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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

 
La Empresa WORLD CUSTOMS LOGISTIC SAS, legalmente constituida, con domicilio 
principal en la ciudad de Bogotá D.C., en aplicación de lo que dispone el título IV del 
Código Sustantivo  del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el 
artículo 107;  el siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir) a nivel 
nacional y con el carácter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y 
trabajadores de la empresa. 
 

CAPÍTULO I 
 

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACIÓN  Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO 
 
 

Art.- 1.  El presente Reglamento Interno de Trabajo es un instrumento de carácter laboral que 
tiene por finalidad establecer las condiciones, derechos y obligaciones a los que se debe 
sujetar la empresa WORLD CUSTOMS LOGISTIC SAS., ubicada en la Cra82 No. 25 G 84 
Oficina 404, en la ciudad de Bogotá y a sus trabajadores. EL presente documento 
reglamenta asuntos de carácter administrativo, organizacional y estructural, en armonía 
con las disposiciones legales vigentes. Este reglamento hace parte integral de los 
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se pretendan celebrar con todos los 
trabajadores. 
 

CAPÍTULO II 
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSIÓN, ALCANCE Y  AMBITO DE APLICACIÓN 

 
Art.- 2. VIGENCIA.- Este reglamento Interno comenzará a regir desde su fecha de publicación y 

divulgación.  
 

Art.- 3. CONOCIMIENTO Y DIFUSIÓN.- La Empresa dará a conocer y difundirá este Reglamento 
Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocará un ejemplar en un lugar visible de 
forma permanente. En ningún caso, los trabajadores, argumentarán el desconocimiento 
de este Reglamento como motivo de su incumplimiento. 
     

Art.- 4. ORDENES LEGÍTIMAS.-  Con apego a la ley y dentro de las jerarquías establecidas en el 
organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, 
a más de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberán ceñirse a las 
instrucciones y disposiciones legítimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes 
inmediatos.  
 

Art.- 5. ÁMBITO DE APLICACIÓN.- El presente Reglamento Interno es de aplicación obligatoria 
para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro laboren 
para la Empresa WORLD CUSTOMS LOGISTIC SAS 
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CAPÍTULO III 

 
 DEL REPRESENTANTE LEGAL 

 
Art.- 6. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente le 

corresponde ejercer la dirección de la misma y de su talento humano, teniendo facultad 
para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujeción a las normas 
legales vigentes. 
 

Art.- 7. Se considerarán oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc., 
debidamente suscritos por el Representante legal, o las personas debidamente 
autorizadas para el efecto.  
 
Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atención, serán suscritas 
por el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; y, los memorandos 
referentes a políticas o procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, serán 
firmadas por el Representante legal.  
 

CAPÍTULO IV 
 DE LOS TRABAJADORES, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

 
Art.- 8. Se considera empleados o trabajadores de WORLD CUSTOMS LOGISTIC SAS a las personas 

que por su educación, conocimientos, formación, experiencia, habilidades y aptitudes, 
luego de haber cumplido con los requisitos de selección e ingreso, establecidos en la ley, 
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos 
de la Compañía, presten servicios con relación de dependencia en las actividades propias 
de la empresa.  
 

Art.- 9. La admisión e incorporación de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para 
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante 
Legal o su delegado. 
 
Como parte del proceso de selección, la empresa podrá exigir a los aspirantes la rendición 
de pruebas teóricas o prácticas de sus conocimientos, e incluso psicológicas de sus 
aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relación laboral alguna. 
 

Art.- 10. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto, 
en forma previa a la suscripción del contrato correspondiente,  
Para la suscripción del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado deberá presentar los 
siguientes documentos actualizados:   
 

a) Hoja de vida actualizada. 
b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad. 
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c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadanía; y, 
licencia de manejo cuando corresponda. 

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o títulos legalmente 
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad pública competente. 

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos según el caso. 
 
En lo posterior, el trabajador informará, por escrito y en un plazo máximo de cinco días 
laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre la 
información consignada en la compañía, de no hacerlo dentro del plazo señalado se 
considerará falta grave. 
  
La alteración o falsificación de documentos presentados por el aspirante o trabajador 
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector 
del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remisión de la información y 
documentos a las autoridades penales que corresponda. 
 

Art.- 11. Los aspirantes o candidatos  deberán informar al momento de su contratación si son  
parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o 
segundo de afinidad.   
 

