruebas, controvertir las evidencias,
presentar descargos, solicitar y aportar pruebas, ser escuchado, ejercer defensa material y contar
con acompafiamiento de abogado o persona de confianza durante el procedimiento disciplinario.

El Partido otorgard un término no inferior a cinco (5) dias habiles para la presentacion de
descargos vy solicitud de pruebas, contados a partir de la comunicacion formal de apertura del
procedimiento.

La diligencia de descargos podra realizarse presencialmente o mediante mecanismos
tecnolégicos que garanticen el debido proceso, la identificacion de las partes y la adecuada
conservacion del registro correspondiente.

ARTICULO 71. PRACTICA Y VALORACION DE PRUEBAS. El Partido practicara y valorara las
pruebas pertinentes, conducentes y Utiles para el esclarecimiento de los hechos investigados.

El trabajador podra controvertir las pruebas allegadas y solicitar aquellas que considere
necesarias para su defensa.

Las pruebas seran valoradas conforme a las reglas de la sana critica, la razonabilidad y el debido
proceso.

ARTICULO 72. DECISION DISCIPLINARIA. Finalizada la actuacion disciplinaria, el Partido
adoptara decisién motivada en la cual determinara los hechos probados, las pruebas valoradas,
la existencia o inexistencia de responsabilidad, la calificacién de la conducta y la sancion aplicable,

si hubiere lugar.
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La decision debera respetar los principios de proporcionalidad, razonabilidad, imparcialidad y
presuncion de inocencia.

No podra imponerse sancion disciplinaria sin prueba suficiente de la conducta atribuida.

ARTICULO 73. IMPUGNACION Y RECURSOS. Contra la decision disciplinaria procedera recurso
de reposicién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su notificacién.

Cuando exista superior funcional de quien profirid la decision, podra interponerse en subsidio
recurso de apelacion.

Los recursos deberan resolverse mediante decision motivada dentro de un término razonable y
respetando las garantias del debido proceso.

ARTICULO 74. ACTUACIONES VIRTUALES. Las actuaciones disciplinarias podran adelantarse
mediante mecanismos tecnolégicos o virtuales que garanticen la identificacion de las partes, el
derecho de defensa, la contradiccion, la conservacion de registros y la confidencialidad de la
informacién.

ARTICULO 75. VALIDEZ DE MEDIOS ELECTRONICOS Y ACTUACIONES DIGITALES. El
Partido podra utilizar medios electronicos, digitales o tecnolégicos para adelantar comunicaciones,
notificaciones, actuaciones disciplinarias, envio de documentos laborales, comprobantes de
némina, autorizaciones, solicitudes, registros y demas actuaciones relacionadas con la relacion
laboral.

Los mensajes de datos, correos electrénicos, plataformas institucionales, sistemas digitales,
firmas electrénicas y demés mecanismos tecnoldgicos tendran plena validez y eficacia juridica
conforme a la legislacién vigente.

Los trabajadores deberdn mantener actualizados sus datos de contacto y canales electronicos
institucionales para efectos de las comunicaciones relacionadas con la relacion laboral.

ARTICULO 76. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA. Son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las previstas en la legislacién laboral
vigente y las sefialadas en el presente reglamento.

Las siguientes causales deberan interpretarse conforme a criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y respeto de los derechos fundamentales:

Por parte del Partido:

1. Elhaber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de documentos,
certificaciones o informacion falsa para su admisién, permanencia o para obtener un
provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos, acoso, hostigamiento, amenazas o grave
indisciplina en que incurra el trabajador contra el Partido, sus directivos, trabajadores,
afiliados, proveedores o terceros relacionados con ocasion de la relacion laboral.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos cometido por el trabajador fuera del
servicio contra representantes, directivos o trabajadores del Partido, cuando la conducta
afecte gravemente la convivencia, la confianza o el ambiente laboral.

4. Todo dafio material causado dolosamente a los bienes, equipos, sistemas, documentos,
plataformas, bases de datos o elementos de trabajo del Partido, asi como toda conducta
gravemente negligente que ponga en peligro la seguridad de las personas, la informacion
institucional o las instalaciones del Partido.

5. Todo acto inmoral, delictuoso o contrario a la ley cometido por el trabajador en el lugar de
trabajo, mediante herramientas institucionales o con ocasion del desempefio de sus
funciones.
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6. La violaciébn grave de las obligaciones, deberes, prohibiciones, politicas internas o
disposiciones contenidas en el contrato de trabajo, el presente reglamento, el manual de
funciones o la legislacion laboral vigente.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, salvo que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
cuando la conducta que origine la medida afecte la relacién laboral o la confianza
institucional.

