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La palmicultura colombiana es reconocida por su compromiso con la sostenibi-
lidad. Tanto es asi que, actualmente, tiene presencia en 162 municipios, donde
ha llevado desarrollo e implementado mejores practicas de la mano del Estado,
productores, empresas, asociaciones y organizaciones que han trabajado para
generar un sector pujante que brinda oportunidades al campo. Hoy podemos
hablar de un antes y un después en la ruralidad; por ello, la palmicultura, al
mostrarse como un negocio sostenible, genera en la actualidad alrededor de
190.000 empleos directos e indirectos, impactando de manera positiva la vida
de miles de habitantes.

Por lo tanto, parte del compromiso de Fedepalma en el desarrollo de un nego-
cio sostenible esta relacionado con la promocidn de mejores practicas labora-
les en la prevencion del trabajo infantil y forzoso, asi como en el cumplimiento
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

De acuerdo con una investigacion del Observatorio Laboral de la Universidad
del Rosario, la informalidad laboral en el campo colombiano es de alrededor
del 82 % (Perfil actual de la informalidad laboral en Colombia), cifra que re-
fleja los enormes obstaculos que se presentan en la formalizacion laboral, en
buena parte relacionados con un marco normativo que no termina de reflejar
las particularidades del trabajo agricola, los altos costos de afiliacion a un tra-
bajador en lugares donde las entidades prestadoras de servicios de seguridad
social tienen escasa presencia, entre muchos otros. Pese a lo anterior, segun
la Gran encuesta de empleo directo del sector palmero colombiano, realizada
por el DANE y Fedepalma, la palmicultura nacional cuenta con una formaliza-
cién laboral del 82,4 %, una cifra alta y alentadora, pero que sefiala una brecha
por cerrar.



Fedepalma se ha propuesto liderar, de manera continua y prioritaria, la for-
malizacién laboral y el establecimiento de lugares seguros para trabajar; estéa
convencida de que las condiciones de trabajo son un punto de partida cuando
se habla de desarrollo sostenible. El empleo formal viene de la mano de la
implementacién de medidas de seguridad y salud para los trabajadores y sus
grupos de interés. Por lo tanto, promueve cultivos y plantas extractoras en los
que hay un compromiso con la produccion responsable de aceite de palma.

En los ultimos afios se han dado cambios y promovido inclusiones normativas
con respecto al Piso de Proteccion Social, las relaciones contractuales y el
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, al proporcionarle al
productor alternativas para la formalidad del empleo en el campo.

En consecuencia, en la presente cartilla se incluyen cuatro secciones, en las
que se abordan temas desde la seleccion de personal para los trabajos en las
fincas hasta el cierre de las relaciones contractuales entre productores y tra-
bajadores. Asimismo, de manera transversal, se abordan temas relacionados
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, SG-SST, trabajo
infantil, trabajo forzoso y contratacion de migrantes.

Agradecemos a la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), Partners of
The Americas y a Colpensiones sus valiosos aportes para la elaboracién de la
presente cartilla y su compromiso con la palmicultura colombiana.



Es toda aquella operacién o tarea que se organiza para
la produccidn, transformacion, circulacién, administracion o custodia de ob-
jetos materiales, la prestacion de algun servicio o la realizacién de un trabajo.

Es aquella relacionada estrechamente con la
produccion de objetos materiales y servicios caracteristicos de la empresa don-
de el trabajador ejerce sus funciones, es decir, actividades esenciales ya que, sin
la realizacién de estas, la empresa no existiria o se afectaria gravemente.

Es la que tiene una duracion limitada, generalmente
inferior a un mes, y que no guarda relacidn con las actividades habituales
que desarrolla el trabajador. En otras palabras, la actividad transitoria se
da cuando la empresa tiene una necesidad poco comun, que escapa a sus
funciones comunes.

Las administradoras de riesgos laborales son compafias de seguros de
vida debidamente autorizadas por el Gobierno Nacional. Su funcién mas co-
nocida es suministrar la prestacidon médico-asistencial y econédmica en caso
de accidente laboral o muerte, que ocurra en el lugar de trabajo.

Es una empresa social de caracter privado,
auténoma, sin &nimo de lucro, con su propio patrimonio y vigilada por el
Estado, que tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los trabaja-
dores y de sus familias con pagos de subsidios familiares a los trabajadores
con hijos, hijastros y padres mayores de 60 afios, ademas de otros subsidios,
como los de vivienda, educacién y recreacion.



Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, en el que
dos personas pactan una relacion en la cual se prestard personalmente un
servicio por una de ellas y la otra se compromete a entregar una remunera-
cién a cambio de ese servicio prestado.

Entidad publica o privada encargada de administrar el
ahorro que hacen los ciudadanos para las pensiones (vejez e invalidez).

Son aportes obligatorios que hacen los empleadores al SENA
(Servicio Nacional de Aprendizaje), ICBF (Instituto Colombiano de Bienes-
tar Familiar) y una caja de compensacién familiar por cada empleado que
tengan contratado.

Es un tiempo méaximo de dos meses dado por la ley en el
cual el empleador valora las aptitudes, el desempefio y las cualidades del
trabajador para establecer si continda o no en el trabajo. Durante este lap-
so, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato, sin previo
aviso, sin justa causa y sin derecho a una indemnizacion, pero justificando
las razones y los motivos que dieron lugar a la no continuacion del contrato.

Hace referencia a una empresa o grupo de personas naturales
asociadas, como lo puede ser una asociacion de productores de palma, a la
que la ley reconoce como una empresa independiente, diferente de cada
uno de los cultivadores que la integran.

Es todo aquel individuo que se ocupa de una o varias activi-
dades que la ley considera comerciales.

Es el conjunto de instituciones, normas
y procedimientos que el Estado proporciona para la cobertura de los riesgos,
especialmente de aquellos a los que estan expuestos los trabajadores.

Conjunto de entidades publicas y privadas,
normas y procedimientos destinados a prevenir y proteger a los trabaja-
dores de los efectos de las enfermedades y accidentes que puedan sufrir
como consecuencia del trabajo que desarrollan. A su vez, se articula con el
sistema de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales
mediante planes de salud ocupacional/seguridad y salud en el trabajo y
prevencién de riesgos.












En esta seccién se pone en conocimiento la etapa precontractual, que sucede
antes de firmar el contrato de trabajo. Esta tiene lugar en las empresas (fincas)
en el momento de vincular laboralmente a un nuevo trabajador, con el cumpli-
miento de garantias normativas y principios constitucionales:

1. Igualdad: Garantiza la seleccion del personal sin discriminacion de ninguna
indole. Esta practica se convierte en requisito previo para el disfrute efectivo
de los demas derechos laborales.

2. Transparencia: Implica que el actuar del empleador se ajusta a la normativa
colombiana, con su correcto desempefio en el proceso de selecciéon de
candidatos. También sefiala de forma clara los requisitos necesarios para
participar en el respectivo proceso de contratacion, asegurando la partici-
pacién en la convocatoria.

3. Imparcialidad y seleccién objetiva: Busca de manera especial que la seleccion
de personal se efectie conforme a lo establecido en el proceso.

La seleccion de personal es la etapa anterior a la contratacion, que le permite al
empleador o productor escoger, entre un grupo de personas, al mejor candida-
to o al que mas se ajuste a las necesidades de la empresa o finca.

El proceso de seleccion consiste en la evaluacidon que hace un productor de
un grupo de aspirantes a trabajadores, con el propédsito de determinar cuél es
el mejor para el cargo que ofrece. Para hacerlo, las empresas o fincas hacen
pruebas y una entrevista. Estas actuaciones tienen como fin analizar sus cuali-
dades, capacidades y conocimientos en relacion con la labor profesional que
se va a desarrollar.



Antes de comenzar, el empleador debera hacerse las siguientes preguntas: ;qué
necesidad tiene mi cultivo u organizacion?, ;en qué actividades o labores re-
quiero ayuda de un tercero para su ejecucion?, ;qué caracteristicas (perfil, co-
nocimientos, experiencia o habilidades) son requeridas para el desarrollo del
trabajo?, ;a partir de qué momento necesito el apoyo de un tercero?

Esta etapa es fundamental en el momento de contratar a cualquier persona, ya
gue con ella se pretende analizar lo que la empresa o finca necesita y lo que se
busca en un trabajador, a partir de las siguientes consideraciones:

1. La verdadera necesidad para celebrar la contratacién en la empresa o finca.

2. Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las
razones que justifiquen la preferencia por la modalidad o tipo contractual
gue se escoja.

3. Las caracteristicas profesionales que puedan o deban reunir los trabajadores.
4. Los costos que podria demandar la celebracidn y ejecucién del contrato.

5. Los procedimientos, tramites y requisitos que deban cumplirse para llevar a
cabo la seleccion del respectivo contratista y la consiguiente celebracion del
contrato.

Una vez el empleador o productor tenga presente las anteriores consideracio-
nes, podrd comenzar el proceso de seleccion, el cual estd compuesto por las
siguientes etapas:

En esta etapa se establecen las necesidades de la empresa en el momento de
contratar a cualquier persona. Inicialmente, el productor debera analizar o veri-
ficar las funciones o actividades que requiere para contratar, es decir, identificar
los cargos en los que necesita personal para la realizacidn de las actividades de
su empresa o finca.

Ante la necesidad de contratacién, la empresa tendra que poner en practica una
serie de acciones para identificar el perfil, la experiencia y las cualidades que
busca en el trabajador, seguln sus necesidades.



El perfil del cargo es un documento elaborado por el empleador en el que se
describen las actividades y necesidades de la empresa o finca.

Para la elaboracion de un perfil se deben tener en cuenta los siguientes com-
ponentes:

1. Identificar la labor o actividad que se necesita realizar, por ejemplo: secretaria,
oficios varios, cortador, podador, obrero agricultor, guadafiador, polinizador.

2. Determinar el area o lugar donde se requiere el desarrollo de la actividad,
como produccion, finca, entre otros aspectos.

3. Describir las actividades que debe ejercer quien asume el cargo.

4. ldentificar los requerimientos del cargo, o sea, el nivel de preparacion y ex-
periencia: ;qué estudios son necesarios?, jcuanta experiencia se requiere
para hacer el trabajo?, ;qué habilidades debe tener el trabajador?

5. Establecer las condiciones de trabajo como, por ejemplo, el tipo de contrato,
salario, jornada de trabajo y demas disposiciones que se quieran incluir en el
acuerdo de trabajo.

En el anexo 1 se muestra un modelo de perfil del cargo’.

Una vez identificada la necesidad y estructurado el perfil del cargo, el empleador
podréa publicar, comunicar o compartir ese documento en los lugares cercanos.

Cuando el empleador haya recibido todas las hojas de vida de los aspirantes,
elegira a la persona idénea. Para ello debe revisar los documentos del aspirante
y también verificar que cumpla con los requisitos legales, como los que se men-
cionan a continuacion.

1 Anexo N.° 1. Perfil del cargo.



Es preciso verificar que el candidato tenga la capacidad? para suscribir el contra-
to individual de trabajo. Por capacidad se entiende que pueda comprender y ser
responsable y adicionalmente que sea mayor de edad. Veamos:

Toda persona con nacionalidad colombiana que haya cumplido 18 afos de
edad podra, de forma libre y voluntaria, suscribir un contrato individual de
trabajo3. Pero jqué sucede entonces si el empleador quiere contratar a un
menor de edad?, jpuede hacerlo? Si, el empleador podra hacerlo siempre y
cuando cuente con la autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo, previo
consentimiento de sus representantes legales, quienes cominmente son sus
padres. Esto de acuerdo con la ley laboral*y teniendo en cuenta la incapacidad
de los menores de edad®.

El trdmite para contratar menores se puede hacer de forma presencial ante el
Ministerio del Trabajo o virtualmente en el siguiente enlace: https://tramites.
mintrabajo.gov.co/tys-web/ciudadano/#/seleccion_mddulos o escribir a esta
direccidn electrdnica: solucionesdocumental@mintrabajo.gov.co.

Los documentos que debe entregar o enviar para que este tramite sea exitoso
son los siguientes:

Carta solicitud del empleador.
Fotocopia de la tarjeta de identidad del menor.

Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres.

2 Cobdigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 3. Relaciones que regula. El presente Cédigo regula las
relaciones de derecho individual del trabajo de caracter particular y las de derecho colectivo del
trabajo, oficiales y particulares.

3 Para ampliar la informacion aqui contenida, el productor podra dirigirse al item denominado
Prevencion Trabajo Infantil y Forzoso de esta.

4 Cobdigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 29. Capacidad. Tienen capacidad para celebrar el contra-
to individual de trabajo todas las personas que hayan cumplido dieciocho (18) afios de edad.

5 Cédigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 30. Incapacidad. 1. Los menores de dieciocho (18) afios
necesitan autorizacion escrita de sus representantes legales, y, en defecto de estos, del inspec-
tor del trabajo, o del alcalde, o del corregidor de policia del lugar en donde deba cumplirse el
contrato. La autorizacién debe concederse cuando, a juicio del funcionario, no haya perjuicio
aparente fisico ni moral para el menor, en ejercicio de la actividad de que se trate. 2. Concedida
la autorizacion, el menor puede recibir directamente el salario y, llegado el caso, ejercer las
acciones legales pertinentes.



Fotocopia del certificado del Ultimo afio escolar, si no es bachiller.
Fotocopia del acta de grado y del diploma, si es bachiller.

Certificado de existencia y representacion legal de la empresa que va a
contratar, con fecha de expedicidn no mayor a 30 dias.

Diligenciar y adjuntar el Formato Unico nacional de autorizacién de trabajo
para adolescentes y por excepcion de nifios y nifias®.

Si el empleador decide contratar al menor de edad sin hacer el tramite es-
tablecido, se arriesga a que el contrato finalice y el Ministerio del Trabajo
imponga sanciones’.

Si el empleador esta interesado en contratar una persona de otra nacionali-
dad, debe asegurarse de cumplir con los siguientes requisitos:

Visa (TP-4, TP-7, TP-9, TP-10, TP-12, TP-15, TP16), que le permita desarrollar
la actividad, labor u oficio (Articulo 2.2.1.11.5.1 del Decreto 1067 de 20158).

Cédula de extranjeria, cuando su permanencia sea igual o superior a tres
meses (Articulo 2.2.1.11.5.1 del Decreto 1067 de 2015).

También deben tenerse en cuenta las profesiones reguladas en Colombia,
las cuales requieren de una matricula temporal especial, que es otorgada
por los consejos profesionales para el ejercicio de la profesion y la conva-
lidacién u homologacién de titulos.

Si existe interés de un empleador en contratar a una persona de nacionalidad
venezolana, debe consultar el Registro Unico de Migrantes Venezolanos vy el
permiso por protecciéon temporal. Si desea profundizar en este tema, al final de
esta cartilla encontrara informacion relevante al respecto, a manera de anexo®.

6 Informacion extraida de la pagina web del Ministerio del Trabajo: https://bogota.gov.co/servicios/
guia-de-tramites-y-servicios/autorizacion-para-trabajar-a-ninos-ninas-o-adolescentes-nna-opa

7 Cédigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 31. Trabajo sin autorizacién. Si se estableciera una relacién
de trabajo con un menor sin sujecién a lo preceptuado en el articulo anterior, el presunto {em-
pleador} estara sujeto al cumplimiento de todas las obligaciones inherentes al contrato, pero el
respectivo funcionario de trabajo puede, de oficio o a peticion de parte, ordenar la cesacion de la
relacion y sancionar al {empleador} con multas.

8 Véase: Decreto 1067 de 2015. Articulo 2.2.1.11.5.1. De las actividades que generen beneficio.

9 Anexo N.° 2. Profundizacién sobre contratacion de personas de nacionalidad venezolana.



es una base de datos di-
gital administrada por la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia,
gue recolecta toda la informacién de los migrantes de nacionalidad venezolana,
siempre que cumplan con las condiciones establecidas en el Decreto 216 de
2021 y que quieran acceder a las medidas de proteccion temporal que ofrece
esta ley'’. En ese sentido, para efectuar dicho registro, el trabajador migrante
venezolano debera cumplir con lo establecido en el Articulo 8 del decreto cita-
do, el cual dice lo siguiente:

1. Encontrarse en alguna de las condiciones establecidas en el Articulo 4 del
presente Estatuto.

2. Encontrarse en el territorio nacional.

3. Presentar su documento de identificacién, vigente o vencido:
A. Pasaporte
B. Cédula de identidad venezolana
C. Acta de nacimiento

D. Permiso especial de permanencia™
Para los menores de edad:

A. Acta de nacimiento
B. Cédula de identidad venezolana

C. Permiso especial de permanencia

Este documento autoriza a los migrantes
venezolanos a permanecer en el territorio nacional de manera legal y a ejercer
durante su vigencia cualquier actividad y ocupacién legal en el pais, incluidas
aquellas que se desarrollen mediante un contrato laboral'?. Para ello, el migran-
te debera cumplir con los requisitos determinados en el Articulo 12 del Decreto
216 de 2021.

10 Véase Decreto 216 de 2021, Articulos 5y 6.
11 Véase Decreto 216 de 2021, Articulo 8.
12 Véase Decreto 216 de 2021, Articulo 11.



Una vez el empleador verifique la capacidad que tiene el posible trabajador para
establecer un contrato laboral, debera entrevistarse con el candidato.

Después de la entrevista, el empleador puede realizar una serie de pruebas o
examenes, los cuales le permitirdn determinar las cualidades, aptitudes y capa-
cidades del aspirante.

Consisten en un examen escrito o verbal, cuyo obje-
to es obtener informacion de las caracteristicas psicoldgicas o rasgos de la
personalidad del aspirante.

Son un examen escrito o verbal con el que se
busca detectar las habilidades y aptitudes del posible trabajador.
mediante este examen se puede reconocer el grado de recursividad,
toma de decisiones, reaccidn ante imprevistos, trabajo bajo presion, entre
otras situaciones que forman parte de las competencias.

Es un examen escrito o verbal con el que se busca
conocer el grado de conocimiento en el drea o cargo al que el aspirante pre-
tende acceder. un examen con el que se evallen los conocimientos
gue el aspirante tenga acerca de produccién y cultivo de palma.

Con la verificacién de antecedentes el empleador podra evaluar los riesgos que
implica contratar al aspirante. Con esta puede darse cuenta si el aspirante come-
ti6 alguna infracciéon contra la ley. En el anexo al final de la cartilla, se presenta el
procedimiento para descargar los antecedentes’.

Es importante saber que existen tres tipos de antecedentes:

Con los que se puede conocer la situacion penal
del candidato. Son expedidos por la Policia Nacional de Colombia.

13 Anexo N.° 3. Instructivo para la descarga de antecedentes.



Documento en el que se registran infracciones
o situaciones que pueden inhabilitar a alguna persona para ejercer un cargo.
Por lo general, son de caracter publico y los expide la Procuraduria General
de la Nacion.

Consisten en un documento en el que se registran las
infracciones generadas contra el fisco (capacidad del Estado para cobrar im-
puestos o tributos a todos los ciudadanos). Son emitidos por la Contraloria
General de la Nacién.

Luego de revisar los antecedentes, el empleador debera verificar las referencias
personales y laborales suministradas por el aspirante. Con estas referencias, el
empleador puede confirmar si la informacién que entregd el aspirante es veraz.

Son aquellas expedidas por personas que acreditan
las cualidades y el comportamiento de una persona.

Como su nombre lo indica, son aquellas que dan fe del
desempefio profesional en trabajos realizados con anterioridad por el aspirante.

El proceso de seleccién antes indicado puede simplificarse por el productor, de
acuerdo con la estructura de su negocio y su capacidad administrativa, al enfo-
carse en el desarrollo de las actividades mas representativas.

Si el empleador continla interesado en contratar a una persona después del pro-
ceso de seleccién, debe solicitarle al aspirante la hoja de vida actualizada, con
soportes, direccion de residencia, direccion electrénica, nimero de celular, cédula
de ciudadania, certificado de la entidad promotora del servicio de salud, EPS, y el
fondo pensiones, AFP, cuando asi se requiera. El empleador podra pedir mas do-
cumentos, si lo considera necesario, siempre que no viole el derecho a la intimi-
dad del aspirante; por ejemplo, su historia clinica, la cual es de caracter privado™.

14 Véanse Decreto 19 de 2012, Resolucién 1995 de 1999y Ley 1751 de 2015.



Es importante que el futuro trabajador conozca que la ley establece una pro-
teccién a los datos personales’™, como nombre, teléfono, lugar de residencia,
orientacién politica, etc. Los datos que suministre el aspirante durante el proce-
so de seleccion solo pueden ser conocidos por las personas a las cuales decidid
confiarlos. La norma evita que esos datos e informacién caigan en manos de
terceros. El empleador esta en la obligacion de garantizar la protecciéon de los
datos personales.

Para resumir el proceso de seleccion, tenga en cuenta lo siguiente:

(%) PROCESO DE SELECCION (&)
| Fase1 J Fase2 J Fase3 ] Fase4 |

1. Estructuracion 1. Entrevista 1. Investigacion de 1. Solicitud de
de perfil antecedentes documentos
2. Pruebas
2. Recepcidén de 21 Prueb 2. Verificacion de 2. Contratacién
hojas de vida 1. Fruebas referencias e
psicotécnicas 3. Afiliacion
2.1. Seleccion al Sistema
interna 2 Pliehin por Integral de
competencias Seguridad
2.2. Seleccién Social

externa

IDENTIFICACION >
PROCESO DE SELECCION
DE NECESIDADES

1.10. Programacion y realizacion de examenes
médicos de ingreso en la IPS o por el médico
designado por el empleador

1.10.1 Obligacion del empleador
Cuando el empleador va a contratar al aspirante debe gestionar los exdmenes

médicos ocupacionales. Asimismo, el trabajador tiene derecho a solicitar dichos
examenes médicos.