Art.- 12. Si para el desempeño de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o 
implementos de la compañía o clientes, deberá firmar el acta de recepción y descargo 
que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo 
devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por 
conclusión de la relación laboral; la empresa verificará que los bienes presenten las 
mismas condiciones que tenían al momento de ser entregados al trabajador, 
considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destrucción o pérdida por 
culpa del trabajador y debidamente comprobados, serán de su responsabilidad directa. 
  

CAPÍTULO V 
 

 DE LOS CONTRATOS 
 
   

Art.- 13. TIPOS DE CONTRATO.-  De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrará la 
modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos 
técnicos, administrativos y legales.  
 

CAPÍTULO VI 
 

 JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA  
 

Art.- 14. Los trabajadores iniciarán y terminarán sus labores en los lugares que la empresa les 
designe y deberán atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupación principal. La 
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jornada ordinaria de trabajo es de nueve (9) horas diarias de lunes a viernes y tres (3) 
horas el día sábado. El horario de los trabajadores durante sus días laborales son lo que a 
continuación se indica:  

 MAÑANA. De 7:30 am a 1:00 pm.  

 HORA DE ALMUERZO. De 1:00 pm a 2:00 pm.  

 TARDE. De 2:00 pm a 5:30 pm.  

 SÁBADO, de 9:00 am a 12:00 pm  
    

Art.- 15. El reporte asistencia se hará utilizando el sistema de control implementado por la 
Empresa. La falta de registro de asistencia al trabajo, se considerará como falta leve. Si 
por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, deberá 
justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al Departamento 
de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces. 
 

Art.- 16. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la 
jornada de trabajo, deberá solicitar el permiso respectivo por escrito a su superior 
inmediato.  La no presentación del permiso al Departamento de Recursos Humanos o a su 
Representante por parte del trabajador, será sancionada como falta leve. 
  

Art.- 17. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente 
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata deberá 
comunicar por escrito el particular al Departamento de Recursos Humanos. Superada la 
causa de su ausencia, deberá presentar los justificativos que corresponda ante el 
Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.  

      

Art.- 18. No se considerarán trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de la 
jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza y 
dirección por así disponerlo el artículo 161 del Código Sustantivo de Trabajo, así como 
también los trabajos realizados fuera de horario sin autorización del jefe inmediato, por lo 
que para el pago de horas extras se deberá tener la autorización del jefe inmediato.  
 

Art.- 19. No se entenderá por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen para: 
 

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por  la Empresa. 
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo. 

 

Art.- 20. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podrán cambiar el horario 
de salida al almuerzo de sus subordinados,  considerando, siempre el lapso de 1 hora, de 
tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado. 
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CAPÍTULO VII 
 

 DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS  
 
DE LAS VACACIONES 
 

Art.- 21. De acuerdo al artículo 187 del Código sustantivo del Trabajo los trabajadores tendrán 
derecho a gozar anualmente de un período ininterrumpido de quince (15) días de 
vacaciones, las fechas de las vacaciones serán definidas de común acuerdo entre el jefe y 
trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definirá las fechas a tomar.  
     

Art.- 22. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, serán aprobadas por los Jefes inmediatos, 
o  Gerencia de Recursos Humanos. 
 

Art.- 23. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberán cumplir con los siguientes 
requisitos: 

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentación a su cargo a la persona que suplirá sus 
funciones, con el fin de evitar la paralización de actividades por efecto de las vacaciones, 
cuando el caso así lo amerite. 
 
DE LAS LICENCIAS    
 

Art.- 24. Sin perjuicio de las establecidas en el Código del Trabajo, serán válidas las licencias 
determinados en este Reglamento, que deberán ser solicitadas por escrito y llevar la 
firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada para 
concederlos. 
 

      Se concederá licencias con sueldo en los siguientes casos:  
 
a. Por motivos de maternidad y paternidad 
b. Por matrimonio civil del trabajador, tendrá derecho a tres días laborables consecutivos,  a 

su regreso obligatoriamente el trabajador presentará el respectivo certificado de 
matrimonio.              

c. Para asistir a eventos de capacitación y/o entrenamiento, debidamente autorizados por la 
Empresa. 

d. Tres días por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como por ejemplo: 
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economía de los trabajadores. 

e. Cualquier otra licencia prevista en el Código Sustantivo del Trabajo. 
 
 
 
 
 

 



 

6 

 

DE LAS FALTAS    
 

Art.- 25. La falta de justificación en el lapso de 24 horas de una  ausencia podrá considerarse como 
falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sanción de amonestación por 
escrito y el descuento del tiempo respectivo. 
 