8. Ladivulgacion, filtracion, uso indebido o entrega no autorizada de informacion reservada,
estratégica, politica, electoral, administrativa, financiera, juridica o tecnolégica del Partido.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija dentro de un término
razonable pese a los requerimientos efectuados por el empleador.

10. La inejecucion sistematica e injustificada de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias por parte del trabajador.

11. Las conductas que afecten gravemente la disciplina, convivencia, seguridad o normal
funcionamiento institucional del Partido.

12. La negativa injustificada y reiterada del trabajador a cumplir las medidas preventivas,
correctivas o de seguridad y salud en el trabajo establecidas legalmente o definidas dentro

del SG-SST.

13. La ineptitud del trabajador para ejecutar adecuadamente las labores para las cuales fue
contratado.

14. El reconocimiento al trabajador de pension de jubilacion, invalidez o vejez, conforme a la
ley.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador que no tenga origen laboral, asi como
cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya recuperacién
no haya sido posible dentro del término legal establecido y siempre que se cumplan las
garantias y procedimientos previstos en la legislacion vigente.

Paragrafo 1. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el Partido deber& dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

Por parte del trabajador:

1. EIl haber sufrido engafio por parte del Partido respecto de las condiciones laborales
ofrecidas o pactadas.

2. Todo acto de violencia, malos tratos, amenazas graves, acoso laboral o acoso sexual
ejercido por el Partido, sus representantes o trabajadores contra el trabajador o su nucleo
familiar.

3. Cualquier conducta del Partido o de sus representantes que induzca al trabajador a
ejecutar actos ilicitos o contrarios a sus convicciones éticas, politicas o religiosas.

4. Toda circunstancia imprevisible que ponga en riesgo la seguridad o salud del trabajador
Yy que no sea corregida oportunamente por el empleador.

5. Todo perjuicio causado dolosamente por el Partido al trabajador en el desarrollo de la
relacion laboral.

6. El incumplimiento sistematico e injustificado por parte del Partido de sus obligaciones
legales, contractuales o reglamentarias.

7. La exigencia injustificada de prestar servicios distintos o en lugares diferentes de aquellos
para los cuales fue contratado el trabajador, sin el cumplimiento de los requisitos legales
correspondientes.

8. La violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que legalmente corresponden al
empleador.

9. Elretardo injustificado o el no pago del salario, prestaciones sociales o aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral por parte del Partido, en los términos establecidos por la ley.

Parégrafo 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra
parte, en el momento de la extincién, la causal o0 motivo de esa determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse vélidamente causales o motivos distintos.
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CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 77. PRESENTACION Y TRAMITE DE RECLAMOS. Los trabajadores podran
presentar reclamaciones, solicitudes, peticiones, quejas o0 manifestaciones relacionadas con sus
condiciones laborales, derechos, obligaciones o situaciones derivadas de la relacion de trabajo.
Los reclamos deberan presentarse preferiblemente por escrito mediante los canales
institucionales definidos por el Partido, incluyendo correo electrénico institucional, sistemas
internos de gestion documental, medios electronicos habilitados o mediante comunicacion
dirigida al jefe inmediato, a la Direccion Administrativa y Financiera o a la dependencia
competente conforme a la naturaleza del asunto.

Toda reclamacién deberd contar con un mecanismo de recepcion, radicacion, registro o
conservacion que permita su trazabilidad documental y el seguimiento de las actuaciones
adelantadas.

Recibido el reclamo, el Partido realizara el analisis correspondiente y emitira respuesta dentro
de un plazo maximo de quince (15) dias habiles contados a partir de su recepcion, salvo que por
la complejidad del asunto se requiera un término adicional, situacion que debera ser informada
al trabajador.

Las reclamaciones seran tramitadas bajo criterios de confidencialidad, respeto, imparcialidad,
proteccién de datos personales, buena fe y garantia de los derechos fundamentales del
trabajador.

Las situaciones relacionadas con acoso laboral, acoso sexual, convivencia laboral o violencias
en el entorno laboral seran puestas en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral o de la
instancia competente conforme al presente reglamento y a la normatividad vigente.

Ningun trabajador podra ser objeto de represalias por presentar reclamaciones o ejercer los
mecanismos internos previstos en el presente reglamento.