15 Véase Ley 1581 de 2012.
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Los examenes tienen como objetivo, segun la ley'®, conocer las condiciones fi-
sicas, mentales y sociales del trabajador. Son necesarios para establecer si el
trabajador podra cumplir o no con su labor. Estos también permiten hacerles un
seguimiento a las condiciones de salud de aquel.

Una vez efectuados los exdmenes médicos de ingreso, continda la responsabili-
dad del empleador, ya que tiene la obligacién de seguir haciéndoles los exdame-
nes médicos ocupacionales de caracter periddico a sus trabajadores™

Son aquellos que debe
programar el empleador. La frecuencia de la realizacién de estos examenes
depende de diferentes factores, como tipo, magnitud y frecuencia de los
riesgos que se tengan en el lugar de trabajo, al igual que el estado de salud
del trabajador. Con estos exdmenes médicos se vigila la exposicion a ries-
gos en el trabajo y se identifican de forma anticipada posibles alteraciones
temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del trabajador
mientras se encuentra laborando.

Se efectlian
cada vez que el trabajador cambie de ocupacion dentro de la empresa e
implique una variaciéon de medio ambiente laboral, funciones, tareas o ex-
posicidon a nuevos o mayores riesgos; por ejemplo, pasar de bodeguero a
deshojador en una plantacién.

Este, como su nombre lo indica, es un examen que se practica
cuando finaliza el contrato laboral. El objetivo consiste en valorar y registrar
las condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las funciones
asignadas. Igualmente, es muy importante ya que, si en dicha evaluacién se
detecta alguna enfermedad presuntamente profesional, es decir, que haya
surgido producto de las funciones en el cargo de trabajo, el empleador de-
bera reportar esta situacion a las entidades administradoras, para comenzar
el tramite a fin de establecer si esa enfermedad esta relacionada con su labor

16 Véase Resolucion 2346 de 2007.
17 Véanse Articulos 4, 5y 6 de la Resolucién 2346 de 2007.



o, por el contrario, es un padecimiento previo. Dichos exdmenes pueden ser
exigidos por el trabajador. El empleador debera asumir el costo de estos.

El empleador debe indicarle al trabajador bien sea la clinica o el médico de la
zona que esté autorizado para practicarle los exdmenes de acuerdo con lo que
indica la ley.

Igualmente, la ley™ permite que las evaluaciones médicas ocupacionales se
efectlen por telemedicina. Esto significa que se puede usar la tecnologia
para que el trabajador tenga el examen con el especialista sin que esté
presencialmente en el mismo lugar, y visualizar sus datos de salud mediante
dispositivos médicos méviles.

El empleador deberd enviar un documento a la clinica o al médico con el
listado de los peligros a los que se va a exponer el trabajador. El proceso
debera realizarse cada vez que haya un cambio de IPS o de médico. Los demas
examenes se efectuaran siempre que ingrese un trabajador a la empresa.

El documento del trabajador que tenga como cargo cosechador de
racimos de fruta fresca se presentaria asi:

Cargo Actividades Peligros

Riesgo mecanico por la manipulacién de la

Ly herramienta, con la que se puede generar heridas
Preparacion de ! a P 9

la herramienta . . . .
Pisos himedos e inestables, generando caidas al

Cosechador mismo nivel
Posible presencia de avispas, alacranes, serpientes

Corte del racimo

con palin Posturas del cuerpo y movimientos en manos que

pueden generar lesiones musculares y en los huesos

Nota: El factor de riesgo biomecanico (posturas y manipulacién de cargas es permanente
durante la jornada de trabajo).

18 Véase Articulo 3 de la Resolucién 0312 de 2019.
19 Véase Resolucion 2003 de 2014.



Una vez definidos por el empleador los exdmenes pertinentes de ingreso que se
le deben realizar al trabajador, segun el perfil del cargo, los riesgos y las activi-
dades, se procede a la programacion.

Es preciso suministrar la siguiente informacién por lo menos un dia antes
del examen:

El nombre completo del trabajador
Numero de identificacion
Cargo por desempefiar

Examenes que se le practicaran (con base en el resultado del listado de los
peligros - profesiograma)

Copia de la cédula del trabajador

Una vez la clinica o el médico encargado le practique los exdmenes médicos de
ingreso al trabajador, procedera a emitir el certificado de aptitud médica.

Efectuar los exdmenes médicos de ingreso forma parte de las responsabilidades
y obligaciones legales del empleador, ya que con dichos exdmenes se busca
preservar la vida, el patrimonio y la seguridad del trabajador. Si el empleador no
ordena todos o algunos de los exdmenes, puede recibir sanciones del Ministerio
del Trabajo®.

Pasos para cumplir satisfactoriamente con los exdmenes médicos:

20 Véase Decreto 472 de 2015, Articulos 4y 5.
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2. Etapa contractual

2.1. Contratacion laboral

2.1.1 ;Como identificar si se trata de una relacion
de trabajo de origen laboral?

Para saber cuales son las partes que componen un contrato laboral, es necesario
remitirnos a la ley?'. Segun esta, son tres los elementos fundamentales de todo
contrato laboral:

1. Prestacién personal de un servicio
2. Cumplir érdenes e instrucciones de acuerdo con lo que diga el empleador

3. Un salario como retribucion a las actividades realizadas

2.2. Sujetos que intervienen en un contrato laboral

Empleador: Es la persona natural o juridica; por ejemplo, el productor o una em-
presa duefa de varios cultivos de palma. Esta persona emite érdenes o ins-
trucciones directamente o a través de sus representantes (supervisor o lider de
cuadrilla) y paga el salario o la remuneracién pactada con el trabajador.

Trabajador: Es la persona natural que presta servicios de manera subordinada,
es decir, recibe y cumple 6rdenes de otra persona por medio de su fuerza
de trabajo y es retribuida econémicamente por el empleador con un salario.

21 Cbdigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 22, Definicion: 1. Contrato de trabajo es aquel por el cual
una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo
la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante remuneracion. 2. Quien
presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y remunera, empleador, y la remunera-
cién, cualquiera que sea su forma, salario.
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A su vez, la ley? indica que la existencia del contrato de trabajo se debe a la
presencia de tres elementos fundamentales:

La ley colombiana ha sefialado una serie de elementos que son necesarios para
que el proceso de contratacion se realice de manera correcta. Entre ellos se
encuentran los siguientes:

Esto significa que el trabajador debe realizar las actividades asignadas en su
contrato de trabajo por si mismo, acudir directamente al cultivo, efectuar su la-
bor sin ayuda de otra persona y sin que pueda ser reemplazado por un tercero.

Un trabajador de la industria de palma acude todos los dias, en un
horario determinado, a la finca para efectuar la actividad de corte de racimos
de fruta fresca.

Es la capacidad que tiene el empleador de dar 6rdenes o mandatos a su tra-
bajador acerca de como debe realizar su trabajo; dichas 6rdenes deberan ser
cumplidas por el trabajador, siempre que no sean ilegales o imposibles.

Es importante sefialar que esta capacidad de dar érdenes puede ser de tres tipos:

Es la capacidad que tiene el empleador de imponer
ordenes y condiciones al trabajador, como puede ser la de cumplir con un
horario especifico en la plantacion.

22 Cédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 23, Elementos esenciales: 1. Para que haya contrato de
trabajo se requiere que concurran estos tres elementos esenciales: a) La actividad personal del
trabajador, es decir, realizada por si mismo; b) La continuada subordinacién o dependencia del
trabajador respecto del empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de érdenes,
en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponer reglamentos,
la cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte
el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador en concordancia con los tratados o
convenios internacionales que sobre derechos humanos relativos a la materia obliguen al pais; y
¢) Un salario como retribucion del servicio.



Esto se debe a que el trabajador depende econémi-
camente del empleador, pues este es quien le paga el salario.

Es la capacidad que tiene el empleador frente a su tra-
bajador de indicarle cbmo hacer el trabajo y en qué condiciones; por ejem-
plo, mantener un nivel de deshoje determinado.

El productor de palma, de manera personal o a través de un super-
visor, acompania y verifica la actividad en campo que hace un trabajador, le
da instrucciones y controla que la actividad se efectte segun lo acordado.

El salario es la remuneracién o pago que recibe el trabajador en dinero o en
especie del empleador, por haber realizado de manera presencial las activida-
des acordadas. El salario nunca puede ser inferior al salario minimo fijado por el
Gobierno Nacional, del cual se hablard mas adelante®.

El salario puede ser pagado de varias formas. Las mas comunes son estas:

Se da cuando el trabajador del cultivo de palma recibe
su salario periédicamente; esto es quincenal, mensual, por dias o por horas.

Es el salario pactado por tareas o actividades, es decir,
de la cantidad de tareas realizadas dependera el monto de dinero que reciba
el trabajador.

Es importante indicar que el salario puede pagarse en efectivo, esto es en dine-
ro o en especie. Se debe entender por especie aquellos pagos que se efectlan
ordinaria y permanentemente, tales como alimentacion, habitacién o vestuario
del trabajador. Si el trabajador gana el salario minimo, solo se podra pagar hasta
el 30 % de ese salario en especie. Si es un trabajador que devenga un salario
superior al minimo, se podra pagar en especie hasta el 50 % de este®.

Cuando el productor de palma le permite al trabajador vivir en la plantacién
no paga la totalidad del salario pactado, pues descuenta del salario el costo

23 Véase Articulo 148 el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
24 Véase Articulo 129 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



mensual de vivienda. En este caso, habria una porcién del salario en especie. Es
importante recordarle al trabajador que el salario en especie debe ser pactado
por las partes en el contrato individual de trabajo, incluidos los porcentajes o
valores correspondientes.

Es el monto minimo que debe ganar cualquier trabajador por realizar una ac-
tividad laboral. El salario minimo es fijado anualmente por el Consejo Nacional
Laboral o por el Gobierno Nacional?®.

1. En Colombia, ningtin trabajador que labora durante una jornada de trabajo completa podra
ganar menos del salario minimo legal, o el acordado en el pacto o la convencion colectiva de
trabajo respectiva.

2. Los trabajadores que laboren medio tiempo o una jornada incompleta deberan, igualmente,
ganar el salario minimo pero proporcional al tiempo trabajado.

Segun la ley, no pueden ser contados como salario los siguientes conceptos:

A. Lo recibido por el trabajador de parte del empleador de forma ocasional en
dinero o en especie, como primas o bonificaciones por un buen rendimiento
en el trabajo, es decir, estas no cuentan como salario cuando sean otorgadas
por decisién libre del empleador.

B. Lo entregado por el productor al trabajador para que este desarrolle o
desempenie las funciones, actividades, obligaciones del cargo respectivo
(gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y
otros semejantes).

C. Los beneficios o auxilios habituales u ocasionales pactados o acordados entre
el empleador y el trabajador contractual o convencionalmente como no sala-
riales (alimentacion, habitacién, vestuario y primas extralegales, de vacaciones
y de navidad), teniendo presente que no es posible quitarle la connotacién de
salario a un rubro que por el hecho de remunerar el servicio lo es.

25 Véase Articulo 145 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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D. Las prestaciones sociales determinadas por la ley, como las cesantias, los
intereses a las cesantias y la prima de servicios.

E. Lo recibido por el trabajador del productor por concepto de vacaciones, via-
ticos accidentales y viaticos permanentes en aquella parte destinada al trans-
porte y gastos de representacién, de acuerdo con el Articulo 130 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

2.3.3.4 Salario integral

El salario integral es poco comun, pero esta regulado por la ley. En este se es-
tablece que las partes pueden estipular un pago mensual superior a 10 salarios
minimos. Se denomina integral por que en dicho salario pagado se entienden
incluidos los valores correspondientes a “prestaciones sociales, recargos y be-
neficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus inte-
reses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacién, excepto las vacaciones"?, es decir, el trabajador no recibird
después suma alguna por estos conceptos, pues ya fueron pagados mes a mes
con su salario, y sera responsabilidad del trabajador destinarlos a dichos fines.

CONSEJO PARA TENER EN CUENTA

1. El salario integral debe estar pactado por escrito en el contrato individual de trabajo, y se
recomienda estipular de forma clara este tipo de remuneracion.

26 Véase Articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Una vez identificados los elementos que componen el contrato de trabajo, es ne-
cesario clasificar los tipos de contrato laboral que existen, de acuerdo con su for-
ma y duracién, acompafados de cada concepto y con algunos ejemplos. Veamos:

Este tipo de contrato se da cuando el productor llega a un “acuerdo” con
su trabajador de forma verbal para realizar el trabajo. En ese acuerdo verbal
se debe aclarar el trabajo por desempefiar, el sitio donde se va a trabajar, la
forma de pago y los periodos de trabajo requeridos. Este tipo de contrato
siempre sera de caracter indefinido, es decir, no tiene una duracion estableci-
da. Es importante sefialar que, pese a que no hay un documento escrito, bajo
la ley si existe un contrato laboral; sin embargo, siempre es recomendable la
celebracion de un contrato escrito, como lo regula el Articulo 39 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

La celebracién de contratos verbales no exime al empleador de pagar todos los
aportes de seguridad social y prestaciones sociales de su trabajador.

Juan necesita con urgencia un trabajador para que le ayude en su
plantacién, porque la cosecha ya esta para deshojar. Contacta a Hernando,
le pide que comience a trabajar la semana siguiente, y le indica los horarios
y el salario.

Este tipo de contrato se da cuando el productor y su trabajador firman un docu-
mento escrito, en el que acuerdan su voluntad sobre la prestacién de un servicio

27 Véanse Articulos 37, 38 y 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

28 Cddigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 38, Contrato verbal: Cuando el contrato sea verbal, el em-
pleadory el trabajador deben ponerse de acuerdo, al menos acerca de los siguientes puntos: 1. La
indole del trabajo y el sitio en donde ha de realizarse; 2. La cuantia y forma de la remuneracion, ya
sea por unidad de tiempo, por obra ejecutada, por tarea, a destajo u otra cualquiera, y los periodos
que regulen su pago; 3. La duracién del contrato.

29 Cddigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 39, Contrato escrito: El contrato de trabajo escrito se ex-
tiende en tantos ejemplares cuantos sean los interesados, destinados uno para cada uno de ellos;
esta exento de impuestos de papel sellado y de timbre nacional y debe contener necesariamente,
fuera de las clausulas que las partes acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domi-
cilio de las partes; el lugar y la fecha de su celebracion...



remunerado. El contrato escrito debera contener como minimo la identificacidn
de las partes, residencia de ambas partes, lugar y fecha de celebracion, tipo de
trabajo, forma de pago y periodos de pago.

La informacion minima anterior aplica para cualquier contrato laboral. En caso
de pactar con el trabajador parte de la remuneracién del salario en especie (ha-
bitacion y alimentacién), se debera dejar constancia de ello, o de cualquier otro
acuerdo adicional pactado con su trabajador; por ejemplo, auxilios econémicos
que no estan incluidos en el salario, auxilios econdmicos que forman parte del
salario, entre otros.

Cuando redacte el contrato individual de trabajo, verifique que este retina todos los requisitos
minimos establecidos en la ley, tal como se muestra en el anexo de la presente cartilla®.

Este contrato debe hacerse por escrito. Su principal caracteristica es que tiene
un tiempo de duracién establecido y determinado; su duracion puede ser infe-
rior a un aio o maximo de tres, pero, en todo caso, nunca puede superar los tres
afos. Este tipo de contrato puede renovarse de forma automatica e indefinida-
mente, sin que se convierta en un contrato a término indefinido.

En este tipo de contrato inferior a un afio, el tiempo acordado de forma ini-
cial podra extenderse por un término igual o inferior al que se haya fijado al
comienzo hasta por tres periodos mas. A partir del cuarto periodo, el contrato
se renovara por un afo. Para que se pueda dar por terminado este tipo de

30 Anexo N.° 6. Datos minimos de cualquier contrato laboral.

31 Cddigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 46, Contrato a término fijo: El contrato de trabajo a término
fijo debe constar siempre por escrito y su duracién no puede ser superior a tres afios, pero es reno-
vable indefinidamente. 1. Si, antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de las
partes avisare por escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato, con una antelacién
no inferior a treinta (30) dias, este se entendera renovado por un periodo igual al inicialmente pacta-
do, y asi sucesivamente. 2. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra
prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, al cabo de los
cuales el término de renovacion no podra ser inferior a un (1) afio, y asi sucesivamente. Paragrafo. En
los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.



contrato, el empleador debera dar un preaviso escrito a su trabajador, es de-
cir, enviarle un documento en el que se le informa que no continuara con sus
labores. El preaviso debe hacerse con 30 dias de anticipacion, contados antes
de la fecha de terminacion del contrato. Si el empleador no envia el preaviso
dentro del término de los 30 dias, este no tendra efecto y el contrato se re-
nueva automaticamente.

Pablo contacta a Francisco para manifestarle su interés de contra-
tarlo y lo cita el 25 de octubre de 2021, para firmar un contrato individual de
trabajo. En el contrato escrito se establece que este tendra una duracién de
tres meses y que podra ampliarlo por el mismo tiempo o menos. Pasados los
tres primeros meses, Pablo decide finalizar el contrato individual de trabajo;
sin embargo, no le informa a Francisco su decision. Esto genera la no finali-
zacién del contrato.

En ese sentido, Pablo debe tener en cuenta que el contrato se prorrogara de la
siguiente forma, a menos que su cladusula de duracién sea modificada:

Tipo Duracion Fecha
Vigencia inicial del contrato 3 meses 25/10/2021-24/01/2022
Primera prérroga 3 meses 25/01/2022-24/04/2022
Segunda prérroga 3 meses 25/04/2022-24/07/2022
Tercera prorroga 3 meses 25/07/2022-24/10/2022
Renovacion 1 afio 25/10/2022-24/10/2023

Cuando el contrato a término fijo es inferior a un afio, la ley permite prorrogarlo
hasta tres veces mas. La cuarta prorroga sera a un afio, tal como se mostro en la
tabla anterior; no obstante, cuando son contratos a término fijo iguales o supe-
riores a un ano, el contrato se seguira renovando por el lapso inicial, sin cambiar
su duracién ni su naturaleza, a menos que las partes asi lo decidan.

Pablo celebra con Francisco un contrato individual de trabajo escri-
to por un término de dos afos. Este contrato se prorrogara por el mismo pe-
riodo a menos que Pablo le informe a Francisco, con 30 dias de anticipacion,
su decision de finalizarlo.



Este contrato se caracteriza porque ninguna de las partes establece su duracion,
en razon a que la obra o naturaleza de la labor contratada es, igualmente, inde-
finida en el tiempo (puede ser verbal o escrito). Este tipo de contratacion tendra
vigencia mientras existan las causas que le dieron origen al trabajo.

Pablo contacta a Francisco para que administre su cultivo de palma.
Sin embargo, no firman documento alguno, pero Pablo le paga su salario y
las prestaciones sociales; a su vez, Francisco cumple las érdenes e instruccio-
nes de Pablo. Este es un contrato verbal en el que no se definié el término o
la duracién, por lo cual se entendera como indefinido.

El contrato de prestacion de servicios no es una forma de contratacion permitida por la ley
cuando se pretende contratar para actividades relacionados con el objeto del negocio. Si,
por ejemplo, el contrato de prestacién de servicios contiene una subordinacion, es decir, se
imparten 6rdenes e instrucciones de manera permanente, se estaria camuflando un verdadero
vinculo laboral tras la figura de un contrato de prestacion de servicios.

Este contrato se caracteriza porque durarad tanto como se prolongue la obra
o labor encomendada al trabajador. Es importante recordar que, desde el co-
mienzo, debe aclararse cuél es la obra o labor que se desea encomendar. De
esta forma se evitan confusiones en la elaboracién del contrato. Como el térmi-
no del contrato depende exclusivamente de la duracién de la obra, no puede
prorrogarse, renovarse ni extenderse y su finalizacién ocurrird cuando se haya
terminado definitivamente la labor.

Pablo celebra con Francisco un contrato individual de trabajo para
guadafar la maleza de cuatro hectareas del cultivo de palma, ubicado en la

32 Cddigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 47, Duracién indefinida: 1°) El contrato de trabajo no es-
tipulado a término fijo, o cuya duraciéon no esté determinada por la de la obra, o la naturaleza de
la labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, serd contrato a término
indefinido. 2°) El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que
le dieron origen, y la materia del trabajo...

33 Cébdigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 45, Duracion: El contrato de trabajo puede celebrarse por
tiempo determinado, por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada, por
tiempo indefinido o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio.



finca El Porvenir. El contrato finalizard una vez Francisco termine de realizar
la labor encomendada.

La principal caracteristica de este tipo de contrato es que su duracion méaxima es
de un mes y el Unico motivo por el cual puede celebrarse es para realizar activi-
dades distintas del objeto o de la naturaleza de la actividad econdmica propia del
empleador o empresa. Igualmente, para que este tipo de contrato tenga efectos,
es necesario determinar lo extraordinario de la labor, es decir, que sea una activi-
dad poco comun dentro de la empresa. Los trabajadores con los que celebre este
contrato tienen derecho a prima de servicios y auxilio de cesantias®.

Pablo celebra con Francisco un contrato individual de trabajo por
un tiempo corto o limitado, inferior a 30 dias, para que arregle los ventilado-
res instalados en la finca del empleador.

Ahora bien, ya se ha visto de qué se compone un contrato laboral segun cada
uno de sus elementos, pero ;qué sucede cuando una de las partes no reconoce
la existencia de este vinculo o indica que hay otro tipo de relacién laboral?

Para responder esa pregunta, es necesario hablar del contrato realidad. Dicho
contrato es un principio que da importancia a la realidad por encima de cual-
quier otra cosa. Tiene especial utilidad cuando el trabajador corrobora que exis-
ten todos los elementos que componen un contrato laboral, pero el supuesto
empleador se niega a reconocer que hay esa relacidon de trabajo e indica que
nunca se firmé un documento o que jamas existid un vinculo. Segun este princi-
pio, no importa la denominacién que se le dé al vinculo, lo que realmente inte-
resa es lo que ocurra en la realidad, ya que es esta la encargada de determinar
qué clase de vinculo existe entre las partes?®.