DE LOS PERMISOS  
  

Art.- 26. Se concederá permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza 
mayor, hasta por tres horas máximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un 
mes, que serán recuperadas en el mismo día o máximo en el transcurso de esa semana; y, 
en el evento de no hacerlo, descontará el tiempo no laborado, previa autorización del 
Gerente, Recursos Humanos o de la persona autorizada para el efecto. 
 

CAPÍTULO IX 
 

 DE LA REMUNERACIÓN Y PERÍODOS DE PAGO 
 

Art.- 27. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario y tiempo laborado 
antes de ejercer un contrato de trabajo, respetando el salario mínimo legal o el fijado en 
los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales. Salvo convenio por escrito, el pago 
de los salarios se efectuará por transferencia bancaria en las cuentas señaladas por los 
trabajadores para tal fin.  
 

Art.- 28. Los pagos se realizarán de forma quincenas y en la siguiente fecha de cada mes durante la 
ejecución del contrato: el quince (15) del mes y el treinta (30) de cada mes (si este es día 
domingo o festivo se correrá al día hábil siguiente).  
PARÁGRAFO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo 
nocturno se efectuará junto con el salario ordinario de periodo en el que se haya causado 
o a más tardar con el salario del periodo siguiente.  
 

Art.- 29. Todos los trabajadores están obligados a firmar los comprobantes de pago de los salarios 
que imponga la empresa como garantía de recibir la remuneración pactada en el contrato 
de trabajo firmado.  
 

Art.- 30. El empleador y su trabajador podrán acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, 
anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, señalando la cuota 
objeto de deducción o compensación y el plazo para la amortización gradual de la deuda. 
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CAPÍTULO XII 
 

  TRASLADOS  Y GASTOS DE VIAJE 
 

Art.- 31. Todo gasto de viaje dentro y fuera del país que se incurra por traslado, movilización será 
previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe Inmediato y por Recursos 
Humanos y/o su Representante. Para el reembolso deberá presentar las facturas o notas 
de ventas debidamente legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten 
el gasto. 
    

Art.- 32. No se cancelará gastos que no sean consecuencia del desempeño de las labores 
encomendadas al trabajador, o contradigan el trabajo establecido por la empresa. 
  

Art.- 33. La Compañía y el trabajador podrá acordar el traslado temporal a su personal a cualquier 
sitio del territorio nacional, según lo estime conveniente y según las funciones que el 
puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa. 
 
 

CAPITULO  XIII 
LUGAR LIBRE DE ACOSO 

 
Art.- 34. Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La empresa se compromete en proveer un lugar de 

trabajo libre de discriminación y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos será 
sancionado de acuerdo al presente reglamento.  
 
Discriminación incluye uso de una conducta tanto verbal como física que muestre insulto 
o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religión, sexo, nacionalidad, edad, 
discapacidad, con el propósito de: 
 

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo; 
b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos; 
c) Afectar el desempeño laboral; y, 
d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador. 

 
Art.- 35. La Empresa estrictamente prohíbe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, 

en el caso de llevarse a cabo se constituirá causal de Visto Bueno. Se entenderá acoso 
sexual lo siguiente:  
 

 Comportamiento sexual inadecuado. 

 Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisión de cualquier tipo. 

 Interferir en el desempeño de labores de un individuo. 

 Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona. 
 



 

8 

 

Art.- 36. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados tiene 
la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia de Recursos Humanos  para que se inicie las 
investigaciones pertinentes y tomar una acción disciplinaria.  
 

Art.- 37. Todo reclamo será investigado, tratado confidencialmente y se llevará un reporte del 
mismo. 
 

Art.- 38. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la empresa, 
dentro o fuera del país, se establece como particular obligación de los trabajadores, 
observar disciplina.  En consecuencia queda expresamente prohibido, en general, todo 
cuanto altere el orden y la disciplina interna. 
 

CAPÍTULO XIV 
 

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES  
DE LAS OBLIGACIONES 
  

Art.- 39. Son Obligaciones Especiales del Empleador: 

 

a) Poner a disposición de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los 
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realización de las 
labores.  

b) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protección 
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen 
razonablemente la seguridad y la salud.  

c) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este 
efecto, el establecimiento mantendrá lo necesario según reglamentación de las 
autoridades sanitarias.  

d) Pagar la remuneración pactada en las condiciones, períodos y lugares convenidos.  

e) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias.  

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados 
en el capítulo VIII del presente reglamento.  