ARTICULO 78. MECANISMOS INTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS. El Partido podra
implementar mecanismos internos de dialogo, conciliacion, mediacién o solucién pacifica de
conflictos laborales, con el propésito de promover ambientes de trabajo respetuosos y prevenir
situaciones que afecten la convivencia laboral.

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

ARTICULO 79. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS EN
EL ENTORNO LABORAL. El Partido promovera un ambiente laboral digno, respetuoso y libre de
acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, violencia basada en género, hostigamiento,
intimidacién o cualquier conducta que afecte la dignidad humana, la integridad personal y los
derechos fundamentales de los trabajadores.

El Partido adoptara medidas de prevencion, sensibilizacion, atencion, acompafiamiento y gestion
interna frente a situaciones relacionadas con:

a) Acoso laboral, entendido como toda conducta persistente y demostrable encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror, angustia o a generar desmotivacion, afectacion laboral

o renuncia del trabajador;
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b) Acoso sexual, comprendido como toda conducta de naturaleza sexual no consentida que
resulte ofensiva, humillante, intimidatoria o que afecte la dignidad de la persona;

¢) Violencia fisica, entendida como cualquier agresién o conducta que afecte la integridad
corporal de una persona;

d) Violencia psicoldgica, comprendida como actos de humillacion, presion, persecucion,
amenazas, manipulacion o afectacion emocional;

e) Violencia digital, consistente en conductas realizadas mediante redes sociales,
plataformas tecnoldgicas, correos electrénicos, mensajeria instantdnea u otros medios
digitales que impliguen hostigamiento, intimidacién, persecucidon o afectacion de la
dignidad;

f) Discriminacion, entendida como cualquier trato diferenciado injustificado por razones de
sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, religion, ideologia,
discapacidad, condicion familiar, estado de salud o cualquier otra condicién protegida por
la Constitucion y la ley;

g) Represalias, entendidas como cualquier accion adversa o retaliatoria contra trabajadores
gque presenten quejas, participen en investigaciones o ejerzan sus derechos laborales.

Las actuaciones relacionadas con estas situaciones deberan adelantarse bajo criterios de
confidencialidad, respeto, imparcialidad, proteccion de las personas involucradas, debida
diligencia y garantia del debido proceso.

ARTICULO 80. MECANISMOS DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
LABORAL. Con el propoésito de prevenir conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia
basada en género, discriminacién, hostigamiento, violencia digital y cualquier afectacion a la
convivencia laboral, el Partido implementard mecanismos de prevencion, sensibilizacion,
formacion y fortalecimiento del ambiente laboral, entre ellos los siguientes:

1. Divulgacién y socializacion de las disposiciones legales relacionadas con acoso laboral,
acoso sexual, convivencia laboral, igualdad, respeto, no discriminacion y proteccion de
los derechos fundamentales en el entorno de trabajo.

2. Desarrollo de campafias preventivas, jornadas de capacitacion, conversatorios,
actividades pedagdgicas y espacios de formacién dirigidos a promover ambientes
laborales respetuosos, incluyentes y libres de violencia.

3. Implementacion de espacios de dialogo, participaciéon, evaluacion del clima laboral y
construccion colectiva de buenas practicas orientadas al fortalecimiento de la convivencia
y el respeto dentro del Partido.

4. Promocion de valores institucionales, habitos de respeto, comunicacién adecuada,
solucién pacifica de conflictos y prevencién de conductas que afecten la dignidad humana
o las relaciones laborales.

5. ldentificacion y andlisis de situaciones o conductas que puedan afectar el ambiente
laboral, con el fin de formular recomendaciones preventivas, correctivas o de
mejoramiento institucional.

6. Desarrollo de actividades orientadas a la prevencion de riesgos psicosociales,
afectaciones emocionales, violencia digital y demas situaciones que puedan impactar la
salud mental y la convivencia laboral.

7. Las demas actividades, estrategias 0 mecanismos que el Partido considere pertinentes
para promover un entorno laboral seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de
violencia, acoso o discriminacion.

ARTICULO 81. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL
ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS EN EL ENTORNO LABORAL. Para los
efectos relacionados con la prevencion, atencion y basqueda de solucion de conductas de acoso
laboral, acoso sexual, violencia basada en género, violencia digital, discriminacion, hostigamiento
o cualquier conducta que afecte la dignidad humana en el entorno laboral, el Partido contar4 con
un Comité de Convivencia Laboral, integrado de manera bipartita por representantes del
empleador y de los trabajadores, conforme a las disposiciones de la Ley 1010 de 2006 y demas
normas que la modifiqguen, adicionen o sustituyan, asi como a las disposiciones internas
aplicables.