Carlos tiene experiencia en el deshoje de palma. En virtud de su ex-
periencia, es contactado por Andrés, quien le propone un contrato de pres-

34 Véase Corte Constitucional en Sentencias C 823 y 825, del 4 de octubre de 2006. Magistrado po-
nente: Jaime Araujo Renteria.

35 Véase el Articulo 24 del Codigo Sustantivo del Trabajo: Se presume que toda relaciéon de trabajo
personal esta regida por un contrato de trabajo.

36 Véase el numeral 2 del Articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



tacion de servicios para el deshoje de un cultivo de 120 hectéareas a cambio
de una suma de dinero. De acuerdo con este tipo de contrato, Carlos tendria
plena autonomia para desarrollar la actividad del deshoje en los tiempos
gue considere adecuados y de la forma como decida hacerlo, siempre que
cumpla con la actividad en los tiempos acordados y asuma su propia segu-
ridad social. Carlos recibe 6rdenes de Andrés sobre como debe cumplir con
el deshoje y, ademas, le exige el cumplimiento de un horario (de 8 am. a
6 p.m.) y metas diarias de obligatorio cumplimiento.

En este caso, pese a que Andrés pretende hacer creer que existe un contrato de
prestacion de servicios, si aplicamos el contrato realidad, lo que efectivamente
existe es un contrato laboral, puesto que se cumplen con los tres elementos de
un contrato de trabajo: prestacion personal del servicio, subordinacién o depen-
dencia y salario. Un juez de la Republica es el encargado de declarar el contrato
realidad y las consecuencias que conlleva®.

La jornada de trabajo es el tiempo u horario durante el cual el trabajador le
presta al productor el servicio o efectla la labor o actividad contratada. Esta jor-
nada corresponderd a la pactada por las partes, ya sea de forma verbal o escrita,
o, en su defecto, la maxima establecida en la ley.

Jornada méaxima legal: Es el nimero maximo de horas que puede labo-
rar un trabajador en Colombia. Todas las horas de trabajo que excedan ese
maximo legal deberan ser remuneradas como horas extra. De acuerdo con la
ley®?, la jornada maxima legal era de ocho horas diarias y 48 horas semanales.
Sin embargo, esta ley fue modificada® y ahora disminuyd la jornada méxima
laboral antes sefialada. Se establecieron plazos progresivos durante cuatro
afos en los cuales la jornada laboral se reducirad progresivamente, para que
todos los empleadores puedan adaptar su actividad econdmica a la nueva
jornada preestablecida. Segun la nueva norma, la jornada ordinaria de tra-

37 Anexo N.° 7. Identificacion de la existencia de contrato realidad.
38 Véase el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
39 Véase el Articulo 2 de la Ley 2101 de 2021.



bajo sera de 42 horas a la semana para el 2025, las cuales podran distribuirse
en 5 o 6 dias semanales.

Jornada diaria flexible: De acuerdo con la ley, la jornada maxima de 48
horas semanales se puede programar en jornadas diarias flexibles de traba-
jo, que podran distribuirse en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio. Podra acordarse esta jornada entre el trabajador y el
empleador como un minimo de cuatro horas diarias y un maximo de nueve,
sin que dé lugar a cobrar horas extra debido a que la jornada semanal se
ajusta a las 48 horas establecidas por la ley.

Jornada por turnos: La ley permite el trabajo por turnos®, siempre y
cuando se pacte entre las partes. La norma permite la ampliacién de la jor-
nada de trabajo en mas de 8 horas diarias o de 48 horas a la semana, Unica-
mente cuando la actividad exija la prestacién de un servicio continuo, con tal
de que el promedio de las horas de trabajo realizadas por el trabajador, en
un tiempo de 3 semanas, no exceda de la jornada maxima legal de 48 horas.
Esta extension no constituye trabajo suplementario o extra.

Jornadas especiales: Hace referencia a las jornadas de trabajo que, por
sus caracteristicas particulares, la Ley laboral les asigna una proteccién espe-
cial. Por ejemplo las siguientes:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios solo podran tra-
bajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la
semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios solo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta
las 8:00 de la noche.

3. Los trabajadores catalogados como de direccién, confianza y manejo, los
de servicio doméstico, los que desarrollan labores discontinuas o intermi-
tentes, entre otros, estan exentos de la jornada de trabajo*.

Jornada incompleta: Es aquella en la que los trabajadores no laboran
toda la jornada maxima legal, sino que prestan sus servicios por horas, dias
o, incluso, medio tiempo. Sin embargo, no importa que se trabaje menos

40 Véase el Articulo 165 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
41 Véase el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2101 de 2021.



de la jornada laboral; el trabajador tendra derecho a todas sus prestaciones
sociales y seguridad social en proporcion con su tiempo trabajado.

El trabajo dominical o festivo, como su nombre lo indica, corresponde al ser-
vicio prestado por el trabajador el domingo (dia de descanso obligatorio) o el
festivo, el cual debera pagarse de forma proporcional con el tiempo efectiva-
mente trabajado®.

Con respecto a lo anterior, la ley permite que, de manera excepcional, se trabaje el
dia de descanso obligatorio, pagando una suma adicional del 75 % al trabajador o
dando un dia de descanso compensatorio de pago* en las siguientes situaciones:

1. Cuando el empleador realice actividades o labores que no puedan pararse,
debido a su naturaleza o razones de tipo técnico.

2. Cuando el empleador desarrolle labores destinadas a satisfacer necesidades
que no pueden aplazarse, como servicios publicos, preparacion de medica-
mentos o alimentos.

3. Cuando se desarrollen labores del servicio doméstico y de choferes particulares.

4. Cuando se labore con una jornada de 36 horas en la que el trabajador solo
tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado.

Es importante mencionar que, por regla general, todos los domingos
del mes estan pagos por el empleador, pese a que es un dia de descanso. No
obstante, cuando se necesita al trabajador para que labore ese dia, se genera
un recargo adicional en cabeza del empleador del 75 %, que suma un pago
total del 175 % o, lo que es lo mismo, del 1,75 %.

Por ende, el recargo por trabajo dominical ocasional o habitual, se liquida asi:
Base para calcular el trabajo extra:
Salario minimo 2021:
Valor dia 2021:
Valor hora 2021:

42 Véase el numeral 5 del Articulo 173 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

43 Véase el Articulo 183 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



Calculo:

Concepto Recargo Férmula Valor
Valor dominical 1,75 % (v. dia x 1,75) $ 52.997
Valor hora dominical 1,75 % (v. hora x 1,75) $ 6.625

2.6.3 Recargo por trabajo nocturno

De acuerdo con la norma*, el trabajador, por el hecho de realizar toda o parte
de su jornada laboral en horario nocturno, tendra derecho a cobrar un recargo
del 35 % adicional sobre lo que vale el trabajo diurno. Este cobro adicional no
se puede confundir con las horas extra nocturnas. El trabajo nocturno comienza
alas 9 p.m.ytermina a las 6 am.*

44 \Véase el Articulo 168 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

45 Anexo N.° 8. Forma de calcular el recargo nocturno.
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De acuerdo con la ley, el trabajo extra o suplementario es “aquel que excede
de la jornada maxima legal”. Aqui es preciso aclarar que la jornada maxima
legal es de 48 horas. Para que estas horas extra sean pagadas es necesario que
previamente hayan sido autorizadas por el empleador, ya que si el empleado las
trabaja, pero no estaban aprobadas, no tendra el derecho a reclamarlas como
tal. A su vez, el trabajador debera tener en cuenta que* el trabajo sera consi-
derado diurno de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. y nocturno de 9:00 p.m. a 6:00 a.m. Las
horas extra son diurnas o nocturnas, ya que tienen un valor diferente. Si desea
saber como se calcula el trabajo suplementario en cualquiera de sus casos, al
final de la cartilla encontrara un anexo dedicado a ello®.

Hace referencia a aquel trabajo que sobrepasa la jornada laboral ordinaria, pero
gue, adicional a ello, se efectla en horario nocturno. Recuerde que todo trabajo
se considera nocturno cuando se realiza entre las 9.00 p.m. y las 6:00 a.m.

Como su nombre lo indica, es aquel trabajo adicional que sobrepasa la jornada
laboral ordinaria, pero que, adicional a ello, se realiza los domingos o festivos,
dias en los cuales el trabajador debe descansar.

Es aquel trabajo adicional que desborda la jornada laboral ordinaria, pero que
se realiza los domingos o festivos en horario nocturno.

46 Véase el Articulo 159 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
47 Véase el Articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

48 Anexo N.° 9. Forma de calcular el trabajo suplementario diurno y nocturno, dominical y festivo
diurno y nocturno.









3. SEGURIDAD SOCIAL
Y PRESTACIONES SOCIALES




La ley colombiana* estableci6 el Sistema Integral de Seguridad Social, con el
objetivo de atender todas las eventualidades relacionadas con la vejez, la invali-
dez, la muerte o las afectaciones a la salud de la poblacién, sin importar si dichas
afectaciones son de origen comun o se derivan del trabajo. Para ser beneficiario
de este sistema y, por lo tanto, disfrutar de sus posibilidades, es necesario que
la persona se afilie al sistema. También es indispensable cotizar, es decir, pagar
un aporte mensual a cada subsistema, asi:

Si el trabajador es independiente, o sea que labora por su cuenta y genera
sus propios ingresos, dicho aporte debera calcularse segun el ingreso base de
cotizacion, IBC*; pero cuando se trata de trabajadores dependientes, es decir,
aquellos que son empleados, los pagos en los subsistemas de salud y pensiones
son compartidos entre empleador y trabajador.

En el anexo al final de la cartilla podra ampliar la informacién relacionada con
los procesos de afiliacidn, requisitos, tramites por canales virtuales y paginas
web, datos clave y errores comunes de las entidades de salud, pensién y ries-
gos laborales®".

Con la afiliacién a cada subsistema de la seguridad social (pensiones, salud y riesgos
laborales), el trabajador puede tener acceso y cobertura de acuerdo con los dere-
chos y servicios que cada uno contempla. De esta manera, la responsabilidad de
las prestaciones que reconoce el Sistema Integral de Seguridad Social al trabajador

49 Véase la Ley 100 de 1993.
50 Véase el Articulo 135 de la Ley 1753 de 2015.

51 Anexo N.° 10. Instructivo de seguridad social integral.



estd a cargo del empleador; en consecuencia, con la afiliacién y el pago oportuno
de las cotizaciones que la ley exige, el trabajador podra disfrutarlas y utilizarlas.

3.1.1.1 Riesgos laborales

El subsistema de riesgos laborales es el encargado de prevenir y proteger a los
trabajadores con respecto a accidentes de trabajo o enfermedades derivadas de
dichas actividades. La cantidad de aportes a la ARL que debe hacer el empleador
esta condicionada al nivel de riesgo que maneja la empresa seguin su actividad, es
decir, cuanto mas riesgo exista, mayor sera el aporte a la ARL*. Existen 5 niveles de
riesgo, los cuales se explican en detalle en el anexo®, adjunto a la presente cartilla.

Ejemplo: Para la actividad econémica del cultivo de palma, el nivel de riesgo
es 11 (1,044 %). El aporte lo hace en su totalidad el productor, asi:

q % Aporte Valor del aporte
Salario empleador empleador Total aporte
$ 908.526,00 1,04 $ 9.485,01 $9.485,01

Ejemplo con el SMMLYV del afio 2021 durante 30 dias.

52 Véase el Decreto 1607 de 2002.

53 Anexo N.° 11. Afiliacién a la ARL- nivel de riesgo
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Las EPS son las entidades encargadas de la afiliacion de los trabajadores depen-
dientes e independientes al sistema de salud. También prestan dichos servicios
a todos los trabajadores de acuerdo con el Plan Obligatorio de Salud, POS, bien
cuando tengan una urgencia o cuando necesiten acudir al médico.

El aporte al sistema de salud es del 12,5 % del Ingreso Base de Liquidacién, IBL.
Este se calcula sobre el salario mensual que devenga el trabajador. El aporte del
12,5 % es compartido por el trabajador y el empleador de la siguiente manera:
Aporte del empleador:
Aporte del trabajador:

Tomando como ejemplo el salario minimo de 2021, la liquidacion del aporte de
un mes en salud queda asi:

Salario % Aporte  Valor del aporte % Aporte Aporte Aporte total
empleador empleador trabajador trabajador en el mes
$ 908.526,00 8,50 $77.224,71 4 $36341,04  §$113.56575

En relacién con el pago de la seguridad social por semanas, es relevante sefialar que el aporte
a EPS es del 0 %. El Piso de Proteccion Social no incluye al sistema de salud. El trabajador, igual
que en el caso de la seguridad social por semanas, deberé estar afiliado al régimen subsidiado de
salud.

BEPS (Beneficios Econdmicos Periddicos) es el programa de ahorro voluntario y
flexible que forma parte del modelo de proteccion para la vejez, impulsado por el
Gobierno Nacional y administrado por Colpensiones. Favorece a los colombianos
gue hoy no cuentan con la posibilidad de cotizar para una pensién o que, al ha-
berlo hecho, cumplieron la edad de retiro (mujeres 57 afios y hombres 62 afios)
y no lograron obtenerla.

Estad dirigido a los ciudadanos colombianos mayores de 18 afios que tienen
ingresos inferiores a un Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV) y no



alcanzan a cotizar para una pensién. De esta manera pueden ahorrar desde
$ 5.000, segun sus capacidades, con la periodicidad que decidan (diario, sema-
nal, quincenal, mensual, etc.), para recibir en su vejez un ingreso de por vida,
que se paga cada dos meses.

Los siguientes son los canales de atencién que se podran usar para vincularse:

Puntos de atencion Colpensiones en todo el pais
Puntos BEPS en todo el pais
Gestores itinerantes del BEPS

Sede Electrénica de Colpensiones en la pagina web: www.colpensiones.gov.co
Pueden hacerlo con estos tres pasos:

1. Inscribase con un usuario y contrasefia, tenga a la mano su cédula de ciuda-
dania, diligencie los datos basicos y de contacto e indique que esta de acuer-
do con el manejo de la informacidn, por tratarse de un tramite personal.

2. A continuacion se verificard la viabilidad para vincularlo al BEPS.

3. Siesviable, avanza en el tramite hasta diligenciar y generar el formulario de
vinculacion.

Esta vinculacion es muy sencilla; no necesita salir de la comodidad de su hogar,
es facil y segura. Estd a un clic para que pueda proteger tu vejez.

Ahorrar en BEPS de Colpensiones es muy facil. Puede comenzar con un aporte
desde $ 5.000 y completar el tope maximo de ahorro anual, que, para la vigencia
2022, esta en $ 1.390.000. Hacer su ahorro no le genera ningln costo. No acepte
cobros en los puntos de ahorro ni de intermediarios. Unicamente se puede en-
tregar el dinero en los puntos de recaudo autorizados por Colpensiones.

Para facilitar el ahorro, Colpensiones pone a su disposicion en todo el pais mas
de 33.000 puntos de recaudo de las redes Punto de Pago, Su Red, Paga Todo y
SuperGiros, ubicados en locales, droguerias, tiendas, supermercados y demas
establecimientos cercanos para los ahorradores. Puede consultar los puntos de
recaudo autorizados en la pagina web www.colpensiones.gov.co/beps.



La empresa Su Red/Paga Todo cuenta con redes de recaudo en el pais, con los
nombres de diferentes concesionarios, de la siguiente manera: Amazonas y Bo-
yaca (con la red JER); Antioquia (Red Gana); Bogota y Cundinamarca (Red Paga
Todo); Cauca, Narifio y Putumayo (Red Acertemos); Cesar (Apuestas Unidas);
Huila (Su Chance); Norte de Santander (Apuestas Clcuta 75); Santander (La Per-
la) y Tolima (la Red Gana Gana).

Con SuperGiros se tiene cubrimiento con las redes de Gane, Juguemos, Ganaste,
Record, AS, ConSuerte, Apuestas 8A, Apostar y SuSuerte.

Unicamente debe ubicar el punto mas cercano a su residencia o lugar de traba-
jo, indicar que desea ahorrar en BEPS e informar su niUmero de cédula, fecha de
nacimiento (dia-mes) y el valor del aporte. Si no le es posible ir personalmente
a realizar su ahorro, un familiar o amigo puede ayudarle, quien solo debera su-
ministrar esta informacién.

Es importante que guarde el comprobante de la transaccién, para que lleve el
control del su ahorro o, en caso de requerirlo, para hacer una reclamacién.

Los ahorros que realiza son considerados como aportes en dinero con recursos
propios. Si quiere incrementar su ahorro, sus familiares o amigos pueden ayudar-
le, solo deben vincularse a BEPS como terceros aportantes. Tenga en cuenta que
estos aportes no reciben el subsidio del 20 % otorgado por el Gobierno Nacional.

Si alguna vez cotizd a pension, las administradoras de pensiones pueden en-
tregarle una indemnizacion sustitutiva o hacerle una devolucién de saldos, que
puede trasladar a BEPS, para que incremente el valor de su ingreso de por vida
en la vejez.

1. Subsidio del 20 %

Como recompensa a su esfuerzo, tiene derecho a un subsidio que otorga el
Gobierno del 20 % sobre el valor ahorrado. Este se calculara cada afio. Por ejem-
plo, si ahorra $ 100.000, el Gobierno le reconoce $ 20.000, que se suman a sus
aportes. Por lo tanto, al final tendria $ 120.000 en ahorros.

2. Seguro de vida Grupo BEPS gratis
Tiene la posibilidad de estar protegido con las siguientes coberturas:



Fallecimiento por cualquier causa
Amparo exequial

Enfermedades graves
Desmembracién por accidente.

3. Garantia de poder adquisitivo
El ahorro genera ganancias y el Gobierno Nacional garantiza que el dinero no
pierda valor en el tiempo.

4. Cuenta sin gastos de administracién
Los costos que implica tener la cuenta de ahorros en BEPS son cubiertos por el
Gobierno Nacional. En ningun caso se le cobraran costos adicionales.

Cuando llegue a la edad de retiro laboral (mujeres 57 afios y hombres 62 afios),
puede solicitar que esos ahorros se conviertan en un ingreso econémico, que se
paga cada dos meses y que le protegera hasta el Ultimo dia de su vida. Adicio-
nalmente, contara con el subsidio del 20 % sobre el capital ahorrado, que otor-
ga el Gobierno Nacional para que tenga una vejez con bienestar y tranquilidad.

También puede solicitar la devolucién de los ahorros acumulados en su cuenta
BEPS, en un solo pago. En este caso, debe tener en cuenta que no recibira el
subsidio del 20 %.

El programa BEPS no es una pensidn, es un servicio social complementario
de proteccion para la vejez, que les permite a los ciudadanos ahorrar de ma-
nera flexible para recibir un ingreso econémico en la edad adulta mayor.

Para comenzar el ahorro en BEPS, primero hay que estar vinculado al programa.

El dinero es heredable Unicamente durante la etapa de ahorro. Una vez se
esté recibiendo el ingreso para toda la vida, no es heredable.

Los aportes realizados al programa solo podran utilizarse hasta el cumpli-
miento del requisito de edad de retiro laboral (62 afos para hombres y 57
afos para mujeres).

Es importante mantener actualizados los datos de contacto en el sistema de
informacion por medio de las lineas de atencidon del programa en Bogotéa: 601-
4870300 o la linea gratuita nacional BEPS 01-8000-41-07-77.



Es un mecanismo de proteccidon en seguridad social creado por el Gobierno Na-
cional en el Articulo 193 del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por
Colombia-Pacto por la Equidad”, que a su vez, fue reglamentado por el Decreto
1174 del 27 de agosto de 2020. Este mecanismo es operado por la Administra-
dora Colombiana de Pensiones, Colpensiones.

Tiene como proposito brindar garantias minimas de proteccién social a los tra-
bajadores que devengan menos de un (1) salario minimo mensual legal vigente
(SMMLV), debido a que trabajan tiempo parcial y, por tal motivo, no cotizan al
Sistema de Seguridad Social Integral. Por ello, este mecanismo protege a través
de tres componentes asi:

1. Proteccion en salud con acceso a salud subsidiada.

2. Proteccion para la vejez con ingreso econdmico en la vejez, a través del
Servicio Social Complementario, BEPS, de Colpensiones.

3. Proteccién al trabajador con un Seguro Inclusivo, que lo proteja ante contin-
gencias de su oficio u actividad.

Para los trabajadores dependientes, brindara acceso al subsidio familiar
y a los servicios de las cajas de compensacion familiar (no reglamentado).

Este mecanismo esta dirigido a los vinculados obligatorios y vinculados volun-
tarios, asi:

1. Vinculado obligatorio

Esta dirigido a las personas que trabajan tiempo parcial y que tengan uno o va-
rios vinculos laborales. También para aquellas personas que celebren contratos
de prestacion de servicios con una remuneracion mensual inferior a un salario
minimo. Por ejemplo, si se acordd un pago de $ 100.000 por una actividad, el
empleador debe aportar al Piso de Proteccidn Social $ 15.000 a nombre del tra-
bajador. En ningln caso el empleador puede descontar dicho aporte de lo que
le paga al trabajador.



2. Vinculado voluntario

Esta dirigido a las personas que no tengan una vinculacién laboral o no hayan
suscrito un contrato de prestacion de servicios, incluidos los productores del
sector agropecuario, que no tengan capacidad de pago para cubrir el monto
total de la cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral y cuyo ingreso
total mensual sea inferior a un salario minimo. Por ejemplo, si ese ciudadano
tiene un ingreso de $ 100.000 por su dedicacion parcial a una actividad debe
tomar de estos los $ 15.000 que aportara al PPS, correspondiente al 15 % de
lo que se gand.

En los dos esquemas se pueden tener en cuenta a los trabajadores
extranjeros, con cédula de extranjeria o permiso especial de permanencia
vigente y activo y que cumplan con los requisitos del mecanismo.