El Comité de Convivencia Laboral tendra caracter preventivo, confidencial, conciliatorio y
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orientador, y desarrollara sus actuaciones bajo criterios de imparcialidad, respeto, proteccion de
los derechos fundamentales, debida diligencia y garantia del debido proceso.

El Comité de Convivencia Laboral no sustituye las competencias disciplinarias, administrativas o
judiciales legalmente atribuidas a otras instancias.

El Comité de Convivencia Laboral no tendra facultades sancionatorias, no obstante, ejercera las
siguientes funciones:

a) Evaluar permanentemente el ambiente laboral y formular recomendaciones orientadas a
promover relaciones laborales respetuosas, armoénicas y libres de violencia,
discriminacion o acoso.

b) Promover actividades de prevencion, sensibilizacion y capacitacion relacionadas con
convivencia laboral, prevencion del acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en
género, salud mental y proteccion de los derechos fundamentales en el entorno laboral.

¢) Recibir, examinar y tramitar de manera confidencial las quejas o situaciones que pudieren
constituir conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia digital, discriminacion,
hostigamiento o afectacién de la convivencia laboral.

d) Escuchar a las personas involucradas, propiciar espacios de didlogo y formular
recomendaciones o compromisos orientados a la reconstruccion de la convivencia laboral
cuando ello resulte procedente.

e) Formular recomendaciones preventivas, correctivas o de mejorainstitucional relacionadas
con situaciones que afecten el ambiente laboral o la convivencia dentro del Partido.

f) Atender las recomendaciones o requerimientos formulados por las autoridades
competentes en materia laboral y adoptar las medidas internas a que haya lugar.

g) Las demas funciones inherentes a la prevencion y atencion de situaciones que afecten la
convivencia laboral y los derechos fundamentales de los trabajadores.

El Comité se reunir4 ordinariamente por lo menos una (1) vez cada seis (6) meses y
extraordinariamente cuando las circunstancias lo requieran. EI Comité designara un coordinador
0 responsable para la recepcion de solicitudes, quejas 0 comunicaciones relacionadas con
situaciones de convivencia laboral.

Toda persona que considere estar siendo victima de acoso laboral, acoso sexual o cualquier forma
de violencia en el entorno laboral podra presentar queja verbal o escrita mediante los canales
institucionales definidos por el Partido, incluyendo medios fisicos o electrénicos.

Las quejas podran presentarse de manera identificada o anénima mediante los canales
institucionales definidos por el Partido. Las denuncias andénimas podran ser recibidas y evaluadas
cuando contengan informacién suficiente que permita identificar razonablemente hechos,
circunstancias o riesgos que ameriten verificacién o la adopcién de medidas preventivas. En
ningln caso una denuncia andénima constituira por si sola prueba suficiente para imponer medidas
disciplinarias.

Recibida la queja, el Comité o la instancia competente adelantara las actuaciones
correspondientes y definird las medidas iniciales de gestion, prevencién o atencion dentro de los
guince (15) dias habiles siguientes a su recepcién, salvo que por la complejidad del asunto resulte
necesario un término adicional debidamente documentado.

Durante el tramite se garantizaran la confidencialidad de la informacion, el respeto por la dignidad
humana, la proteccién frente a represalias, el derecho de defensa, la proteccion de datos
personales y el debido proceso de las personas involucradas.

El Partido podra adoptar medidas preventivas, transitorias o de proteccion cuando las
circunstancias lo requieran, especialmente cuando exista riesgo para la integridad fisica,
psicolégica, emocional o laboral de la presunta victima. Las actuaciones internas podran incluir
entrevistas, recepcion de pruebas, revision de comunicaciones, correos electrénicos, mensajes,
registros digitales o cualquier otro elemento probatorio pertinente, garantizando siempre la
proteccién de datos personales y los derechos fundamentales de las personas involucradas.
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Cuando los hechos puedan constituir faltas disciplinarias, conductas administrativas o posibles
delitos, el Partido podra dar traslado a las autoridades competentes o adelantar las actuaciones
internas correspondientes conforme a la ley y al presente reglamento.

La presentacion de la queja y la participacion en las actuaciones internas no podran generar
represalias, actos discriminatorios, afectaciones laborales o medidas adversas contra la persona
denunciante, testigos o participantes en el procedimiento.

En todo caso, el procedimiento interno previsto en el presente articulo no impide ni limita el
ejercicio de las acciones judiciales, administrativas o disciplinarias previstas en la legislacién
vigente.

CAPITULO XXI
GARANTIAS DE IGUALDAD, NO DISCRIMINACION Y PROTECCION DE DERECHOS
FUNDAMENTALES EN EL ENTORNO LABORAL

ARTICULO 82. LIMITES A LA SUBORDINACION LABORAL. La subordinacion laboral faculta al
Partido para impartir 6rdenes, instrucciones, directrices y reglamentos relacionados con el modo,
tiempo, cantidad y ejecucidon del trabajo, conforme a la naturaleza de las funciones y durante la
vigencia de la relacion laboral.

El ejercicio de la subordinacion debera desarrollarse con respeto por la dignidad humana, la honra,
la intimidad, los derechos fundamentales y las garantias minimas de los trabajadores, conforme a
la Constitucion Palitica, la legislacion laboral vigente y los tratados internacionales sobre derechos
humanos ratificados por Colombia.

En ningun caso las facultades de subordinacién podran utilizarse para generar actos de
discriminacion, hostigamiento, persecucion, represalias o vulneracion de derechos por razones de
sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza, etnia, color, origen nacional, discapacidad,
condicién familiar, edad, estado de salud, situacion econdmica, ideologia politica, religion,
afiliacion sindical o cualquier otra condicidn protegida por la Constitucion y la ley.

ARTICULO 83. PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION. El Partido garantizara
ambientes laborales libres de discriminacion y promovera condiciones de igualdad, respeto e
inclusion para todos los trabajadores.

Se prohibe toda conducta, accién u omisién que genere discriminacion, exclusion, limitacion,
persecucién o trato diferenciado injustificado por razones relacionadas con sexo, género,
identidad de género, orientacién sexual, raza, etnia, origen nacional, religion, discapacidad,
condicién familiar, estado de salud, salud mental o cualquier otra condiciébn protegida
constitucional o legalmente.

Especialmente se prohibe:

a) Discriminar o afectar laboralmente a mujeres o personas con identidad de género diversas
por razones relacionadas con su identidad, orientacion sexual, expresiéon de género o
circunstancias personales ajenas al ejercicio de sus funciones.

b) Ejecutar actos de racismo, xenofobia, discriminacién religiosa, étnica o cualquier forma de
exclusion incompatible con la dignidad humana y los derechos fundamentales.

c) Presionar, limitar o afectar el ejercicio de la libertad religiosa, politica, sindical o de
conciencia de los trabajadores cuando ello no interfiera con las obligaciones propias del
cargo.

d) Despedir, desmejorar condiciones laborales o presionar la renuncia de trabajadores por
razones asociadas a enfermedad, afectaciones a la salud fisica 0 mental, embarazo,
maternidad, identidad de género, orientacion sexual o situaciones de violencia basada en
género.

e) Exigir a trabajadoras en estado de embarazo labores incompatibles con las
recomendaciones o restricciones médicas relacionadas con su estado de salud o con la
proteccién de la maternidad.
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El Partido adoptara medidas orientadas a prevenir actos discriminatorios y promover la igualdad
de oportunidades dentro del entorno laboral.

ARTICULO 84. PREVENCION DE VIOLENCIAS Y ACOSO EN EL MUNDO DEL TRABAJO. El
Partido garantizar4 ambientes laborales libres de violencia, acoso, discriminacion, hostigamiento
y cualquier conducta que afecte la dignidad humana, la integridad fisica o emocional y los
derechos fundamentales de las personas vinculadas directa o indirectamente con la actividad
laboral.

Se entendera por violencia o acoso en el mundo del trabajo toda conducta, practica,
comportamiento, amenaza o actuacion inaceptable que tenga por objeto, cause o sea susceptible
de causar dafio fisico, psicoldgico, sexual, emocional, econémico o laboral, incluyendo aquellas
basadas en género, identidad de género, orientacion sexual o cualquier condicién protegida por
laley.