Los trabajadores extranjeros que tengan relacién laboral por prestacién de
servicios, que trabajan tiempo parcial y que reciban un ingreso mensual infe-
rior a un salario minimo, podran vincularse al PPS y acceder a los beneficios
que este brinda.

1. Vinculado obligatorio

Esta dirigido a las personas que trabajan tiempo parcial y que tengan uno o
varios vinculos laborales. También para aquellas que celebren contratos de
prestacion de servicios con una remuneracion mensual inferior a un salario
minimo.

2. Vinculado voluntario

Esta dirigido a las personas que no tengan una vinculacion laboral o no hayan
suscrito un contrato de prestacién de servicios, incluidos los productores del
sector agropecuario, que no tengan capacidad de pago para cubrir el monto
total de la cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral y cuyo ingreso total
mensual sea inferior a un salario minimo.

El aporte minimo es de



Se debe tener en cuenta que el aporte debe corresponder al 15 % de lo que
gana el trabajador y se debe calcular sobre el ingreso real percibido por este.

En el caso del vinculado obligatorio no se debe realizar ningun tipo de des-
cuento al trabajador.

Para los vinculados voluntarios, aplica también desde $ 5.000 de lo que gana
el ciudadano como retribucidn por su actividad econémica.

Vinculado obligatorio, si se acordd un pago de $ 100.000 por una
actividad, el empleador debera aportar al PPS $ 15.000 a nombre del traba-
jador. En ningun caso el empleador puede descontar dicho aporte de lo que
le paga al trabajador.

De igual manera, si el aporte es realizado por el trabajador quien se vincula
al Piso como voluntario, este debera corresponder al 15 % de lo que gana, es
decir, si recibe $ 100.000 por su dedicacion parcial debe tomar de estos los
$ 15.000 que aportara al PPS.

En ambos casos, la distribucion de este porcentaje sera:

14 puntos del aporte iran a la cuenta de ahorro individual en el Programa BEPS
y el punto (1) restante para el pago de la prima del Seguro Inclusivo.

Es un seguro al que tienen derecho los trabajadores vinculados al PPS, con una
vigencia de treinta (30) dias a partir del dia siguiente de acreditado el aporte en
su cuenta individual. Las coberturas son:

1.

Fallecimiento por cualquier causa. Incluye muerte por suicidio, homicidio,
terrorismo, fallecimiento por sida, muerte presunta por desaparicion.

Amparo exequial. Entrega 1.5 SMMLYV a los beneficiarios de Ley.

Enfermedades graves. Aplica para el diagndstico por primera vez de en-
fermedades graves (como cancer, infarto de miocardio, insuficiencia renal
cronica, enfermedad cerebrovascular, esclerosis multiple, cirugia de arterias
coronarias (incluido bypass) y quemaduras).



4. Desmembraciones por accidente. Aplica como consecuencia de la pérdida
de algunas de las partes del cuerpo, de su funcionalidad o la audicion en uno
0 ambos oidos o vision de uno o ambos ojos.

5. Indemnizacién por imposibilidad para trabajar. Aplica por la hospitalizacion
del beneficiario por periodos mayores a 5 dias (mayor o igual a 6 dias). Se
reconocera un monto fijo por valor de $ 200.000 que podra ser cobrado una
sola vez en el afo.

¢Qué pasa si un empleador se demora en realizar el aporte
de sus trabajadores al PPS?

En el PPS no existen moras. Sin embargo, la invitacion es a que tanto em-
pleadores como independientes, cumplan con lo reglamentado en el Decreto
1174/2020 "Piso de Proteccién Social” y realicen los aportes correspondientes
para acceder a la proteccion que brinda el Seguro Inclusivo, en caso de presen-
tar contingencias derivadas de su actividad laboral.

Una persona que actualmente esta vinculada al programa BEPS,
ipuede hacer aportes al PPS?

Si puede realizar aportes tanto a BEPS tradicional como a PPS, para este Ultimo

de manera permanente se validard que cumpla y mantenga su calidad de afilia-
do al régimen subsidiado o beneficiario del contributivo.

Seguridad social y prestaciones sociales



3.2. Pago a la Seguridad Social, SS

El pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social (SS) lo hace el empleador
una vez haya pasado el mes. Este se efectia por medio de la planilla integral.

3.2.1 Documentacién SS para permanencia
del contrato de trabajo

3.2.1.1 Contrato individual de trabajo

En el siguiente flujograma se describe, con un caso, la documentacion que res-
palda la permanencia de un contrato individual de trabajo.

Ejemplo: Ana Maria, productora de palma de aceite, contrata a Felipe me-
diante un contrato individual de trabajo a término fijo, con fecha de inicio del
1 de noviembre de 2020 hasta el 30 de marzo de 2021.

Permanencia del contrato de trabajo

Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo

1. Examen por incapacidad

2. Procesos disciplinarios h GG R GIIREE P

o . ., presentar durante la
3. Actividades del Sistema de Gestion permanencia del contrato

de Seguridad y Salud en el Trabajo

A. Capacitacion E. Entrega EPP requeridos I. Terminacion del contrato
B. Entrega EPP F. % cesantias J. Pazy salvo
C. Némina G. Pago de SS K. Certificacion laboral
D. Notificacion de la H. Entrega de dotacion L. Prestaciones sociales
terminacién del contrato
56 Formalizacion laboral en el sector palmero,

un paso hacia la sostenibilidad social



El empleador debera responsabilizarse directamente del pago de la seguridad
social de sus trabajadores. Si no lo hace, el trabajador no tendré derecho a dis-
frutar de las prestaciones asistenciales (servicio de salud, rehabilitacion y otros),
otorgadas por el Sistema de Seguridad Social Integral, y queda totalmente en
peligro y desprotegido ante cualquier eventualidad, sin contar con que el em-
pleador puede verse expuesto a multas, ante el incumplimiento de sus obliga-
ciones, por las autoridades competentes>.

Si el empleador hace los pagos después del vencimiento del plazo, tendra la responsabilidad
exclusiva de pagar la totalidad de los intereses moratorios.

Una vez contratado, el trabajador debe cumplir con sus obligaciones, al igual
gue el empleador. Este Ultimo debe pagar las prestaciones sociales. Estas son
beneficios adicionales al salario ordinario del trabajador.

Es una prestacién econdmica pensada como una retribucién o recompensa por
los beneficios econdmicos y sociales que obtiene el trabajador, producto de las
actividades que realiza. La prima de servicios corresponde a un salario mensual
por cada afio trabajado®. Se paga cada seis meses:

Se pagan 180 dias o proporcional al tiempo trabajado. La prima del primer se-
mestre debe pagarse a mas tardar el 30 de junio de cada afio.

Se pagan los 180 dias restantes o proporcional al tiempo trabajado. La prima del
segundo semestre debe pagarse a mas tardar el 20 de diciembre.

54 Véanse los Articulos 22, 23, 24 y subsiguientes de la Ley 100 de 1993 y el Decreto 472 de 2015.
55 Véase el Articulo 306 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



Para liquidar una prima de servicios, las partes deberan tener en cuenta que el
pago se realiza con base en el promedio de lo ganado durante el semestre, o en
el lapso laborado por el trabajador, si lo hizo menos de seis meses. Adicional-
mente, el auxilio de transporte, cuando este sea pagado por el empleador. La
férmula para su célculo es la siguiente:

(SALARIO PROMEDIO DEL SEMESTRE AUXILIO DE DiAs
O PROPORCIONAL TRANSPORTE TRABAJADOS

360 piAs

Maria necesita liquidar la prima de servicios de Manuel,
correspondiente a los primeros seis meses de 2021 (180 dias). Manuel deven-
g6 mensualmente, de enero a junio, un salario minimo mensual legal vigente,
esto es, la suma de $ 908.526 mas un auxilio de transporte de $ 106.454. Al
reemplazar los datos de la formula por los del caso en concreto, tendriamos
que la prima es de $ 507.490. Para llegar a este resultado, se procede asi:

($908.526 + $ 106.454) x 180
360

= $507.490

Es importante saber que todos los trabajadores del servicio doméstico y choferes familiares
tienen derecho al reconocimiento y pago de la prima de servicios de acuerdo con lo establecido
en la Ley 1788 de 2016.

Consiste en una prestacién de apoyo al trabajador que hace el empleador duran-
te los periodos de desempleo de aquel. Segun la ley®, el trabajador tiene derecho
a un salario mensual por cada afio de trabajo o en proporcién con el tiempo que
haya trabajado. El empleador es el encargado de pagar las cesantias de su traba-
jador anualmente, especificamente el 14 de febrero. El empleador deberéa consig-
nar el monto a un fondo de cesantias elegido por el trabajador. El empleado solo
podréa acceder al dinero cuando el contrato de trabajo haya finalizado.

56 Véase el Articulo 249 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



Para liquidar las cesantias se toma como base el salario mensual devengado por el
trabajador, siempre que no haya tenido variacién en los Ultimos tres meses. En caso
contrario, se calcula el promedio de los salarios obtenidos en el Ultimo afio. Cuando
el trabajador lleva menos de un aio, se promediard el salario devengado durante
todo el tiempo de servicios. Si este devenga menos de dos salarios minimos, el au-
xilio de transporte se debe sumar a la base de liquidacién de las cesantias.

SALARIO MENSUAL AUXILIO DE DiAs )
DE BASE TRANSPORTE TRABAJADOS
360 pias

Maria necesita liquidar las cesantias de Manuel, correspondientes
al afo 2021. Manuel ingresé a la empresa el 15 de marzo, devengd mensual-
mente un salario de $1.200.000 y los dias trabajados fueron 286 dias. Asi se
debe calcular:

($1.200.000 + § 106.454 x 286 )
360

= $1.037.905

1. La liquidacion y el pago de las cesantias se hace a través del operador de pago (Mi Planilla,
aportes en linea u otros) utilizado por el productor para la liquidacién y el pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales.

2. Recuerde que el trabajador tiene el derecho a seleccionar el fondo donde el empleador debera
consignarle las cesantias.

De acuerdo con la ley*’, cuando finaliza el contrato de trabajo entre las partes
y el empleador adeuda salarios o prestaciones sociales a su trabajador, aquel
debera pagarle una indemnizacion a este equivalente a un dia de salario por
cada dia de retraso en los pagos hasta por dos afios o hasta cuando el pago se
verifique, si el periodo es menor.

Los intereses a las cesantias son los que generan estas durante el afio. Estos son
del 12 % anual y, a diferencia de las cesantias, seran pagados directamente al

57 Véase el Articulo 65 del Codigo sustantivo del Trabajo.



trabajador a mas tardar el 31 de enero de cada afio, de acuerdo con el monto
que el trabajador acumule a su favor a corte 31 de diciembre del afio anterior o
el tiempo que lleve laborado. La férmula para calcular los intereses es sencilla.
Veamos:

, DiAS )
(CESANTIAS X raBasaDos X 0,12

360 piAs

Maria necesita liquidar los intereses de las cesantias de Manuel, el
valor acumulado de sus cesantias de acuerdo con los dias trabajados es de
$ 1.037.905.

( $1.037.905 x 286 x 0,12 )
360

= $98.947

La dotacion es la prestacién social que le permite al trabajador tener una ves-
timenta apropiada y acorde con el trabajo; por ejemplo, botas y overoles. De
acuerdo con la ley®®, los trabajadores que ganen hasta dos salarios minimos
mensuales tienen derecho a la dotacién, siempre y cuando hayan trabajado con
su empleador mas de tres meses. Para una entrega correcta de la dotacion, el
empleador debe tener en cuenta lo siguiente:

La dotacion debera entregarse cada cuatro meses al trabajador y se ha de
dejar constancia de ello.

Los trabajadores que tendran derecho a la dotacién seran aquellos que ha-
yan laborado al servicio del empleador por méas de tres meses.

La dotacién debe entregarse en las fechas sefialadas por la ley, esto es el 30
de abril, el 31 de agosto y el 20 de diciembre de cada afo.

La dotacidn debe suministrarse en especie.

58 Véase el Articulo 230 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



El empleador debera entregar a los trabajadores elementos de proteccién per-
sonal, como gafas y guantes de proteccién, entre otros, con el fin de que se
protejan contra posibles dafios que afecten su salud o su integridad fisica, de-
rivados de la exposicion a los peligros en el lugar de trabajo. Los elementos de
proteccion personal deben usarse de manera complementaria a la dotacién y el
trabajador se compromete a usarlos siempre que esté trabajando®.

En la finca se contratd a Juan para que realizara actividades de
deshoje. A fin de cuidar la salud de Juan, su empleador le entregd un par
de guantes, gafas de proteccién y un casco, que debera usar siempre que
efectle su trabajo.

Todo trabajador tiene derecho a 15 dias habiles consecutivos de vacaciones® por
cada afio de trabajo. Las vacaciones deberan concederse por el empleador a més
tardar el afio siguiente o a peticion del trabajador. En ese sentido, el trabajador
tiene dos opciones: disfrutar de sus vacaciones o trabajar una parte de ese tiempo.
En este Ultimo caso, el empleador debe pagarle en dinero ese tiempo que trabajo.

En el caso de que el periodo de vacaciones sea determinado por el empleador, este, con 15
dias de anticipacion, debera informarle al trabajador la fecha de sus vacaciones. Si el empleador
cuenta con varios trabajadores, puede establecer vacaciones colectivas.

Las vacaciones pueden pagarse en dinero, pero el trabajador debe descansar al menos la mitad
del periodo de vacaciones.

El empleador podra interrumpir las vacaciones de su trabajador por necesidades del servicio,
pero este tiene derecho a reanudarlas en otro momento.

Las vacaciones comprenden 15 dias habiles por cada afio de trabajo. El empleador y el trabaja-
dor podran acordar la acumulacion de los dias restantes de vacaciones correspondientes a dos
afos de trabajo.

El trabajador ganara durante el periodo de sus vacaciones su salario habitual.

Para la liquidacion de las vacaciones no se tendran en cuenta el valor del auxilio de transporte
ni el valor correspondiente a los recargos por laborar en dias de descanso obligatorio o por
trabajo suplementario.

59 Véase el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.24.
60 Véase el Articulo 186 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



La férmula para liquidar las vacaciones es sencilla:

SALARIO FUJO X DiAs
O PROMEDIO DEL SALARIO TRABAJADOS

720 piAs

Maria necesita liquidar las vacaciones de Manuel, quien lleva traba-
jando un afio con ella y devengd un salario de $ 908.526.

$908.526 x 360
= $454.263

720 pias

El auxilio de transporte esta destinado a proporcionarle al trabajador una ayuda
econdmica para su movilizacion hasta el lugar de trabajo. Este se debe pagar al
trabajador cuando la empresa no presta el servicio de transporte.

Recuerde que este auxilio tiene por objeto suplir los gastos de desplazamiento del trabajador
desde su domicilio hasta el lugar de trabajo, por lo que no tendran derecho a este aquellos
trabajadores que viven en el lugar de trabajo.

La ley indica que Unicamente en ciertas situaciones puede darse la intermedia-
cién laboral legal. Veamos:

1. Los servicios prestados por las empresas de servicios temporales a terceros

beneficiarios con el envio de trabajadores en mision, para que, de forma
temporal, desarrollen una actividad o labor especifica®'.

61 Véase laLey 50 de 1990.



2. El servicio de intermediacién en la gestion y colocacién de empleo desarrollado
por el Servicio Publico de Empleo, agencias y bolsas de empleo, entre otras®.

3. Debe hacerse con aprobacion estricta mediante una resolucion del Ministe-
rio de Trabajo (Articulo 77 de la Ley 50 de 1990).

Solamente en los casos antes mencionados se podra desarrollar actividades de
intermediacién laboral, por lo que las cooperativas y precooperativas de trabajo
asociado o cualquier otra persona o entidad tienen prohibido el desarrollo de
actividades de intermediacion laboral. Si lo hicieran, dicha actividad seria ilegal
de acuerdo con la ley®. Ahora bien, existen situaciones en las cuales la ley per-
mite la intermediacion laboral:

Las empresas de servicios temporales se dedican a suministrar personal para
que, de forma temporal, realice actividades o labores en otra empresa que lo
necesita (empresa usuaria). En ese sentido, el personal enviado por la EST no
es trabajador de la empresa usuaria, sino directamente de la EST, es decir, el
trabajador en misién solo hace un trabajo temporal en favor de un tercero, que
es el empresario beneficiario, el cual, sin ser su empleador, podréa darle érdenes.

En ese sentido, las empresas de servicios temporales que estén autorizadas por
la ley® podran hacer la intermediacién laboral, es decir, suministrar ese personal
o mano de obra a favor de un tercero.

62 Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.2.17. Servicios de gestion y colocacién: Se entienden por
servicios de gestion y colocacién de empleo a cargo de los prestadores autorizados del servicio
publico de empleo todas aquellas actividades que facilitan el encuentro entre oferta y demanda
laboral, el mejoramiento de las condiciones de empleabilidad y la mitigacién de barreras para el
acceso y permanencia a un empleo formal. Estos servicios podran ser basicos y especializados. Los
servicios basicos son aquellos que garantizan las condiciones minimas para el encuentro entre
oferta y demanda laboral, y comprenden las siguientes actividades: 1. Registro de oferentes o
buscadores, potenciales empleadores y vacantes. 2. Orientacion ocupacional a oferentes o bus-
cadores y potenciales empleadores. 3. Preseleccion. 4. Remision. Los servicios especializados son
los dirigidos a mejorar las condiciones de empleabilidad, la mitigacién de barreras para el acceso
y permanencia a un empleo formal, o facilitar procesos de gestion del talento humano.

63 Véanse el Decreto 4588 de 2006, la Ley 1233 de 2008 y la Ley 1429 de 2010, reglamentada par-
cialmente por el Decreto 4910 de 2011 y el Decreto 489 de 2013 (compilado en el Decreto 1074
de 2015).

64 Estas empresas deben tener por objeto social el establecido en el Articulo 71 de la Ley 50 de 1990
(suministrar personal a terceros contratantes) y estar debidamente avaladas o autorizadas por el
Ministerio del Trabajo.



Por ser el auténtico empleador de los trabajadores en mision, las EST son
responsables del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
en pensiones, salud y riesgos profesionales de esos trabajadores.

La EST que celebra el contrato de trabajo con los trabajadores paga sus sa-
larios y es la Unica que los puede sancionar o llamarles la atencién.

El trabajador temporal en misién debe recibir el mismo salario del trabajador
que reemplaza o que realiza la misma actividad.

Los trabajadores en misién, es decir enviados por la EST a otra empresa
cliente, solo pueden realizar actividades ocasionales.

1. Identificar las necesidades de personal.

2. Revisar que las actividades para la cual se requiere el personal en mision sean
permitidas por la ley®.

A. Que sean labores ocasionales, accidentales o transitorias®, es decir, tra-
bajo de corta duracién, que no se prolongue mas de un mes, y que sea
distinto de las actividades normales del empleador.

Pablo contrata los servicios de una EST para que le suministre tra-
bajadores temporales para la reparacién de una cubierta; estas labores seran
desarrolladas durante dos semanas.

B. Para reemplazar personal que esta en vacaciones, de licencia, en incapa-
cidad por enfermedad o en licencia de maternidad. El servicio contratado
durara lo que se extienda la situacién o maximo por un afio.

Pablo contrata los servicios de una EST para que le suministre un
reemplazo temporal que supla las funciones asignadas a la secretaria, ya que
esta se encuentra en licencia de maternidad.

65 Véase el Articulo 77 de la Ley 50 de 1990.

66 Véase el Articulo 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



3.

4.

C. Cuando se necesita atender urgentemente incrementos de produccion, el
transporte, las ventas de productos o mercancias, los periodos estaciona-
les de cosechas y en la prestacidn de servicios.

Pablo contrata una EST para que le suministre mano de obra tem-
poral que supla las necesidades del cultivo, generadas por la cosecha.

Tener referencias de la EST que se quiere contratar. Verificar si dicha EST
cumple con sus obligaciones como empleador.

Verificar que la EST cumpla con lo exigido por la norma®, es decir, que su
objeto social corresponda al previsto en la ley®® y esté autorizada por el Mi-
nisterio del Trabajo.

Celebrar con la EST un contrato escrito, en el que se haga constar que este cum-
ple con lo estipulado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo en relacion con el pago
de salarios, prestaciones sociales y demas derechos de sus trabajadores.

Las EST tienen dos clases de trabajadores. Estas son:

67
68

69
70

Trabajadores de planta: Aquellos que desarrollan su actividad en las depen-
dencias de las empresas de servicios temporales; por ejemplo, el gerente.

Trabajadores en mision: Aquellos trabajadores vinculados mediante contrato
individual de trabajo con la EST, es decir, los que puede enviar en favor de la
empresa usuaria.

Labores ocasionales, accidentales o transitorias: Se podra contratar con una
EST por 30 dias, prorrogable por otros dos periodos, es decir, hasta 90 dias™.

Véase el Articulo 71 de la Ley 50 de 1990.

Ley 50 de 1990, Articulo 71. Es empresa de servicios temporales aquella que contrata la prestacion
de servicios con terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus ac-
tividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas directamente por la
empresa de servicios temporales, la cual tiene con respecto de estas el caracter de empleador.

Concepto 118825 del 14 de agosto de 2012, Ministerio del Trabajo.

Véase el Articulo 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



2. Reemplazos (vacaciones, licencias, incapacidades o maternidades): Si se
trata de reemplazos en vacaciones, licencias o incapacidad, el servicio con-
tratado durara lo que se prolongue la novedad respectiva, sin que supere
los 12 meses™'.

3. Incrementos de produccidn, ventas, cosechas y servicios: Dichos servicios se
ejecutan con el envio de trabajadores en mision. La duracidn del servicio
sera de seis meses prorrogables hasta por un periodo igual. Si la causa que
motivé el envio del trabajador en misién subsiste después de cumplido el
afno en la empresa usuaria, no se podra prorrogar dicho contrato ni celebrar
uno nuevo con la misma o con otra EST para la prestacion de dicho servicio™.

1. Los trabajadores en misién son empleados de la EST, por lo que la empresa usua-
ria o productor no es el empleador ni asume las obligaciones por tal condicién.

2. Los trabajadores en mision tienen derecho, al igual que los demas trabaja-
dores, a percibir un salario, prestaciones sociales, vacaciones, es decir, todas
las acreencias laborales y los derechos que establece la ley.

3. Los trabajadores en misidn tienen derecho a que el salario pactado en su con-
trato individual de trabajo con la EST sea equivalente al ganado por los traba-
jadores de la empresa usuaria donde desarrollen labores idénticas o similares.

4. Pese a que la empresa usuaria no es el empleador directo de los trabajadores
en mision, debe incluirlos en sus programas de seguridad y salud en el tra-
bajo, y suministrarles informacion sobre los peligros y riesgos de la actividad,
el uso de elementos de proteccién personal, entre otros.

La contratacion de EST puede generar riesgos juridicos para la empresa usuaria
cuando esa figura se usa y sobrepasa los limites establecidos en la ley. En ese

71 Véase el Articulo 77 de la Ley 50 de 1990.
72 Véanse los Articulos 71y 74 de la Ley 50 de 1990.
73 Véase el Articulo 77 de la Ley 50 de 1990.



orden, las situaciones mas comunes en las cuales una intermediacion laboral es
ilegal se dan cuando ocurre lo siguiente:

Se contrata sin el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley para
operar en Colombia.

Cuando se contrata para situaciones distintas a las permitidas por la ley.

Cuando el suministro de personal por las EST sobrepasa el limite permitido
por la ley.

Cuando el trabajador en misién labora en la actividad temporal y excede los
limites de ley, se presenta una contratacion ilegal. La ley hace claridad en que
solo se puede realizar cuando son trabajos temporales. Si el trabajador en mi-
sion continla en la empresa usuaria por mas tiempo, cambia el motivo por el
cual la empresa usuaria contraté con la EST, y dicha situacién se convierte en
ilegal. En ese sentido, el uso ilegal de las EST, ademas de generar sanciones y
suspensiones, puede llevar a la cancelacion de la autorizacion para prestar el
servicio de suministro de personal. También puede ocasionar un eventual pro-
ceso judicial en el que la empresa usuaria o productor deba responder por las
obligaciones laborales incumplidas por la EST™.

Ley 50 de 1990

Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015

Resolucion 2021 de 2018

Cddigo Sustantivo del Trabajo

Concepto 118825 del 14 de agosto de 2012, Ministerio del Trabajo
Ley 1429 de 2010

Consulte el anexo para profundizar sobre este tema.

74 Véanse los Articulos 20, 21y 22 del Decreto 4369 de 2006



La finalidad de la agencia de colocacién de empleo o bolsa de empleo consiste
en conectar al trabajador con el empleador que lo necesita™.

Son prestadores del servicio publico de empleo’

Agencia Publica de Colocacion de Empleo (SENA) - Servicio Nacional de Empleo

Agencias publicas y privadas de gestion y colocacion de empleo (incluidas
cajas de compensacién familiar)

Bolsas de empleo

La tercerizacion laboral implica el traslado total de una actividad que se necesita
desarrollar a un tercero con experiencia, para que este, de manera libre y con
la disposicion de su propio tiempo, pueda llevarla a cabo. La tercerizacion no
cuenta con una regulacién expresa en Colombia.

Juan es palmicultor y su cultivo es conocido como uno de los mas
productivos de la regidn. La seguridad del municipio se ha deteriorado, asi
que Juan (contratante) recurre a un servicio de seguridad para su finca. Como
en la regién no encuentra personal calificado y capacitado para el desarrollo
de esta actividad, contrata a una empresa especialista en seguridad para
que le preste el servicio. El contratista le presta un sistema de vigilancia por
medio de cdmaras y dos vigilantes. En este caso, la tercerizacion es valida,
siempre y cuando cumpla con las caracteristicas especificas y no sea utilizada
para negar los derechos y las garantias de los trabajadores.

En la actualidad, existen varias formas de efectuar un proceso de tercerizacion
legal. Veamos:

El contratista independiente’

75 Véase el Articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072 de 2015.

76 Véase el Articulo 16 del Decreto 2852 de 2013, compilado en el Decreto Reglamentario 1072
de 2015.

77 Véase el Articulo 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



Las cooperativas de trabajo asociado™

El contrato sindical™

Tenga en cuenta los siguientes consejos para cualquier proceso de tercerizacion®®:

)

1)

La libertad con la que las partes acuden a cualquiera de las formas para ade-
lantar un proceso de tercerizacion. Por ejemplo, si una persona se afilia a una
cooperativa para obtener un contrato de trabajo es claro que dicha decision
no es libre y, por ende, la tercerizacién seria ilegal.

La finalidad por la que se recurre a un proceso de tercerizacién. Por ejemplo, si
se celebra un contrato de prestacion de servicios para desempenar funciones
principales de una empresa, en realidad es un contrato de trabajo. En este caso
se desvia el verdadero vinculo laboral y esa tercerizacién seria ilegal.

II) La prestacion directa del servicio y el &nimo con el que el beneficiario del

trabajo lo recibe. Por ejemplo, quien contrata un servicio personal de tra-
bajo debe conocer la naturaleza del vinculo, pues implica que pueda dar
ordenes al trabajador. Si se celebra un contrato de prestacion de servicios,
no se puede dar érdenes al trabajador, ya que este tiene libertad de hacer
su labor en la forma como desee, siempre que cumpla con la actividad en
el momento sefialado.

Entre sus ventajas tenemos las siguientes:

Hay reduccién de costos para la empresa que terceriza.

Se puede contratar a personal calificado para esa labor.

La empresa puede ganar tiempo para dedicarse a su actividad principal.
Se tiene la posibilidad de terminar el contrato en cualquier momento.

Se ejerce el control de la actividad tercerizada por la empresa contratada.

78 Véanse el Decreto 4588 de 2006, el Decreto 2025 de 2011 y la Resolucién 2021 de 2018.

79 Véanse el Articulo 482 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el Decreto 36 de 2016.
80 Véase la Sentencia C-614 de 2009



Entre sus desventajas encontramos estas:

Existe el riesgo de pérdida del control y administracion de la empresa.

Se pueden presentar posibles problemas de comunicaciéon con la persona
tercerizada.

Que la empresa con la cual se pretende contratar cometa irregularidades
legales, fiscales y laborales.

Se corre el riesgo de contratar una empresa sin experiencia.

La tercerizacion no puede utilizarse para modificar relaciones laborales regla-
mentadas por la ley. Es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. Cuando las actividades que realizan los trabajadores del contratista son las
mismas que las de los trabajadores del contratante. Por ejemplo, cuando hay
dos trabajadores que hacen la misma labor en una empresa, pero cada uno
tiene un contratante diferente, es sefial de una tercerizacién ilegal.

2. Cuando los trabajadores del contratista reciben 6rdenes del contratante. Un
ejemplo de ello se da cuando el contratante que requiere el servicio imparte
instrucciones, controla el personal e impone sanciones a los trabajadores del
contratista, cuando es este quien debe controlar a sus trabajadores.

3. Cuando el contratista no cuenta con la independencia para efectuar las acti-
vidades que el contratante le asigné y este Ultimo controla e imparte 6rde-
nes sobre cdmo desarrollar el trabajo.

El uso inadecuado de esta figura puede llevar a que el contratante responda por
las obligaciones incumplidas por el tercero especializado, que es el responsable
de esa funcién®'.

81 Cédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 34, Contratistas independientes. 1. Son contratistas inde-
pendientes y, por tanto, verdaderos patronos y no representantes ni intermediarios las personas
naturales o juridicas que contraten la ejecucion de una o varias obras o la prestacién de servicios
en beneficio de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos, para realizarlos
con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva. Pero el beneficiario del tra-
bajo o duefio de la obra, a menos que se trate de labores extrafas a las actividades normales de su



A continuacion, se detalla cada una de las figuras con sus respectivas sanciones:

Figuras Conductas Consecuencia Sanciones
Contratista No cumple Simple Multa de 1a
independiente . requisitos del intermediario 5.000 smmlv
Art. 34 del cst n.° 2, Art. 35
del CST
CTA No cumple Simple Multade1a . .
requisitos del intermediario 5.000 smmlv Eli(r:szir:\ct:'aatdoe
Decreto 4588 de n.° 2, Art. 35 y causal de de trabaio
2006, Ley 1429 del CST disoluciony )
© de 2010, Decreto liquidacién .8 Definicidn
2025 de 2011y £ dequién es
Resolucion 2021 g el verdadero
de 2018 ¢ empleador
g T
c .
Contrato No cumple Simple Multa de 1a S Decladr:cmn
sindical requisitos del intermediario 5.000 smmlv 2 solidaridad
- Art. 482 del CST, n.° 2, Art. 35 5 T
Decreto 36 de del CST o Declaraciéon
2016 de unidad de
empresa
EST No cumple Simple Multa de
requisitos de la intermediario 1a 5.000 smmly,
Ley 50 de 1990, n.° 2, Art. 35 suspension y
Decreto 4369 del CST cancelacién de la
de 2006 autorizacion de

funcionamiento
de la EST

Fuente: Construyendo una generacion de trabajadores seguros y saludables. (Febrero de 2021). Tra-
bajo presentado en el Diplomado para la promocion de la formalizacién del empleo, la seguridad y
salud en el trabajo, Bucaramanga, Colombia.

3.12.3 Recomendaciones para la tercerizacion de servicios,
procesos u otras actividades

Evite tercerizar servicios o labores que formen parte de su trabajo principal,
es decir, que sean el objeto de su negocio.

Utilice la tercerizacién Unicamente si necesita servicios especializados, que
no desarrolla en su empresa, negocio o cultivo.

empresa o negocio, sera solidariamente responsable con el contratista por el valor de los salarios y
de las prestaciones e indemnizaciones a que tengan derecho los trabajadores, solidaridad que no
obsta para que el beneficiario estipule con el contratista las garantias del caso o para que repita
contra él lo pagado a esos trabajadores. 2. El beneficiario del trabajo o duefio de la obra también
sera solidariamente responsable, en las condiciones fijadas en el inciso anterior, de las obligacio-
nes de los subcontratistas frente a sus trabajadores, aun en el caso de que los contratistas no estén
autorizados para contratar los servicios de subcontratistas.

Seguridad social y prestaciones sociales



3. Recuerde que no tiene la calidad de empleador ni la facultad de impartir
ordenes o mandatos ni tampoco puede sancionar a los trabajadores que
suministra ese tercero especializado, dado que él es el empleador de esos
trabajadores.

4. Conozca los antecedentes, experiencia y calidad del tercero especializado
que pretende contratar.

5. Celebre un contrato escrito con el tercero especializado en el que deje claras
las funciones que usted necesita que se realicen.

6. Vigile que, durante las labores que haga el tercero especializado, cumpla con
las obligaciones que tiene como empleador.

7. No permita que los trabajadores del tercero especializado ingresen a su finca
o la empresa sin estar debidamente identificados, afiliados a riesgos labora-
les y con sus elementos de proteccion personal, como cascos o botas.

8. Exija al tercero especializado el cumplimiento de sus politicas, procesos y
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo en su empresa, organiza-
cién, negocio o cultivo.

Ahora bien, veamos con qué entidades o en qué formas se puede tercerizar:

Son organizaciones que agrupan a varias personas quienes de forma libre deci-
den afiliarse a la organizacidn, para desarrollar actividades cientificas e intelec-
tuales, entre otras®.

En su documento de creacidn, la cooperativa de trabajo asociado debe indicar

la actividad que realizara. Esta debe estar destinada Unicamente a generar y
sostener el trabajo de sus asociados, pero no a generar ganancias.

82 \/éase el Decreto 1072 de 2005.



Sus afiliados estan sujetos al régimen cooperativo de trabajo asociado y es-
tatutos, entre otros.

Debera tener independencia financiera.

No busca enriquecerse.

Debe ser constituida por sus afiliados.

La afiliacion es voluntaria y libre.

Los asociados son aportantes econémicos, en razon a los aportes sociales.

Debera estar integrada por minimo de 5 a 10 personas segun si es precoo-
perativa o cooperativa.

A las cooperativas de trabajo asociado no les es permitido realizar labores de
intermediacién laboral, es decir, no pueden enviar trabajadores en misién a ter-
ceras personas®,

De acuerdo con la ley, el contrato sindical es “el que celebran uno o varios sin-
dicatos de trabajadores con uno o varios empleadores o sindicatos patronales
para la prestacion de servicios o la ejecuciéon de una obra por medio de sus
afiliados. Es de naturaleza colectiva laboral, solemne, nominada y principal“®.

El contrato sindical debe ser autorizado por las mayorias del sindicato.

Una vez celebrado el contrato, debe depositarse en el Ministerio del Trabajo,
incluido el reglamento correspondiente.

Todo contrato sindical debe contar con un reglamento, en el que se regulen
temas tales como los derechos y los deberes de las partes, entre otros asuntos.

83 Véanse Articulo 17 del Decreto 4588 de 2006 y Articulo 7 de la Ley 1233 de 2008.
84 Véase Articulo 2.2.2.1.16 del Decreto 1072 de 2015.



Este tipo de contrato no puede utilizarse para ejercer actividades de interme-
diacion ilegal, es decir, disfrazar relaciones que por sus caracteristicas son ver-
daderos contratos de trabajo.

Este puede ser una persona natural o juridica que se dedica a ofrecer sus servi-
cios a otras personas, cuya labor realizard de manera libre e independiente, es
decir, puede ejecutarlas como considere y con su propia autonomia, siempre
que cumpla con el contrato.

La actividad que adelanta es autonoma e independiente, y no cumple con
horarios o instrucciones como un empleado.

Asume totalmente los riesgos de la labor que realiza.

No debe realizar actividades que correspondan a las misiones permanentes.

Este tipo de contrato no puede utilizarse para ejercer actividades de intermedia-
cion ilegal, es decir, disfrazar relaciones que por sus caracteristicas son verdaderos
contratos de trabajo.

El contrato de trabajo se caracteriza, entre otras cosas, porque el empleador
puede dar 6rdenes a su trabajador sobre la forma como debe efectuar su tra-

85 Cédigo Sustantivo del Trabajo. Contratistas independientes. 1. Son contratistas independientes
y, por tanto, verdaderos patronos y no representantes ni intermediarios las personas naturales o
juridicas que contraten la ejecucion de una o varias obras o la prestacion de servicios en beneficio
de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos, para realizarlos con sus pro-
pios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva. Pero el beneficiario del trabajo o duefio
de la obra, a menos que se trate de labores extrafias a las actividades normales de su empresa
0 negocio, sera solidariamente responsable con el contratista por el valor de los salarios y de las
prestaciones e indemnizaciones a que tengan derecho los trabajadores, solidaridad que no obsta
para que el beneficiario estipule con el contratista las garantias del caso o para que repita contra
él lo pagado a esos trabajadores. 2. El beneficiario del trabajo o duefio de la obra también sera
solidariamente responsable, en las condiciones fijadas en el inciso anterior, de las obligaciones
de los subcontratistas frente a sus trabajadores, aun en el caso de que los contratistas no estén
autorizados para contratar los servicios de subcontratistas.



bajo. El empleador también puede exigirle el cumplimiento de las reglas de la
empresa al trabajador.

—;Qué sucede entonces cuando el trabajador no cumple con el reglamento de la
empresa? — En este caso, el empleador puede imponer sanciones disciplinarias
siempre y cuando escuche con anterioridad al trabajador acerca de lo ocurrido®.

—Pero ;qué debe hacerse para respetar los derechos del trabajador antes de
imponer cualquier sancion?

— Veamos:

El trabajador debe estar al tanto de la situacidn en la que estéa involucrado y te-
ner la oportunidad de dar su version. Para ello se debe elaborar un documento
en el cual se le informa al trabajador que se ha iniciado un proceso disciplinario.
En ese documento, debe informarsele al menos el lugar o la forma como sera
desarrollada esa reunion en la que podréa expresarse y las razones por las cuales
se le cita, es decir, comentarle sobre la falta que cometio y las pruebas. Consulte
el anexo al final de este documento®’.

La diligencia de descargos consiste en la reunion del empleador con el traba-
jador, para escuchar la version de este sobre los hechos, y que, ademas, aporte
pruebas. Esta diligencia podra celebrarse de forma verbal o escrita por el pro-
ductor. Es importante dejar evidencia del desarrollo de esta®.

El empleador deberd comunicarle al trabajador su decision definitiva sobre las
conductas que dieron origen al proceso disciplinario.

86 Sobre este tema, se pronuncio la Corte Constitucional en la sentencia C 593 del 20 de agosto de
2014, en la que sefiala que el derecho al debido proceso del trabajador implicaba que en el pro-
ceso disciplinario se deben asegurar todas las etapas necesarias para la diligencia de descargos.

87 Anexo N.° 13. Citacion a diligencia de descargos.

88 Anexo N. °14. Acta de diligencia de descargos.
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La terminacién del contrato de trabajo ocurre en el momento en el cual el
acuerdo surgido entre las partes se da por finalizado.

La ley® establece que las siguientes son las causas de terminacién del contrato
individual de trabajo:

Causas de terminacion Ejemplo

Por muerte del trabajador Finaliza con la muerte del trabajador.

Por mutuo consentimiento Cuando el productor y el trabajador acuerdan, libre y
voluntariamente, terminar el contrato de trabajo de forma
anticipada.

Por finalizacion del plazo fijo  Cuando el contrato de trabajo finaliza por el vencimiento

pactado del plazo pactado, siempre y cuando el productor informe o
avise previamente al trabajador, con 30 dias de anticipacién,
su decision de no extender el tiempo del contrato.

Continda

Codigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 61. Terminacion del contrato. 1. El contrato de trabajo
termina: a. Por muerte del trabajador; b. Por mutuo consentimiento; c. Por expiracién del plazo
fijo pactado; d. Por terminacién de la obra o labor contratada; e. Por liquidacion o clausura
definitiva de la empresa o establecimiento; f. Por suspension de actividades por parte del em-
pleador durante méas de ciento veinte (120) dias; g. Por sentencia ejecutoriada; h. Por decision
unilateral en los casos de los Articulos 7 del Decreto-ley 2351 de 1965, y 6 de esta ley; i. Por no
regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de la suspension del contrato. 2. En
los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el empleador debera solicitar el
correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e informar por escrito a sus
trabajadores de este hecho. El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social resolvera lo relacionado
con el permiso en un plazo de dos (2) meses. El incumplimiento injustificado de este término
haré incurrir al funcionario responsable en causal de mala conducta sancionable con arreglo al
régimen disciplinario vigente.



Causas de terminacion Ejemplo

4. Por terminacion de la obrao Cuando acaba la obra o la labor por la cual fue contratado

labor contratada el trabajador.
5. Por liquidacién o cierre Cuando el empleador decida no continuar con su empresa
definitivo de la empresa y liquidarla, el trabajador no podra seguir trabajando alli, y,

por ende, terminara su contrato.

6. Por suspension de Cuando, por més de 120 dias continuos, el empleador se
actividades por el empleador Ve en la obligacion de suspender sus actividades, debera
durante mas de 120 dias informar por escrito a sus trabajadores. Para ello, debe tener

previa autorizacion del Ministerio del Trabajo.

7. Terminacion del contrato por Cuando un juez o autoridad judicial autoriza u ordena la
sentencia ejecutoriada en terminacion del contrato individual de trabajo.
contra del trabajador

8. Por no regresar el trabajador  En el evento en que el trabajador cuyo contrato individual
a su empleo, al desaparecer ~ de trabajo fue suspendido por el productor y una vez
las causas de la suspension  finalizado el periodo no se reintegra a sus labores, pese a
del contrato que ya habia sido informado.

Para lo anterior, el empleador debe mostrar evidencia de
la notificacién al trabajador para presentarse a trabajar y

justificar la razén por la cual finalizé el contrato individual
de trabajo.

Elinciso A del Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo establece las causas
por las cuales el empleador puede terminar unilateralmente, y con justa causa,
el contrato. Si media una justa causa de despido, no habra lugar a indemniza-
cién en favor del trabajador. Como justas causas de despido por el empleador,
se encuentran las siguientes:

1. Que, para su admision, el trabajador haya presentado y entregado al pro-
ductor certificados, recomendaciones y deméas documentos falsos.

2. Cualquier acto de violencia, injuria, malos tratos o indisciplina grave del
trabajador en sus labores contra el empleador o miembros de su familia,
compafieros de trabajo, jefes y directivos.

3. Por dafos materiales causados intencionalmente al terreno, edificaciones,
obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos rela-



10.

11.

12.

13.

14.

cionados con el trabajo, y toda negligencia grave que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, finca,
terreno, establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los Articulos 58 y 60 del Codigo Sus-
tantivo del Trabajo (obligaciones especiales y prohibiciones al trabajador), o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Por detencidon preventiva del trabajador por méas de treinta (30) dias, a me-
nos que, posteriormente, sea absuelto; o que el arresto correccional exceda
de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

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

Que el trabajador no realice o no rinda en su labor diaria, de acuerdo con su
capacidad y por la demora en efectuar lo solicitado por el empleador.

Porque el trabajador no ejecuta de manera continua y adecuada las funcio-
nes para las que fue contratado, sin razones que justifiquen su actuacion.

Todo vicio del trabajador que perturbe y afecte la disciplina del lugar donde
desarrolla su labor.

Negativa del trabajador a aceptar las medidas preventivas, higiénicas o cu-
rativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para
evitar enfermedades, contagios o accidentes.

Falta de habilidad del trabajador para realizar la labor encomendada.

Reconocimiento al trabajador de la pensidn de la jubilacién o invalidez
cuando esta al servicio de la empresa.

Enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochen-



ta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino cuando
venza dicho lapso y no exime al empleador del pago de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

Asi como el empleador puede dar por terminado el contrato de trabajo con
una justa causa, el trabajador también tiene el mismo derecho en las siguientes
situaciones:

1. Haber sufrido engafio por el empleador con respecto a las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas por el em-
pleador contra el trabajador o los miembros de su familia, en el servicio o
fuera de este, o inferidas durante el servicio por los parientes, representantes
o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de este.

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

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el con-
trato y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador
no modifique.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. Incumplimiento sistematico, sin razones validas, del empleador, de sus obli-
gaciones convencionales o legales.

7. Exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

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

90 Véase Codigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 62, literal b



Es importante indicar que la parte que termina unilateralmente el contrato de
trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o
motivo de esa determinacion.

El empleador podra dar por terminada la relacion laboral sin justificacion y en
cualquier momento. No obstante, si asi lo decide, debera tener en cuenta el
pago de una indemnizacion a favor del trabajador. Veamos:

En este caso, la indemnizacion se pagara de la siguiente manera:

Si el salario del trabajador es menor a diez salarios minimos mensuales lega-
les vigentes:

De cero a un afo de trabajo, la indemnizacién sera de un salario mensual.

De un afio en adelante de trabajo, la indemnizacion sera de 20 dias
adicionales de salario sobre los 30 basicos del numeral 1, por cada uno
de los afos de servicio subsiguientes al primero y proporcionalmente
por fraccion.

Si el salario del trabajador es igual o superior a diez salarios minimos legales
mensuales vigentes:

De cero a un aio de trabajo, la indemnizacién sera de 20 dias de salario.

De un afio en adelante de trabajo, la indemnizacion sera de 15 dias adi-
cionales de salario sobre los 20 dias basicos del numeral 1 anterior, por
cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero y proporcional-
mente por fraccién.

En este caso, el empleador debera reconocer una indemnizacién correspon-
diente a los salarios que el trabajador tenga pendientes de recibir durante el
tiempo que falté para la finalizacion del plazo pactado en el contrato.



El empleador pagara una indemnizacion por el tiempo establecido o nece-
sario para finalizar la obra labor contratada, y esta no podra ser inferior a 15
dias habiles.

El empleador reconocera los dias que faltaron para completar el tiempo esta-
blecido en el contrato.

Si desea conocer la forma de calcular cualquiera de estas indemnizaciones, con-
sulte el anexo®'.

Una vez se haga el despido o tenga lugar la terminacion del contrato indivi-
dual de trabajo, con justa causa o sin esta, el empleador debera efectuar, en el
menor tiempo posible, la liquidacién del contrato, la cual ha de contener los
siguientes items:

1. Salarios pendientes de pago (horas extra, bonificaciones habituales, comisio-
nes, dias de descanso obligatorios, etc., de los dias laborados desde el ultimo
pago de ndmina).

2. Deducciones (descuentos de aportes a seguridad social a cargo del trabajador).

3. Prestaciones sociales: a. Cesantias o el proporcional de acuerdo con el tiem-
po laborado en ese afio o pendiente de pago. b. Intereses de cesantias o
proporcional de acuerdo con el tiempo laborado en ese afio, o pendientes
de pago. c. Prima de servicios o proporcional de acuerdo con el tiempo la-
borado en ese semestre, o pendientes de pago.

4. Descansos remunerados.
5. Pago de vacaciones, periodos pendientes o proporcional.
Con respecto al pago de liquidacién no hay un plazo determinado por la ley. No

obstante, si la finalizacién de la relacion laboral se da por decisién del emplea-
dor, por mutuo acuerdo, vencimiento del tiempo establecido en la duracion del

91 Anexo N.° 15. Indemnizacién por tipos de contrato.



contrato o despido con justa o sin justa causa, el pago debe hacerse el Ultimo
dia de trabajo realizado por el trabajador o a mas tardar el siguiente dia habil.

Por el contrario, si la decisién de terminar el contrato se da por el trabajador, el
empleador podria tomarse hasta cinco dias habiles después de que haya fina-
lizado la relacion laboral. Sin embargo, al no haber claridad en una fecha cierta
en la ley, se entiende que podria tomarse algunos dias adicionales, que no sean
mas de 15 dias habiles.

En caso de que exista demora en el pago de la liquidacién, el empleador podra
incurrir en la sancion o la indemnizacion por falta de pago, segun se establece
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 65.

Igualmente, el empleador debe recordar que, con la notificacion de terminacion
del contrato, deberd entregar al trabajador un documento para que se practi-
que los exdmenes de retiro. Los examenes que debe practicarse seran los esta-
blecidos en el documento revisado por el médico o la IPS (acordes con el perfil
de riesgo de cada trabajador).

Los principales documentos que se necesitan para una desvinculacién laboral es-
tan relacionados en los anexos® al final de esta cartilla. Dichos documentos son:
Certificado laboral
Carta de despido con justa causa
Carta de retiro de cesantias
Carta remisoria de orden de exdmenes médicos de egreso
Autorizacion de la orden de examen médico de egreso

Carta de remisién de pagos de seguridad social de los Ultimos tres meses

92 Véanse Anexos 16, 17, 18, 19, 20, 21y 22.



Notificacion Presentacion de examenes Entrega de

de terminacion de retiro paz y salvo

contrato o P d . ol . ’
renuncia agos de prestaciones sociales ntrega de
certificacion

Pago de indemnizaciones

Carta de remision laboral

de examenes de (si aplica)
IEHie Pagos de salarios
Pagos de seguridad

Segun la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT, por trabajo infantil se
entiende "todo trabajo que priva a los nifios de su nifiez, su potencial y su
dignidad y que es perjudicial para su desarrollo fisico y psicolégico. Asi pues,
corresponde al trabajo que es peligroso y perjudicial para el bienestar fisico,
mental o moral de los nifos, niflas y adolescentes y el cual interfiere con su
educacion, puesto que les priva de la posibilidad de asistir a clase, les obliga a
abandonar la escuela o les exige combinar el estudio con un trabajo pesadoy
que les requiere mucho tiempo”®.

Doris, de 32 afos, es madre cabeza de familia y su hijo Manuel
tiene 13 afos. Doris presta sus servicios como aseadora general en el lugar
donde la puedan necesitar, mientras que Manuel cursaba sexto grado. La
institucion educativa donde estudiaba tiene un horario de lunes a viernes.
No obstante, con la llegada de la pandemia del COVID-19, el trabajo de
Doris disminuyé al punto de tener que pedir algunos préstamos. Al ver esta
situacién, Roberto, vecino de la zona, le propuso a Manuel que trabajara para
ayudar a su mama. Entonces, el niflo decidié trabajar, al terminar su jornada
escolar, en la finca de Miguel, donde sus funciones son hacer algunas labores
de campo. Miguel le paga 20.000 pesos diarios, que Manuel lleva a su madre
para comprar alimentos.

93 Organizacion Internacional del Trabajo. (s. f.). Qué se entiende por trabajo infantil?
https://www.ilo.org/ipec/facts/lang--es/index.htm#:~:text=EI%20térmi-



En 1999, la OIT aprobd el Convenio sobre la prohibicién de las peores formas
de trabajo infantil y la accién inmediata para su eliminacién®, conocido como
el Convenio 182. Colombia adopté este convenio mediante la Ley 704 de 2001,
con lo que ratifico las definiciones sobre las peores formas de trabajo infantil
que alli se establecen, asi como el compromiso de tomar medidas inmediatas
para prohibirlas.

El Convenio 182 de la OIT define que las peores formas de trabajo infantil son
las siguientes:

Todas las formas de esclavitud, como la venta y la trata de nifios, la servidum-
bre por deudas y la condicion de jornalero, y el trabajo forzoso u obligatorio,
incluido el reclutamiento forzoso u obligatorio de nifios para utilizarlos en
conflictos armados.

La utilizacion, el reclutamiento o la oferta de nifios para la prostitucion, la
produccion de pornografia o actuaciones pornograficas.

La utilizacién, el reclutamiento o la oferta de nifios para la realizacion de
actividades ilicitas, en particular la produccion y el trafico de estupefacientes,
tal como se definen en los tratados internacionales pertinentes.

El trabajo que, por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo,
es probable que dafie la salud, la seguridad o la moralidad de los nifios.

En Colombia, en la Resolucion 1796 de 2018%, expedida por el Ministerio del
Trabajo, "Por la cual se actualiza el listado de las actividades peligrosas que por
su naturaleza o condiciones de trabajo son nocivas para la salud e integridad fi-
sica o psicoldgica de los menores de 18 afios y se dictan otras disposiciones”, se
establecieron las actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de
trabajo no pueden realizar los menores de 18 afos, y se indica que no podran
ser expuestos a las condiciones de trabajo prohibidas por el riesgo que corre su
salud, seguridad y desarrollo.

94 https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0:NO::P12100_INSTRUMENT_
1D:312327

95 https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1796_2018.htm



Algunas de las actividades peligrosas que los nifios, las nifias y los adolescentes
no pueden realizar son las siguientes:

Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos
que los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos de este.

Actividades de manipulacién, operacién o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero.

Actividades relacionadas con el contacto o la manipulaciéon de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes orga-
nicos e inorganicos, entre otros.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jor-
nada; que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por
encima del nivel de los hombros, posicidon de cuclillas, rotaciones e inclina-
ciones del tronco, entre otras.

Ahora bien, no todas las actividades que desarrollan los nifios, las nifias y los
adolescentes constituyen trabajo infantil. En este sentido, no se consideran tra-
bajo infantil aquellas actividades desarrolladas de manera voluntaria por los
niflos, las nifas y los adolescentes que contribuyen a su aprendizaje, al fortaleci-
miento de valores y principios, asi como a su desarrollo y formacion. Asimismo,
aquellas actividades que les permiten incrementar sus capacidades intelectuales
0 su experiencia de manera positiva. Estas actividades se caracterizan porque
no afectan ni van en contra de la salud, seguridad o moralidad de los nifios, las
nifas y los adolescentes y no afectan su desarrollo personal o su permanencia
en el sistema educativo®.

96

Santiago tiene 16 afios y cursa décimo grado en la institucion
educativa de su municipio. Durante las vacaciones buscd trabajo en una
empresa de la regién, porque quiere ganar dinero para pagar sus estu-
dios universitarios. Su madre estad de acuerdo y cuenta con la autorizacién
respectiva, expedida por el inspector de trabajo. Después de conocer los
motivos por los que Santiago desea trabajar, Jaime, en calidad de adminis-

Ministerio del Trabajo, ICBF y Partners of the Americas. (2020). Orientaciones para fortalecer la
instancia del CIETI en el ambito territorial, p. 15.



trador de la empresa, le asigné como tarea el conteo de la carga. Es decir,
sus funciones consisten en contar y escribir en un informe los datos diarios.
Igualmente, trabaja 6 horas diarias, distribuidas en un horario de 9:00 a.m.
a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos solo podrdn trabajar
en jornada diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y
hasta las 6:00 de la tarde.

La prohibicién del trabajo forzoso estd contemplada en diversos acuerdos y
convenios internacionales que han sido ratificados por la mayoria de los paises,
entre los cuales se encuentra Colombia. De acuerdo con la Convencion 29 de
1930 de la OIT, trabajo forzoso es todo trabajo o servicio que se exija a cualquier
persona bajo la amenaza de cualquier sancion y para el cual dicha persona no
se haya ofrecido voluntariamente?.

Esta definicion contempla tres elementos fundamentales:

Trabajo o servicio, lo cual hace referencia a todo tipo de trabajo que tenga
lugar en cualquier actividad, industria o sector, incluida la economia informal.

Amenaza de una pena cualquiera, lo cual abarca una amplia gama de sancio-
nes utilizadas para obligar a alguien a trabajar.

La expresién “se haya ofrecido voluntariamente” se refiere al consentimien-
to otorgado libremente y con conocimiento de causa por un trabajador
para empezar un trabajo y a su libertad para renunciar a su empleo en
cualquier momento.

El Articulo 2 de la Convencion 29 de la OIT sobre trabajo forzoso también estable-
ce cinco situaciones en las que la definicion de dicho concepto no es aplicable®.
Estas son:

97 Organizacion Internacional del Trabajo. (1930). C029 - Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930
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CODE:C029
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El servicio militar obligatorio
Las obligaciones civicas normales de una naciéon o comunidad
El trabajo obligatorio como resultado de una condena judicial

El trabajo requerido en ciertas situaciones de emergencia

Todos los elementos de las condiciones laborales pueden llegar a ser trabajo
forzoso en las diferentes etapas del ciclo del trabajador (reclutamiento, con-
tratacién, empleo y terminacién laboral). Por este motivo se deben ejercer
controles para garantizar que el trabajo forzoso no se presente en el ambito
externo (con agencias de empleo, reclutadores o proveedores) e internamente
en las organizaciones.

Juan, trabajador agricola, se dirigia a su casa cuando vio un fuerte
incendio que se propagaba rapidamente. Mientras Juan continuaba su cami-
no, un agente de policia lo detuvo y le ordend que evacuara a las personas.
Juan, inicialmente, no manifesté voluntad por temor al fuego, pero fue obli-
gado a hacerlo.

El trabajo forzoso esta universalmente sancionado. La Declaracion universal de
derechos humanos, adoptada en 1948, proclamé por primera vez: "Nadie sera
sometido a esclavitud o servidumbre", y la OIT tiene numerosos convenios so-
bre el trabajo forzoso u obligatorio, ademas de la Convencion 29 que establece
su definicién®.

De acuerdo con la OIT, el trabajo forzoso puede ser impuesto a adultos, nifios,
niflas y adolescentes por autoridades estatales, empresas privadas o individuos.
Se encuentra en todos los tipos de actividades econémicas, tales como trabajo
domeéstico, construccién, agricultura, manufactura, explotacién sexual, mendici-
dad forzada, etc., y en todos los paises'®.

99  Social Accountability International. (2016). Guidance document for social accountability 8000
(SA8000:2014). https://sa-intl.org/wp-content/uploads/2020/02/SA8000-2014-Guidance-Do-
cument.pdf

100 Organizacién Internacional del Trabajo. (s. f.). Qué es el trabajo forzoso, las formas modernas de
esclavitud y la trata de seres humanos. https://www.ilo.org/global/topics/forced-labour/defini-
tion/lang--es/index.htm



Los siguientes indicadores representan los rasgos mas comunes de casos de
trabajo forzoso y se derivan de la experiencia teorica y practica del Programa de
Accion Especial de la OIT para Combatir el Trabajo Forzoso (SAP-FL)™".

Falta de conocimiento del idioma o leyes locales.
Tener pocas opciones o alternativas de medio de vida (situaciones precarias).
Pertenecer a una minoria religiosa, grupo étnico o trabajo infantil.

Tener algun tipo de discapacidad.

No se cumple lo que se le prometio al trabajador, ya sea verbal o por escrito.
(Reclutado con promesas de empleos decentes y bien remunerados, pero
estas promesas no se materializan).

Reclutamiento engafioso. Falsas promesas sobre condiciones de trabajo y
salarios, tipo de trabajo, vivienda y condiciones de vida, adquisicion del esta-
do migratorio regular, ubicacién laboral o la identidad del empleador.

Por ninglin concepto, los trabajadores seran confinados, encerrados o dete-
nidos en el lugar de trabajo ni en residencias administradas por el emplea-
dor, ya sea durante las horas de trabajo o mientras los transportan.

Encierro y vigilancia de trabajadores para evitar que se escapen.

Trabajadores aislados en lugares remotos donde se les niega el contacto con
el mundo exterior.

Los trabajadores no conocen la direccion del trabajo y no hay transporte
disponible.

101 International Labour Office. (s. f.). ILO Indicators of forced labour. https://www.ilo.org/wcmsp5/
groups/public/---ed_norm/---declaration/documents/publication/wcms_203832.pdf



Forzar a los trabajadores a consumir drogas o alcohol para tener un mayor
control sobre ellos.

Obligar a un trabajador a realizar tareas que no forman parte del acuerdo
inicial, como tener relaciones sexuales con el empleador o un miembro de la
familia o, menos extremo, realizar tareas domésticas obligatorias, ademas de
sus tareas "normales”.

Trabajadores que pueden sufrir intimidacién y amenazas cuando se quejan
de sus condiciones o desean abandonar sus trabajos.

Otras amenazas incluyen la denuncia a las autoridades de inmigracion, la
pérdida de salarios o el acceso a la vivienda o a la tierra y saquear a miem-
bros de la familia, el empeoramiento de las condiciones del trabajador o el
retiro de "privilegios", como el derecho a abandonar el lugar de trabajo.

Si los trabajadores no pueden acceder a los documentos de identificacién
u otras posesiones personales valiosas y si sienten que no pueden dejar su
trabajo sin arriesgar a perderlo, esto es un elemento de trabajo forzoso.

Sin documentos de identidad, el trabajador no podré obtener otros trabajos
ni acceder a los servicios esenciales y puede tener miedo de pedir ayuda a
las autoridades o a las ONG.

Cuando los salarios se retienen de forma sistematica y deliberada como un
medio para obligar al trabajador a quedarse y se le niega la oportunidad
de cambiar de patrono. El pago irregular o retrasado de los salarios no
implica automaticamente una situacién de trabajo forzoso, pero puede ser
un indicador.

Los trabajadores victima de trabajo forzoso a menudo se encuentran labo-
rando para intentar pagar una deuda contraida, incluso a veces heredada.



La deuda puede darse por salarios adelantados o préstamos.

Las deudas se pueden agravar como resultado de la manipulacién de cuen-
tas, especialmente cuando los trabajadores son analfabetas.

El trabajo se puede realizar en condiciones degradantes (humillantes o sucias)
o peligrosas (dificiles o sin el equipo de proteccién adecuado) e incumpliendo
la legislacion laboral.

Las condiciones pueden ser deficientes, superpobladas, insalubres o sin
privacidad.

Los trabajadores victima de trabajo forzoso pueden estar obligados a traba-
jar horas extra o mas dias de los permitidos por la ley nacional o el convenio
colectivo.

Se les niegan descansos o dias libres.

Se les puede obligar a tomar turnos de colegas.









/




El nombre sera lo Ultimo que se defina, ya que este dependera de las acti-
vidades, tareas y funciones asignadas al trabajador. El nombre debera estar
directamente relacionado con la labor contratada.

Obrero agricultor.

Se debe consignar el cargo de la persona que va a dirigir y supervisar, en re-
presentacion del empleador, la actividad, las tareas y las funciones asignadas
al trabajador.

Supervisor del cultivo.

Esta celda Unicamente se diligencia en el evento de que el trabajador vaya a
desempefiar un cargo en el que deba supervisar o dirigir a otros trabajadores
del empleador.

Sin personal a cargo.

La fecha de elaboracién del documento, denominado Perfil del cargo.

Se debe indicar, de forma general, el objetivo o la meta del cargo y la razén
por la cual fue creado en la empresa, organizacion o plantacion.

Desarrollar las actividades agricolas designadas por el empleador
para el cuidado y desarrollo del cultivo de palma de aceite, y apoyar las acti-
vidades propias del cultivo y el mantenimiento de este.



En esta celda se hace la descripcién detallada de las actividades, labores o tareas
asignadas al trabajador y que estén relacionadas directamente con el cargo.

Preparacién de la herramienta, corte, alce y cargue del racimo de
fruta fresca, ordefo, reparacién de cercas, mantenimiento con guadafa en
el cultivo.

Descripcién detallada de las obligaciones o compromisos asignados al tra-
bajador por el hecho de prestar sus servicios para ese empleador.

Cumplir con las normas del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo implementado por el empleador.

Se debe indicar la formacién académica basi-
ca minima, si es un requisito para el cargo.

Haber cursado bachillerato académico.

Se debe indicar el area de formacion deseada por la
empresa para el cargo en concreto.

Técnico en procesos industriales o similares

Se debe indicar, si es necesario que el trabajador requiera algin
tipo de estudio especializado.

Se debe mencionar si la empresa requiere un
empleado con formaciéon complementaria para el cargo ofrecido.

Técnico en procesos industriales con formacién en manejo de pro-
gramas de sistematizacién agroindustrial

En esta casilla se describe la experiencia laboral que el empleador considera
que debe exigir para el desempefio del cargo.

Debe contar con mas de dos afios de experiencia en el sector de la
palma en cargos idénticos o similares.



En la contratacidon de extranjeros con nacionalidad venezolana, cualquiera que
sea el permiso o identificacion que se tenga, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1.

Informar a la Unidad Administrativa de Migracién Colombia sobre la vincula-
cién y desvinculacion del trabajador extranjero dentro de los 15 dias siguien-
tes al inicio o la terminacion de las labores (Articulo 2.2.1.11.5.1 del Decreto
1067 de 2015). Para ello, se debera efectuar el registro en la plataforma SIRE:
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login jsf.

Para mas informacién sobre el Sistema de Informacién para el Reporte de
Extranjeros, las partes podran ingresar al siguiente enlace: https://www.migra-
cioncolombia.gov.co/informacion-general/sire.

Igualmente deberan registrarse en el Registro Unico de Trabajadores Extran-
jeros en Colombia - RUTEC, en el siguiente enlace: https://app2.mintrabajo.
gov.co/FTRUTEC/login.aspx.

Para mas informacidn sobre el RUTEC, el productor podréa ingresar al siguiente
enlace:
https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/movilidad-y-forma-
cion/grupo-de-gestion-de-la-politica-de-migracion-laboral/vi.-rutec'%?

Acto seguido, el productor debera exigir el permiso de trabajo respectivo
(PEP-PTP), que podra verificar en la siguiente pagina web: https://apps.
migracioncolombia.gov.co/consultarVEN/ o, en su defecto, tramitar direc-
tamente ante el Ministerio del Trabajo. Asimismo, el permiso denominado

102 Informacion extraida de la pagina web del Ministerio del Trabajo: https://www.mintrabajo.gov.

co/empleo-y-pensiones/movilidad-y-formacion/grupo-de-gestion-de-la-politica-de-migra-
cion-laboral/ii-poblacion-objetivo/trabajadores-extranjeros-en-colombia.