Las conductas de violencia, acoso o discriminacidon podran presentarse en espacios fisicos o
digitales relacionados con el trabajo, incluyendo oficinas, reuniones, desplazamientos, actividades
institucionales, comunicaciones electrénicas, redes sociales, plataformas digitales, servicios de
mensajeria instantanea, trabajo remoto o cualquier entorno vinculado directa o indirectamente con
las actividades laborales.

Las disposiciones de proteccion previstas en el presente reglamento aplicaran a trabajadores,
aprendices, practicantes, aspirantes, contratistas, pasantes, personas en formacion, voluntarios y
demas personas que interactlden en el entorno laboral o institucional del Partido.

El Partido implementara mecanismos de prevencién, atencién, acompafiamiento, proteccion,
reparacién y no repeticion frente a situaciones de violencia, acoso o discriminacién, conforme a la
legislacion vigente y a las politicas internas institucionales.

CAPITULO XXII
PUBLICACION Y DIVULGACION

ARTICULO 85. PUBLICACION Y DIVULGACION DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento
Interno de Trabajo serd publicado y divulgado conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo y demdas normas que regulen la materia, mediante su fijacion, comunicacién o
publicacién a través de medios fisicos, electronicos o digitales que garanticen el conocimiento,
acceso y consulta por parte de los trabajadores.

El Partido podra utilizar para su divulgacion carteleras fisicas, correo electrénico institucional,
plataformas digitales, intranet, sistemas internos de informacién o cualquier otro mecanismo
idéneo que permita acreditar su publicacién y acceso por parte de los trabajadores.

La publicacion del Reglamento Interno de Trabajo y de sus modificaciones se realizara de
conformidad con los procedimientos y requisitos establecidos en la legislacion laboral vigente.

CAPITULO XXl
VIGENCIA Y PUBLICIDAD

ARTICULO 86. VIGENCIA. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigor ocho (8)
dias después de su publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior y permanecera
aplicable mientras no sea modificado, sustituido o derogado conforme a la ley.

ARTICULO 87. PUBLICACION, DIVULGACION Y CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO. El
presente Reglamento Interno de Trabajo serd dado a conocer a los trabajadores al momento de
su vinculacion laboral y permanecera disponible para su consulta permanente a través de los
medios institucionales definidos por el Partido.
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Para efectos de su divulgacion y publicidad, el Reglamento serd publicado en la pagina web
institucional del Partido, en la siguiente direccion electronica: www.centrodemocratico.com, sin
perjuicio de los demas mecanismos fisicos, electronicos o digitales que el Partido implemente para
garantizar su conocimiento, acceso y consulta por parte de los trabajadores.

La publicacién y divulgacion del Reglamento y de sus modificaciones se realizard conforme a la
legislacion laboral vigente.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 88. INTERPRETACION Y APLICACION. Las disposiciones del presente reglamento
deberan interpretarse conforme a la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
legislacion laboral vigente y los principios de dignidad humana, favorabilidad, debido proceso,
buena fe y proteccion de los derechos fundamentales.

En caso de duda prevalecera la interpretacion mas favorable al trabajador conforme a la ley.

ARTICULO 89. ARMONIZACION NORMATIVA. Las disposiciones del presente reglamento se
entenderan automaticamente ajustadas a las modificaciones introducidas por la legislacion laboral
vigente, aun cuando no hayan sido incorporadas formalmente al texto reglamentario.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 90. CLAUSULAS INEFICACES. No produciran efecto las disposiciones del presente
reglamento que desconozcan derechos minimos, garantias legales o normas de orden publico
laboral establecidas en la Constituciébn Politica, el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas
disposiciones vigentes.

En Bogota D.C., a los veinticinco (25) digs gel mes de junio de dos mil veintiséis (2026).

IEL JAIME VALLEYO CHUJFI
DIRECTOR NACIONAL
PARTIDO CENTRO DEMOCRATICO

Pagina 27 de 24

Direccién: Calle 28b No. 15 - 32 / Teléfono: +57 (1) 742 9336 - 743 2157 / E-MAIL: info@centrodemocratrico.com



	CAPÍTULO II
	CONDICIONES DE ADMISIÓN
	CAPÍTULO IV
	CAPÍTULO XIV
	PRESCRIPCIONES DE ORDEN
	CAPÍTULO XV
	ORDEN JERÁRQUICO
	GABRIEL JAIME VALLEJO CHUJFI
	DIRECTOR NACIONAL
	PARTIDO CENTRO DEMOCRÁTICO

		support@signeasy.com
	2026-06-25T21:08:26+0000
	Tamper protection sealing by Signeasy