PEPFF es sujeto a registro en la siguiente pagina web:
http://app2.mintrabajo.gov.co/PEPFF/login.aspx.

La documentacidn que el trabajador migrante debe adjuntar para formalizar su
vinculacion laboral:

A. Copia de la cédula de identidad venezolana o pasaporte del ciudadano ve-
nezolano.

B. Si el empleador o contratante es persona natural, el registro del empleador
en RUE debera realizarse con copia del documento de identificacién y del
RUT con no mas de 3 meses de expedido, en el siguiente enlace: http://app2.
mintrabajo.gov.co/FTRUE/inicio_rue.aspx.

C. Si el empleador o contratante es persona juridica: el registro del empleador
en RUE debera efectuarse con la copia del documento de identificacion del
representante legal y copia del certificado de existencia y representacién le-
gal con no mas de 3 meses de expedido, en el siguiente enlace: http://app?2.
mintrabajo.gov.co/FTRUE/inicio_rue.aspx.'

Con la expedicién del Decreto 216 de 2021, el Gobierno Nacional adopté el
Estatuto Temporal de Proteccion para Migrantes Venezolanos bajo Régimen de
Proteccion Temporal, el cual estd compuesto por el registro Unico de migrantes
venezolanos y el permiso por proteccién temporal, actualmente en proceso de
implementacion. Esta disposicién normativa serad aplicable a los trabajadores
migrantes venezolanos que desean permanecer de manera temporal en el terri-
torio colombiano.

En cumplimiento de lo anterior, el trabajador debera presentar las condiciones
previstas en el Articulo 4, las cuales se transcriben a continuacion:

103 Informacién extraida de la pagina del Ministerio del Trabajo, por lo que, para mas informa-
cion, el productor podra consultar el siguiente enlace: https://www.mintrabajo.gov.co/em-
pleo-y-pensiones/movilidad-y-formacion/grupo-de-gestion-de-la-politica-de-migracion-la-
boral/pepff.



1. Encontrarse en territorio colombiano de manera regular como titular de un
permiso de ingreso y permanencia (PIP), permiso temporal de permanencia
(PTP) o de un permiso especial de permanencia (PEP) vigente, cualquiera sea
su fase de expedicidn, incluido el PEPFF.

2. Encontrarse en territorio colombiano de manera regular como titular de un
salvoconducto SC-2 en el marco del tramite de una solicitud de reconoci-
miento de la condicién de refugiado.

3. Encontrarse en territorio colombiano de manera irregular a 31 de enero de
2021.

4. Ingresar a territorio colombiano de manera regular a través del respectivo
puesto de control migratorio legalmente habilitado, cumpliendo con los re-
quisitos establecidos en las normas migratorias durante los primeros dos (2)
afios de vigencia del presente Estatuto'™.

104 Véase el Decreto 216 de 2021, Articulo 4.



Para consultar los antecedentes judiciales debe ingresar a la pagina web
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/, como se observa a
continuacién:

. Ingrese a la pagina web: https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudi-
cial/, dé clic en acepto y luego en enviar.

. Digite su nimero de identificacion, el tipo de documento del aspirante (cé-
dula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte, documento de pais de
origen), dé clic en “no soy un robot" y consulte.

. La pagina le arrojara la consulta o certificado que se observa en la captura de
pantalla aqui incluida, en la que el productor podra observar si el aspirante
tiene o no asuntos pendientes (delitos) con las autoridades judiciales.

Para verificar los antecedentes disciplinarios, ingrese a la pagina web: ht-
tps://www.procuraduria.gov.co/portal/Certificado-de-Antecedentes.page,
como se observa a continuacién:

. Paraello, debera ingresar a la pagina web: https://www.procuraduria.gov.co/
portal/Certificado-de-Antecedentes.page.

. Desplace la pagina hasta la parte inferior y dé clic en la imagen “Generar
certificado de antecedentes”.

Digite el nimero de identificacion y el tipo de documento del aspirante (cédula
de ciudadania, PEP, cédula de extranjeria), responda la pregunta de verificacion
y dé clic en “Generar”. A continuacion, podra descargar el certificado solicitado
en formato PDF.



4. La pagina le arrojaréa la consulta o certificado que se observa en la captura de
pantalla aqui incluida, en la que el productor podra observar si el aspirante
tiene o no antecedentes disciplinarios, es decir, sanciones que le impidan
ejercer cargos publicos o contratar con el Estado.

Para consultar los antecedentes fiscales, ingrese a la pagina web: https://
www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certifica-
do-de-antecedentes-fiscales, como se observa a continuacién:

1. Ingrese a la pagina web https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/res-
ponsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes-fiscales y dé clic en la ima-
gen “Certificado de persona natural”.

2. Digite el nimero de identificacion y el tipo de documento del aspirante (cédu-
la de ciudadania, cédula de extranjeria, tarjeta de identidad, pasaporte, permi-
so especial de permanencia), seleccione “No soy un robot” y dé clic en buscar.
A continuacion, podra descargar el certificado solicitado en formato PDF.

3. La pagina le arrojara la consulta o certificado que se observa en la captura de
pantalla aqui incluida, en el que el productor podra comprobar si el aspirante
tiene o no antecedentes fiscales, es decir, sanciones en asuntos fiscales que
le impidan ejercer cargos publicos.



ANEXO 4. Tabla de cumplimiento
de todos los pasos precontractuales

Sefior empleador, verifique su proceso de seleccién asi:

« Marque una X en Si si llevé a cabo el proceso.
« Marque una X en NO si no ha realizado la actividad.

» Escriba una observacién en cada punto para aclarar la afirmacién o la nega-
cién del tramite o documento.

Tramite - documento | si | NO | Observacion
Hoja de vida
Documento de identidad
Entrevista
Pruebas
Prueba psicotécnica
Prueba de competencia
Prueba de conocimiento
Investigacion de antecedentes
Antecedentes judiciales
Antecedentes disciplinarios
Antecedentes fiscales

Verificacion de referencias

Anexos
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Tramite -
documento

Contratacion
directa
(actividades
del corte del
negocio)

Intermediacién a
través de
Empresas
Empresas

de servicios
temporales*

Figuras

Norma que
lo sustenta

Contrato de
trabajo a término
indefinido

Art. 47 del CST

Contrato de trabajo

P Art. 46 del CST
a término fijo

Contrato de trabajo
por duracion

de obra o labor
contratada

Art. 45 del CST

Contrato
transitorio (para
el desarrollo de
actividades ajenas
al objeto social/no
esenciales)

Art. 6 del CST

Picos de
produccion,
periodos
estacionales de
cosechas

Art. 77, Ley 50
de 1990

Caracteristica

Mientras subsista la materia
objeto del contrato. Continuada
subordinacion/dependencia,
prestacién personal del servicio y
remuneracion o salario.

Por un tiempo determinado no
mayor a 3 afios y renovable de
manera indefinida. Continuada
subordinacion/dependencia,
prestacion personal del servicio y
remuneracion o salario.

Mientras subsista la materia
objeto del contrato (esto es por el
tiempo que dure la construccién o
la ejecucién de la obra o la labor
especifica contratada). Continuada
subordinacion/dependencia,
prestacién personal del servicio y
remuneracion o salario.

Menos de 30 dias. Continuada
subordinacion/dependencia,
prestacién personal del servicio y
remuneracion o salario.

Hasta por 6 meses, renovable por

6 meses mas (maximo) - Si la causa
originaria del servicio especifico
subsiste en la usuaria después de la
prérroga, no se podra prorrogar el
contrato del trabajador en mision ni
celebrar uno nuevo con la misma o
con diferente EST para la prestacion
de dicho servicio-.
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Tramite - FEDmEE
documento 9

Picos de
produccién,
periodos
estacionales de
cosechas

Intermediacion a

través de Licencias

Empresas

de servicios

temporales*
Contratos

ocasionales/
accidentales/
transitorios

Contratista
independiente

Tercerizacion
de procesos no
esenciales Cooperativas de

trabajo asociado

Contrato Sindical

Norma que
lo sustenta

Art. 77, Ley 50
de 1990

Art. 34 CST

- Decreto 4588
de 2006

- Decreto 2025
de 2011

- Resolucion
2021 de 2018

- Art. 482 del
CST

- Decreto 36 de
2016

Caracteristica

Continuada subordinacion/
dependencia por la empresa
usuaria, prestacion personal del
servicio en la empresa usuaria y
remuneracion o salario por la EST.
(Art. 71 - 74, Ley 50 de 1990)

El servicio contratado durara lo que
dure la novedad respectiva (maximo
1 afo). Si la causa originaria del
servicio especifico subsiste en la
usuaria después de la prérroga, no
se podra prorrogar el contrato del
trabajador en mision ni celebrar uno
nuevo con la misma o con diferente
EST para la prestacion de dicho
servicio. Continuada subordinacion/
dependencia por la empresa
usuaria, prestacion personal del
servicio en la empresa usuaria y
remuneracion o salario por la EST.

Hasta por 30 dias prorrogables por
otros dos periodos, esto es, hasta
90 dias. Continuada subordinacién/
dependencia por la empresa
usuaria, prestacion personal del
servicio en la empresa usuaria y
remuneracion o salario por la EST.
(Art. 6 del CST)

Se asume un proceso con libertad y
autonomia técnica y directiva, con
independencia financiera para el
desarrollo del objeto contractual.
Actividades de apoyo temporal,
apoyo permanente y misional
transitorio.



ANEXO 6. Datos minimos de cualquier

contrato laboral

A continuacion, encontrara un ejemplo practico de los datos minimos que debe

tener un contrato de trabajo:

Nombre de la empresa o productor

Identificacion de la empresa - productor

Direccion de la empresa - productor
Nombre del trabajador

Identificacion del trabajador

Cargo

Lugar de celebracion del contrato
Fecha de celebracion del contrato
Lugar donde se contrata al trabajador

Lugar donde se hace el trabajo

Naturaleza del contrato

Forma de pago

Salario

Periodo de pago

Confipalma

Si es una persona natural, debe ser la cédula; si se
trata de una persona juridica, su NIT.

Carrera 6 # 22

Fabian Quintero

C.C. 12343456
Deshojador-recolector
Puerto Wilches

20 de noviembre de 2021
Puerto Wilches

Vereda San Juan, Finca La Juliana

Se debe indicar qué tipo de contrato se celebra.
Ejemplo: Contrato individual de trabajo a término
fijo, indefinido o por obra o labor.

En efectivo, por consignacion bancaria o en
especie.

Es importante poner la cifra en nimeros y letras.
Ejemplo: $ 2.000.000 (dos millones de pesos).

Mensual o quincenal

Formalizacion laboral en el sector palmero,
un paso hacia la sostenibilidad social



ANEXO 7. Identificacion de la existencia
de contrato realidad

A continuacion, encontrara una lista de chequeo con la que se busca determinar
si el contrato es laboral o no:

Listado de chequeo
Punto de analisis Cumple No cumple

La labor o actividad es desarrollada directamente por la persona
gue se va a contratar (tiene prohibido delegar o asignar a otra
para la ejecucion de esta).

Los elementos, las herramientas y los insumos para el desarrollo
de la labor o actividad son suministrados por el empleador.

La labor o actividad realizada por el trabajador esta relacionada
directamente con la actividad econdmica principal, es decir,

es necesaria y permanente en el proceso productivo del
empleador.

El empleador le indica como debe desarrollar la actividad o
labor, asi como dénde lo debe hacer, cudando y en qué tiempos
y horarios.

El empleador le llama la atencidn al trabajador, lo corrige y le
dice cémo espera o debe desarrollar la actividad o labor de

manera recurrente.

El empleador obliga al trabajador a cumplir sus normas y
disposiciones internas, y también lo capacita en estas.

El empleador le paga, por el desarrollo de la actividad o labor, la
suma previamente acordada en el respectivo contrato.
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Para aprender a calcular el recargo nocturno se expone el siguiente ejemplo:

Juan labora de lunes a viernes y su horario de trabajo comienza a las 10:00 p.m.
y finaliza a las 5:00 a.m. El salario pactado por Juan con su empleador equivale
ala suma de $ 908.526, por lo que le corresponde, adicional al valor devengado
por concepto de salario, un recargo nocturno mensual de $ 185.500.

En el primer paso se determina cuénto vale una hora de trabajo
diurno de Juan. Para ello se divide su salario por el nimero de horas labo-
rales mensuales.

SALARIO ($ 908.526) _ VALOR DE LA HORA ORDINARIA
HORAS ORDINARIAS DE TRABAJO DEL MES (240) DIURNA ($ 3.786)

Luego de haber determinado que el valor de la hora diurna de Juan
es de $ 3.786, debe establecerse cual es el valor producto del recargo noc-
turno. Para esto se usa la siguiente férmula:

VALOR DE LA HORA RECARGO VALOR DEL RECARGO
ORDINARIA DIURNA X NOCTURNO = NOCTURNO POR HORA
($ 3.786) (0,35) ($ 1.325)

Una vez encontrado el valor del recargo nocturno por hora, falta de-
ducir el valor del mes. En dicha operacion se usa la siguiente férmula:

VALOR DEL HORAS LABORADAS VALOR DEL
RECARGO NOCTURNO DURANTE EL MES EN _  RECARGO NOCTURNO
POR HORA JORNADA NOCTURNA - DEL MES
($ 1.325) (140) ($ 185.500)

Como ultimo paso se procede a unificar todos los valores, para de-
terminar cual es el salario de Juan. En este paso se usara la siguiente formula:

VALOR DEL VALOR DEL RECARGO VALOR DEL VALOR TOTAL
SALARIO NOCTURNO + AUXILIODE _ DEL SALARIO
MENSUAL DEL MES TRANSPORTE MENSUAL

($ 908.526) ($ 185.500) ($ 106.454) ($ 1.200.480)



ANEXO 9. Forma de calcular el trabajo
suplementario diurno y nocturno,
dominical y festivo diurno y nocturno

A continuacion, se presenta la base para liquidar el trabajo suplementario con
base en cifras del afio 2021:
Salario minimo 2021: $ 908.526
Valor dia 2021: $ 30.284
Valor hora 2021: $ 3.786

Calculo:
Concepto Recargo Férmula Valor
Valor hora extra diurna 1,25 % (v. hora x 1,25) $4.732
Valor hora extra nocturna 1,75 % (v. hora x 1,75) $6.625
Valor hora extra diurna dominical/festivo 2,00 % (v. hora x 2,00) §7.571
Valor hora extra nocturna dominical/festivo 2,50 % (v. hora x 2,50) $9.464

La tabla anterior incluye el porcentaje del trabajo extra o suplementario reali-
zado en domingo o festivo y en jornada nocturna. Enseguida se especifican las
férmulas utilizadas para determinar el porcentaje de acuerdo con los recargos
que fueron explicados en numerales anteriores:

Trabajo extra dominical y festivo diurno

VALOR DEL 1,75 NUMERO DE VALOR DEL NUMERO DE
SALARIO X + X HORAS EXTRA = SALARIO X (2,0) X HORAS EXTRA
MENSUAL 0,25 TRABAJADAS MENSUAL TRABAJADAS

Trabajo extra dominical y festivo nocturno

VALOR DEL 1,75 NUMERO DE VALOR DEL NUMERO DE
SALARIO X + X HORASEXTRA = SALARIO X (2,5) X HORAS EXTRA
MENSUAL 0,75 TRABAJADAS MENSUAL TRABAJADAS
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VALOR DEL 1.75 NUMERO DE HORAS
SALARIO MENSUAL ' EXTRA TRABAJADAS

El productor debe tener en cuenta que el trabajo extra o suplementario no podra exceder
de dos horas diarias y 12 horas a la semana, y debera contar con la previa autorizacion del

Ministerio del Trabajo.



ANEXO 10. Instructivos Seguridad
Social Integral

1. Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral
(salud, pension, riesgos laborales) y parafiscales

(caja de compensacion familiar)

Una vez seleccionado el tipo de contrato individual de trabajo, el emplea-
dor debera afiliar al nuevo trabajador a los subsistemas de salud, pension,
riesgos laborales y a la caja de compensacién familiar, como se expone a
continuacién:

1.1. ;Como registrar al empleador en la ARL?

Las afiliaciones deben estar bajo la razén social del empleador, la empresa o el
nombre del productor, segun sea el caso.

Cuando el productor no esta registrado en la ARL, debera hacerlo asi:

« Disponer de la siguiente documentacion: cdmara de comercio (opcional),
renovacion vigente, RUT (registro Unico tributario) con actualizacién no ma-
yor de un afio, copia de la cédula del productor y copia de la cédula de por

lo menos un trabajador.

« Hacer el registro en la ARL de su preferencia (la empresa o el productor
elige la ARL).

« Presentar una entrevista. En algunas ARL tiene lugar este tramite, pero en
otras se debe esperar unos cédigos para continuar y cerrar el proceso.

« Descargar usuario y clave de la ARL.

» Ingresar al portal y descargar la certificacién de registro de la empresa -
productor.
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Es importante indicar que la afiliacién a la ARL es una responsabilidad del traba-
jador y también se debe tener en cuenta que la afiliacién en la ARL debe reali-
zarse por lo menos 24 horas antes del inicio de labores del trabajador, siguiendo
los pasos que se describen a continuacion:

1.

Ingresar a la plataforma de la ARL (en la que se registré la empresa).

2. Ubicarse en el médulo de afiliacién de dependientes.

3. Descargar el certificado de afiliacién del trabajador.

Tenga disponible copia de la cédula del trabajador, certificado de la EPS, certi-
ficado del fondo de pensiones y los datos del trabajador que se registraron en
el contrato.

Digitar el nimero de identificacion
de manera incorrecta

Pablo celebra con Francisco un contrato individual de trabajo para
recolectar la cosecha. La fecha de inicio del contrato es el 30 de noviembre de
2021. El productor debe afiliar el trabajador por tardar el 29 de noviembre del
2021 o cualquier dia anterior a esta fecha. Y ha de establecer como fecha de
inicio de cobertura el 30 de noviembre, tal como esta previsto en el contrato.

Registre el cargo que aparece en el contrato y del que
antes se desarrollé el perfil.

Sea muy cuidadoso al diligenciar
este campo. Se recomienda tener la cédula a la mano y verificar antes de
pasar al siguiente registro.

En este campo debe registrarse el valor que se acordo
como salario en el contrato.

Por defecto, el sistema siempre asume la fecha
del dia siguiente al de la afiliacién.

Error Consecuencia

Se entiende que el trabajador no tiene cobertura.

Continda



Error Consecuencia

En caso de accidente de trabajo es posible que no se
reconozcan las incapacidades, los tratamientos médicos,
las indemnizaciones y demas, segun sea el hecho, por
no estar asegurado el real vinculo contractual.

Afiliacion del trabajador con el
nombre de una empresa o persona
diferente al empleador real.

Escribir una fecha anterior al Posibles moras, por diferencias en fechas de cobertura
comienzo de contrato en la afiliacién. y pagos.

Esta situacion podria llevar a que no haya un
reconocimiento en los tramites administrativos
adicionales en caso de accidentes de trabajo.

Consignar un cargo distinto al que
desempefia.

1.3. ¢Como afiliar al trabajador a la Empresa Promotora
de Salud, EPS?

Al igual que la ARL, la afiliacidén a la EPS del trabajador es responsabilidad del
empleador. Para ello deberé seguir el siguiente procedimiento:

1. Preguntarle al trabajador cual es la EPS a la que se encuentra o se encon-
traba afiliado, solicitarle la certificacion o descargarla en el siguiente enlace:
https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps

@'GOV.CO

ADRLS

Inicky  Trangparencia  Atencion alaciudadania  Participa  EPS  IPSyproveedores  Entidedes territoriabes  Nuestrs entidad

Importante
ADRES no hace traslados, ni modificaciones a su afiliacic
las EPS.

usted necesila retirarse, trasladarse, modificar sus datos o su estado de 10 en e SEstAm, L
EP! n donde se encuentra sfilisdo o 2 donde guiera afilisrse, segin se describe en la Rmmmn 4522 de 1016 ‘I'amn pwﬁc
ramites & trawés del portal hitps:wewniseguridadsocial.goce. 5ila EPS no le brinda solucién oportuna a la peticién sobre su afiliacion,
uorm-u ala smmmmmﬂml de sdu omm que cumple funciones de inspeccion, vigilancia y control en ¢l SGS5S o ingn

Fecha de actualizacion: 03 de Diciembre de 2031

Obtenga iformacién sobre afliades dal Riégimen Contibutvo v o Régimen Substidiado, segln tu Bma acluaizacés, retulado o los repores os
Informaciin realzadss por I3 Empresas Fromoloras de Saked - EFS

Para obiener un resultsdo dptime de la consulta se sugiere ol uso del navegador Google Chiome, tener én cuenta que debe desactivar &l bleques
predeterminado de las ventanas emengentes an su navegador y reiterar ¢l codigo de sequridad en caso de RO oDIENET uN Mesultado |

Tipe Documento: | Cedula de Ciudadania v |
Nmero: ———
Mo soy un robot
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Seleccione el tipo de identificacién, digite el nimero y dé clic en “No soy un ro-
bot". Enseguida presione “Consultar”. Asi obtendra el certificado de la EPS donde
esta o estaba afiliado el trabajador, como se observa en la siguiente imagen:

ADRES L

ADMSNISTRASGAA O LOS RESURSSS DEL 31 TEMA SENERAL
oA BEGURIDAD BOCiak BN BALUD -ADREE

[ Ry -

Nota: Sefior empleador, si encuentra que el trabajador no esté registrado en
la base de datos o esta afiliado a una EPS liquidada, debera afiliarlo a la EPS
de su preferencia.

Existen tres canales para hacer la afiliacién del trabajador a la EPS:

Canal de afiliacion Enlace web o forma
Portal de Mi Seguridad Social https://miseguridadsocial.gov.co/
Telefénico, correo o presencial Con un asesor de la EPS
Portal de la EPS Con el enlace web de la EPS, usuario y clave

Nota: En los casos en que las condiciones del trabajo apliquen para un pago
de seguridad social por semanas, no se efectia la afiliacién a la EPS. El em-
pleador debe descargar el certificado que demuestre la vinculacién del tra-
bajador al régimen subsidiado de salud.

1.4. ;Como afiliar al trabajador a la administradora
del fondo de pensiones, AFP?

El empleador debe solicitarle al trabajador el certificado del fondo de pensiones
o verificar el fondo al que esta afiliado y descargar el certificado en el enlace
web consignado en el recuadro:

Formalizacion laboral en el sector palmero,
un paso hacia la sostenibilidad social
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Tramite

Enlace web

Revision de estado de afiliacién y fondo de

pensiones

El enlace anterior le abrira la siguiente pagina, en la que debera diligenciar los

datos alli solicitados:

SISPRO
Sistema

https://ruaf.sispro.gov.co/Filtro.aspx

Ragistrs Unics da Aflisdes

o La salud i
@ esde todos  realud T
B bt zh

T T

Iscio | Aeporte Detalladn | Reportes Agrupados | Ayuda Segunidad

T3 88 DOGEmarion [ cepuLs e crupapana V|

Namere de identificacidn

|2

Fecha Expedicidn

En esta pagina, sefior productor, podra verificar el fondo de pensiones del tra-

bajador o si este aun no se ha afiliado.

1. Una vez el empleador tenga el nombre del fondo de pensiones, descargue el

certificado respectivo.

Tramite

Certificacion del fondo de
pensiones: Colpensiones

Certificacion del fondo de
pensiones: Porvenir

Certificacion del fondo de
pensiones: Colfondos

Certificacion del fondo de
pensiones: Proteccién

Certificacion del fondo de
pensiones: Skandia

Anexos

Enlace web

https://www.colpensiones. gov.co/pensiones/loader.
php?IServicio=Se&IFuncion=iniciarTramitelframe&id=64

https://www.porvenir.com.co/web/certificados-y-
extractos/certificado-de-afiliacion

https://www.colfondos.com.co/dxp/personas/pensiones-
obligatorias/certificado-afiliacion

https://www.proteccion.com/certifacil/#/certificados

https://www.skandia.com.co/Paginas/Default.aspx#
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2. En caso de que el trabajador se afilie por primera vez, el empleador debe
hacerlo al fondo que elija el trabajador. Valgase de los enlaces antes regis-
trados o con el apoyo de un asesor.

En cualquiera de los casos debera tener disponible una copia de la cédula del
trabajador.

El empleador debera elegir la caja de compensacién familiar de su preferencia,
que tenga cobertura en la zona donde se encuentran los trabajadores. Una vez
registrado, el empleador debe usar los canales de comunicacion para afiliar al
trabajador, a través de un asesor, en el portal de la caja de compensacién fami-
liar, el correo electrénico o personalmente. Adicional a lo anterior, el trabajador
podra afiliar a su nucleo familiar si asi lo desea.

1. Registrar o inscribir la persona natural o juridica del empleador que va a ha-
cer la afiliacion.

2. Diligenciar los formularios preestablecidos para la afiliacién del trabajador a
salud, pensién, riesgos laborales y caja de compensacion, para, finalmente,
radicarse.

3. Adjuntar certificacién de la ARL, copia de la cédula del representante legal,
copia del RUT que tenga menos de un afio de actualizacién y copia de la
camara de comercio (para los productores que la tengan).

Todos los certificados y documentos derivados deben guardarse como eviden-
cia del proceso de contratacion.



ANEXO 11. Afiliacion a la ARL-nivel de riesgo

Clase de riesgo
maximo

Anexos

Valor
minimo

0,348 %

0,435 %

0,783 %

1,740 %

3,219 %

Valor
inicial

0,522 %

1,044 %

2,436 %

4,350 %

6,960 %

Actividades

Financieras, trabajos de oficina, administrativos,
centros educativos, restaurantes

Algunos procesos manufactureros como
fabricacion de tapetes, tejidos, confecciones y
flores artificiales, almacén por departamentos,
algunas labores agricolas

Algunos procesos manufactureros como la
fabricacion de agujas, alcoholes y articulos de
cuero

Procesos manufactureros como fabricacion
de aceites, cervezas, vidrios, procesos de
galvanizacion, transportes y servicios de
vigilancia privada

Areneras, manejo de asbestos, bomberos,
manejo de explosivos, construccion y
explotacion petrolera
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ANEXO 12. Empresas de Servicios
Temporales

Caracteristica Marque

La empresa de servicios temporales, EST, se dedica al suministro de personal
o mano de obra a favor de terceros, que son denominados empresas usuarias,
para el desarrollo de actividades o labores propias del giro ordinario del
negocio.

La empresa de servicios temporales, EST, solo puede suministrar personal
(trabajadores en mision) en los eventos expresamente determinados en la ley
y de forma temporal.

La empresa usuaria o productor no tiene la condicién de empleador del
trabajador en mision.

La empresa de servicios temporales, EST, es el empleador directo de los
trabajadores en misién.

Los trabajadores en misién tienen los mismos derechos de cualquier
trabajador, por lo que deberan tener un salario, prestaciones sociales,
vacaciones y demas derechos, garantias y acreencias laborales a su favor.

La empresa usuaria o productor no celebra o suscribe contrato alguno con el
trabajador en mision, pues su vinculo o relacién contractual es directa con la
empresa de servicios temporales, EST.

Formalizacion laboral en el sector palmero,
un paso hacia la sostenibilidad social
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Sefor

[nombre del trabajador]
[cargo]

Ciudad

Por medio de la presente me permito informarle el inicio de acciones disciplina-
rias en su contra. En tal sentido, debera presentarse en [lugar o forma en la que
sea desarrollada la diligencia de descargos], para ser escuchado en la diligencia
de descargos de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 115 del Coédigo Sus-
tantivo del Trabajo, en razén a lo siguiente:

[Descripcion de las circunstancias y de los hechos que dieron origen al proceso
disciplinario, e indicar el nombre del trabajador y la fecha de ocurrencia de los
sucesos y especificar lo ocurrido].

[Relacién de la informacién, documentos y demds pruebas]

[Identificar las faltas disciplinarias presuntamente cometidas por el trabajador con
las sanciones que acarrean].

Con la presente comunicacion se le entregan las pruebas indicadas en el nu-
meral 2 de esta comunicacion, a fin de que, durante la diligencia de descargos,
pueda refutarlas y aporte las que considere necesarias.



En la ciudad de [lugar], a las [hora] del [fecha] se relnen en [lugar], previa cita-
cién efectuada el [fecha], [nombre del productor], identificado con la cédula de
ciudadania num. [cédula de ciudadania] y [nombre del trabajador], identificado
con la cédula de ciudadania nim. [cédula de ciudadania] con el fin de ser escu-
chado en la diligencia de descargos consagrada en el Articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Se comienza informando al trabajador [nombre del trabajador] sobre los hechos
y las pruebas que dieron origen a las acciones disciplinarias:

1. Hechos [transcripcidn de los hechos de la citacion].
2. Pruebas [transcripcién de las pruebas de la citacion].

Acto seguido, el trabajador expone las explicaciones, y responde los siguientes
cuestionamientos:

[Preguntas relacionadas para aclarar los hechos y las presuntas faltas disciplina-
rias que dieron origen al acto disciplinario].

Finalmente, se pregunta al trabajador si desea entregar algin documento o
informacion adicional relacionada con el presente acto disciplinario: [si/no]. Re-
suelto lo anterior, se comunica que lo expuesto sera analizado a fin de determi-
nar si existe o no la falta imputada y si es procedente aplicar la sancion.

Para constancia de lo anterior, este documento se suscribe en dos ejemplares,
el [fechal.



En el presente anexo encontrara de una forma pedagdgica una breve explica-
cién sobre el procedimiento de cdémo se pueden calcular las indemnizaciones
segun el tipo de contrato:

Julidn David es trabajador de la industria de la palma, tiene un contrato a térmi-
no fijo de dos afios y su salario era de $ 1.200.000. No obstante, cuando Julian
David apenas llevaba un afio y medio de trabajo, su empleador, lamado Andrés,
quien es productor de palma, decidié dar por terminado su contrato de trabajo
sin razon alguna, esto es, sin una justa causa. Como se explicé anteriormen-
te, cuando el empleador, sin una razdn aparente, decide dar por terminado el
contrato laboral, debera pagar una indemnizacién al trabajador. ;Cudl seria la
indemnizacién en este caso?

Lo primero que se debe determinar es cuanto tiempo faltaba para la
terminacion de ese contrato. En el caso concreto, era de 6 meses.

En ese orden, solo falta multiplicar el nUmero de meses antes men-
cionados por el salario ganado por Julidn en el momento del despido, de
acuerdo con la siguiente formula:

Valor de la indemnizacion:

6 mesies x $1.200.000 = $7.200.000

En este caso, la indemnizacién de Julian seria de $ 7.200.000.



Julidn David es trabajador de la industria de la palma, tiene un contrato a tér-
mino indefinido, lleva trabajando 9 meses y su salario era de $ 2.200.000. No
obstante, su empleador, llamado Andrés, quien es productor de palma, decide
dar por terminado su contrato de trabajo sin razén alguna, esto es, sin una justa
causa. Como se explico anteriormente, cuando el empleador, sin una razén apa-
rente, decide dar por terminado el contrato laboral, deberd pagar una indemni-
zacion al trabajador. ;Cual seria la indemnizacion en este caso?

En este caso, como se trata de un contrato a término indefinido en el
cual el tiempo laborado hasta la fecha es inferior a 1 afio, la ley indica que la
indemnizacién siempre sera de 30 dias de salario.

En ese orden, si el salario mensual de Julidn era de $ 2.200.000, la
indemnizacién correspondiente seria también de $ 2.200.000.

Julidn David es trabajador de la industria de la palma, tiene un contrato a tér-
mino indefinido, lleva trabajando 3 afios y su salario era de $ 2.200.000. No
obstante, su empleador, llamado Andrés, quien es productor de palma, decide
dar por terminado su contrato de trabajo sin razén alguna, esto es, sin una justa
causa. Como se explico anteriormente, cuando el empleador, sin una razén apa-
rente, decide dar por terminado el contrato laboral, debera pagar una indemni-
zacion al trabajador. ;Cual seria la indemnizacién en este caso?

Primero es importante determinar cual es valor de salario diario ga-
nado por Julian. Para esto se divide su salario de $ 2.200.000 por 30, y se
aplica la siguiente férmula:

VALOR DE SALARIO: $ 2.200.000
30

= $73.333

De esta manera encontramos que su salario diario es de $ 73.333.

En este caso, la ley dice que, cuando es un contrato indefinido superior
a 1 afio y no es salario integral, la indemnizacién sera de 20 dias adicionales



de salario sobre los treinta 30 basicos del numeral 1, por cada uno de los afios
de servicio subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccion. Esto
quiere decir que, por el primer afo de trabajo, Julian tendra derecho a 30 dias
de indemnizacion y por los afios siguientes al primero, 20 dias.

Asi tendriamos tres aflos de labores, por lo cual, si consideramos lo
anterior, la indemnizacion estaria calculada con base en los siguientes datos:

Numero de aiios Dias de indemnizacién
Afio 1 30 dias
Ao 2 20 dias
Afo 3 20 dias
Total de dias 70 dias

Ahora corresponde determinar el valor total de la indemnizacion.
Para esto tendremos que multiplicar el nimero de dias de la indemnizacién
(70) por el valor diario de salario ($ 73.333), que ya tenemos del paso 1, y se
aplica la siguiente férmula:

Valor indemnizacion:

70 pias x $73.333 = $5.133.310

Por tanto, en este caso, el valor de la indemnizacién por despido sin justa causa
seria de $ 5.133.310.

Julidn David es trabajador de la industria de la palma, tiene un contrato a término
indefinido, lleva trabajando 9 meses y su salario era de $ 12.000.000 (salario inte-
gral. No obstante, su empleador, llamado Andrés, quien es productor de palma,
decide dar por terminado su contrato de trabajo sin razon alguna, esto es, sin una
justa causa. Como se explico anteriormente, cuando el empleador, sin una razéon
aparente, decide dar por terminado el contrato laboral, debera pagar una indem-
nizacion al trabajador. ;Cudl seria la indemnizacion en este caso?

En este caso, como se trata de un contrato a término indefinido en el
cual el tiempo laborado hasta la fecha es inferior a 1 afio, la ley indica que la
indemnizacién siempre sera de 20 dias de salario.



En ese orden, si el salario mensual de Julian era de $ 12.000.000, se
debera determinar cuél es su salario diario, aplicando esta férmula:

Valor de salario diario:

$ 12.000.0000
30

$ 400.000

En ese orden, el salario diario de Julian es de $ 400.000.

De esta forma, solo falta determinar la indemnizacién multiplicando
el valor del salario diario ($ 400.000) por el nimero de dias que indica la ley
(20), con la siguiente férmula:

Valor indemnizacion:

$ 400.000
20

=  $8.000.000

En este caso, la indemnizacion de Julian seria de $ 8.000.000.

Julidn David es trabajador de la industria de la palma, tiene un contrato a tér-
mino indefinido, lleva trabajando 3 afios y su salario era de $ 12.000.000. No
obstante, su empleador, llamado Andrés, quien es productor de palma, decide
dar por terminado su contrato de trabajo sin razén alguna, esto es, sin una justa
causa. Como se explico anteriormente, cuando el empleador, sin una razén apa-
rente, decide dar por terminado el contrato laboral, debera pagar una indemni-
zacion al trabajador. ;Cual seria la indemnizacion en este caso?

Primero es importante determinar cual es valor de salario diario ga-
nado por Julian. Para ello se divide su salario de $ 12.000.000 por 30, y se
aplica la siguiente férmula:

Valor de salario por dia:

$ 12.000.000
30

= $ 400.000

De esta manera, deducimos que su salario diario es de $ 400.000.



En este caso, la ley dice que, cuando es un contrato indefinido su-
perior a 1 aflo y no es salario integral, la indemnizacién sera de quince (15)
dias adicionales de salario sobre los veinte (20) dias basicos del numeral 1
anterior, por cada uno de los afios de servicio subsiguientes al primero y
proporcionalmente por fraccién. Esto quiere decir que por el primer afio de
trabajo se tendra derecho a 20 dias de indemnizacién y por los afios siguien-
tes al primero, 15 dias.

En este caso tendriamos tres afios de labores, por lo cual, si con-
sideramos lo anterior, la indemnizacién estaria calculada con base en los
siguientes datos:

Numero de aios Dias de indemnizacion
Afio 1 20 dias
Afo 2 15 dias
Afio 3 15 dias
Total de dias 50 dias

Ahora corresponde determinar el valor total de la indemnizacion.
Para ello se debe multiplicar el nimero de dias de la indemnizacién (50) por
el valor diario de salario ($ 400.000), que ya tenemos del paso 1, y se aplica
la siguiente formula:

Valor indemnizacion:

50 pias x $400.000 = $20.000.000

Por tanto, en este caso el valor de la indemnizacién por despido sin justa causa
es de $ 20.000.000.

Julidn es contratado para que construya una vivienda y su salario es de
$ 1.200.000. No obstante, su empleador decide terminar su contrato laboral
sin razdn alguna, es decir, sin una justa causa. Como se explicé anteriormen-
te, cuando el empleador, sin una razdn aparente, decide dar por terminado el
contrato laboral, debera pagar una indemnizacién al trabajador. ;Cudl seria la
indemnizacién en este caso si se tiene en cuenta que faltaban 3 meses para que
Julian terminara de construir la vivienda?



Como se dijo anteriormente, el empleador debera pagar una indem-
nizacion por el tiempo establecido o necesario para finalizar la obra labor
contratada y no podra ser inferior a 15 dias habiles.

En este caso concreto, se observa que faltaban 3 meses para que
Julian finalizara la obra, por tanto, la indemnizacion correspondiente seria
equivalente a tres meses de salario.

Si se tiene en cuenta que el salario devengado por Julian es de
$ 1.200.000, la indemnizacién correspondiente sera de $ 3.600.000.

El empleador reconocera los dias que faltaron para que se cumpliera el tiempo
establecido en el contrato. Aqui siempre se debe tener en cuenta que este con-
trato no puede pasar de 1 mes.

Julidn es contratado para cubrir una licencia temporal por 1 mes. Durante dicho
lapso, su salario seria de $ 1.200.000. No obstante, lo anterior, pasados 15 dias
desde que empezé a trabajar, su empleador decide terminar su contrato laboral
sin razon alguna, es decir, sin una justa causa. Como se explicé anteriormen-
te, cuando el empleador, sin una razén aparente, decide dar por terminado el
contrato laboral, debera pagar una indemnizacién al trabajador. ;Cual seria la
indemnizacién en este caso?

Si consideramos que la norma expresa que, cuando esto sucede, la
indemnizacién serd igual al tiempo que falte para finalizar el contrato, en
este caso, faltaban 15 dias, por tanto, la indemnizacion seria de $ 600.000.



ANEXO 16. Modelo de certificacion laboral

Certificado laboral

(Nombre de la empresa o persona natural) XXXX, certifico que el sefior(a)
XXXXXXXXX XXXX, identificado con la cédula de ciudadania n.® XXXXXXX de XXXX,
laboroé desde el XX de XXXXX de XXXX hasta el XX de XXXXX de XXXX, desempe-
flando el cargo XXXXXXXXXXXXXXX, con un contrato XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Se firma en el municipio de XXXXXXXX, a los el XX de XXXXX de dos mil veinti
_ (202 ).

Atentamente,

XXXXXXXXXXXX
Cargo

Anexos
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Ciudad y fecha

Sefor(a)

Nombre del trabajador

Direccidn fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Ref.: Carta de despido con justa causa
Mediante el presente escrito nos permitimos informarle que hemos decidido
dar por terminado su contrato de trabajo a partir del XX de XXXXXXXXX de 202_,

por los siguientes hechos:

1.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 61 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Su liquidacion y pagos de salario los encontrara en la liquidacion anexa a esta
comunicacién.

Atentamente,

XXXXXXXX XXXKXXXXXX
CC. XXXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXX
Cargo



ANEXO 18. Carta de despido injusto
(sin justa causa)

Ciudad y fecha

Sefior(a)

Nombre del trabajador

Direccién fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Ref.: Carta de despido sin justa causa

Mediante el presente escrito nos permitimos informarle que, de manera unila-
teral, hemos decidido dar por terminado su contrato de trabajo a partir del XX
de XXXXXXXXX de 202_.

Su liquidacion y pagos de salario los encontrara en la liquidacion anexa a esta
comunicacion.

Atentamente,

XXXXXXXX XXXXKKXXKKK XXXXXXXXXXXK
CC. XXXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXX
Cargo

Anexos
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Ciudad y fecha

Sefiores

Fondo de pensiones y cesantias XXXXXXXXXX
Direccidn fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Para su conocimiento y fines pertinentes, por medio del presente escrito
informamos que el(a) sefor(@) XXXXXXX, identificado(@) con la cédula de
ciudadania n.® XXXXXXXXX de XXXXXXXXX, labord para XXXXXXXXXXX hasta el
XX de XXXXXXXXX de 202__.

Cualquier informacién adicional con gusto sera atendida en el niUmero telefoni-
o XXXXXXXXXX o en esta direccidn electrénica: XXXXXXXX@XXXXX.XXX.

Atentamente,

XXXXXXXX XXXXXXXXX
C.C. n.2 XXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXXX
Cargo



ANEXO 20. Remision de orden de examenes
médicos de egreso

Ciudad y fecha

Sefior(a)

Nombre del trabajador

Direccién fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Ref.: Orden de examenes médicos de egreso

Me permito anexar la orden para la practica del examen médico de egreso, para
cuya realizacion, le recordamos, dispone de cinco (05) dias habiles a partir de
la fecha.

Cualquier informacion adicional con gusto sera atendida en el nimero telefoni-
o XXXXXXXXXX o en esta direccion electrdnica: XXXXXXXX@XXXXX.XXX.

Atentamente,

XXXXXXXX XXXXKXXXX
C.C. N2 XXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXXX
Cargo

Anexos
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Ciudad y fecha

Senores

Laboratorio médico XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Direccion fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Nos permitimos solicitar su colaboracién con el fin de efectuar el examen mé-
dico de retiro a el(a) sefior(a) XXXXXXX XXXXXXXXXX, identificado(a) con la cé-
dula de ciudadania n.° XXXXXXX de XXXXXXXX, quien laboré para XXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXX hasta el XX de XXXXXXXXX de 202__.

El(La) interesado(a) debe solicitar su cita, de acuerdo con los siguientes datos,
en un lapso no mayor a cinco (05) dias habiles.

Cualquier informacion adicional con gusto sera atendida en el nimero teleféni-
co XXXXXXXXXX o en esta direccidn electronica: XXXXXXXX@XXXXX.XXX.

Atentamente,

XXKXKXRX XXXKXKXRX XXXXKXKK XXXXXXXXXXXX
C.C. N2 XXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXXX
Cargo



ANEXO 22. Carta remisoria de soportes
de pago de seguridad social

Ciudad y fecha

Sefior(a)

Nombre del trabajador

Direccién fisica o electrénica

Ciudad o poblacién y departamento

Ref.: Remisién de soportes de pago de seguridad social

Me permito anexar los Ultimos tres meses de aportes al sistema integral de
seguridad social, en salud, pension y riesgos laborales, correspondientes a los
meses de XXXXXX, XXXXXXXXXXX y XXXXXXXX de 202__.

Cualquier informacion adicional con gusto sera atendida en el nimero telefoni-
o XXXXXXXXXX o en esta direccion electrdnica: XXXXXXXX@XXXXX.XXX.

Atentamente,

XXXXXXXX XXXXKXXXX
C.C. N2 XXXXXXXXXX de XXXXXXXXXXXXX
Cargo

Anexos
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