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la terminación del contrato, una certificación en que 
conste el tiempo de servicio, índole de la labor y salario devengado, e igualmente si el 
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificación sobre el 
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a 
examen médico. Se considerará realizado y aceptado para la empresa si el trabajador por 
su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando hallan transcurridos 5 días a partir de 
su retiro. De igual manera se considera realizado y aceptado cuando el trabajador, a pesar 
de haber recibido la orden correspondiente, no se presenta donde el médico respectivo 
para las prácticas del examen.  

h) Pagar al trabajador y a su familia los gastos razonables de traslado de lugar de residencia, 
en el caso en que la empresa le exija este cambio para el desempeño de sus funciones. En 
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el caso en el que el cambio se realice por culpa o voluntad del trabajador se exime del 
pago a la empresa.  

i) Llevar al día los registros de horas extras.  

j) Conceder a las trabajadoras que estén en período de lactancia los descansos ordenados 
por el artículo 238 del Código Sustantivo del Trabajo.  

k) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos 
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad  

l) motivada por el embarazo o parto. No producirá efecto alguno el despido que el 
empleador comunique a la trabajadora en tales períodos o que si acude a un preaviso, 
este expire durante los descansos o licencias mencionadas.  

m) Realizar el procedimiento exigido por la ley, para efectuar el despido de personas en 
licencia de maternidad, personas discapacitadas y con fuero sindical.  
 

Art.- 40. Serán Obligaciones de los trabajadores: 
 

a) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de 
este reglamento y los demás establecidos por la empresa; acatar y cumplir las órdenes e 
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes según 
el orden jerárquico establecido.  

b) No comunicar a terceros salvo autorización expresa las informaciones que sean de 
naturaleza reservada y cuya divulgación pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que 
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas 
legales de trabajo ante las autoridades competentes.  

c) Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y útiles 
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes, si es el caso.  

d) Si por las funciones que desempeña el trabajador, el empleador le brinda los productos 
que comercializa para su venta, el trabajador debe custodiarlos de la mejor manera 
posible para evitar la pérdida o deterioro del producto. El trabajador responderá por las 
pérdidas económicas que esto pueda conllevar a la empresa.  

e) Colaborar con el cuidado y vigilancia de los elementos de trabajo y los productos que 
se encuentren dentro de las instalaciones de la empresa, con el fin de evitar daños o 
pérdidas de los mismos.  

f) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compañeros.  

g) Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a 
evitarle daño y perjuicios.  

h) Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o 
amenacen las personas o las cosas de la empresa.  

i) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o 
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y 
órdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.  
j) Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y dirección y dar aviso oportuno de 
cualquier cambio que ocurra. La empresa dirigirá cualquier comunicación a la dirección 
indicada por el trabajador, la cual se entiende correctamente remitida y notificada a esta.  
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k) Utilizar las dotaciones y los elementos de seguridad industrial otorgados por la 
empresa.  

l) Cumplir las órdenes e instrucciones que le impartan sus superiores jerárquicos en 
cuanto a tiempo, modo, lugar y calidad del trabajo.  

m) Cuando algún trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, este está obligado 
a dar de inmediato aviso a su jefe inmediato, a fin de que el trabajador enfermo pueda 
ser examinado por los médicos correspondientes. De acuerdo con el dictamen médico, la 
empresa deberá tomar las medidas que sean necesarias para evitar el contagio de la 
enfermedad.  
  
DE LAS PROHIBICIONES 
   

Art.- 41. A más de las prohibiciones establecidas en el artículo 379 del Código Sustantivo del 
Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Código de Conducta, y las 
determinadas por otras Leyes, está prohibido  

1. Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas 
naturales o jurídicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algún tipo de 
relación o como retribución por servicios inherentes al desempeño de su puesto. 

2. Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio de 
recompensas en beneficio personal. 

3. Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentación 
respectiva de horarios y turnos designados. 

4. Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realización de sus labores sin previa 
autorización  de su Jefe Inmediato. 

5. Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compañeros de trabajo a 
suspender las suyas.  

6. Causar pérdidas, daño o destrucción, de bienes materiales o de herramientas, 
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez concluidos 
los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los 
utilizaba; peor aún producir daño, pérdida, o destrucción intencional,  negligencia o mal 
uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo. 

7. Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a 
vendedores o realizar ventas de artículos personales o de consumo, se prohíbe realizar 
actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que alteren su normal desarrollo; por 
lo que le está prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o 
gestiones personales, así como realizar durante  la jornada de trabajo negocios y/o 
actividades ajenas a la Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos 
personales o de personas que no tengan relación con la Empresa, sin previa autorización 
de Recursos Humanos. 

8. Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento 
perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello; 

9. Destinar tiempo para la utilización inadecuada del internet como bajar archivos, 
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades 
específicas de su trabajo. 
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10. Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no estén 
debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de Sistemas.   

11.  Divulgar información sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la 
empresa, redacción, diseño de textos, ventas, datos y resultados contables y financieros 
de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceras personas en relación a 
la situación de la Empresa. 

12. Divulgar información sobre la disponibilidad económica y movimientos que realice la 
Empresa, ningún trabajador de la misma, podrá dar información, excepto el personal de 
contabilidad que dará información únicamente a sus superiores. 

13. Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la información proporcionada por los 
clientes a la compañía.  

14. Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podrá disponer de los mismos para 
otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dará lugar a la máxima sanción 
establecida en este reglamento, que implicará la separación de la Empresa previo visto 
bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones 
legales a que hubieren lugar. 

15. Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o 
vehículos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar debidamente autorizados 
por el jefe respectivo. 

16. El que el trabajador sustraiga, saque o hurte sin autorización escrita de un superior, 
objetos, elementos, productos, mercancías, empaques y demás bienes de propiedad de la 
empresa,  proveedores o clientes.  

17. Queda terminantemente prohibida la violación de los derechos de autor y de propiedad 
intelectual de la compañía y de cualquiera de sus clientes o proveedores. 

18. Ejercitar o promover la discriminación por motivos de raza, etnia, religión, sexo, 
pensamiento político, etc., al interior de la Empresa.  

19. Sostener altercados verbales y físicos con compañeros, trabajadores y jefes superiores 
dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, así como también hacer 
escándalo dentro de la Empresa. 

20. Propiciar actividades políticas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa o en 
el desempeño de su trabajo. 

21. Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de 
estupefacientes prohibidos por la Ley. 

22. Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en  las oficinas o en los lugares 
adyacentes de la empresa bebidas alcohólicas, sustancias psicotrópicas y estupefacientes, 
u otros que alteren el sistema nervioso, así como presentarse a su trabajo bajo los efectos 
evidentes de dichos productos.  

23. Fumar en el interior de la empresa. 
24. No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevención y seguridad impartidas 

por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de protección de seguridad 
proporcionados por la misma, y demás disposiciones del Reglamento de Seguridad y 
Salud Ocupacional; 
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25. Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda poner en 
peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepción de las personas que 
tengan autorización de la empresa. 

26. Está prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informático 
entregarlas a sus compañeros o terceros para que utilicen; por tanto la clave asignada es 
personalizada y su uso es de  responsabilidad del trabajador.  

27. Vender sin autorización bienes, vehículos, accesorios, regalos y repuestos de la empresa. 
28. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compañía sus funcionarios o 

trabajadores; así como no podrán reunirse sin autorización de los ejecutivos. 
29. Comprar acciones o participaciones o montar un negocio directa o indirectamente, por sí 

mismo o a través de otra persona, para ser proveedor de la Compañía sin conocimiento 
expreso por parte de la Empresa. 

30. Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus 
superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.  

 
CAPÍTULO XVI 

 
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONÓMICOS DE LA EMPRESA 

 
Art.- 42. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero, accesorios, 

vehículos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de tesorería, repuesto, 
bodega, agencias y cualquier otra área que estén bajo su responsabilidad dinero, valores, 
insumos, cajas menores, entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida, 
salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada. 
   

Art.- 43. Todas las personas que manejan recursos económicos estarán obligadas a sujetarse a las 
fiscalizaciones o arqueos de caja menor, revisión de soportes provisionales o imprevistos 
que ordene la Empresa; y suscribirán conjuntamente con los auditores el acta que se 
levante luego de verificación de las existencias físicas y monetarias. 

 
CAPÍTULO XVII 

 
DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

 
 

Art.- 44. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este 
reglamento, en pactos, o en el contrato de trabajo (CST, artículo, 114). 
 

FALTAS LEVES: 
 

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa 
suficiente, por tercera vez.  

b) La falta total del trabajador en la mañana o en el turno correspondiente, sin excusa 
suficiente, por tercera vez.  
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c) La falta total del trabajador a sus labores durante el día sin excusa suficiente, por segunda 
vez.  

d) No portar completa y adecuadamente aún por primera vez, la dotación brindada por el 
empleador.  

 

FALTAS GRAVES: 
 

e) Descuadres de dinero aún por primera vez, si no justifica y explica claramente el 
trabajador la razón que conllevó a dicho descuadre. Se realizará la verificación de la 
información suministrada por el trabajador para determinar si el descuadre es ajeno de 
actos delictuosos del trabajador.  

f) Amenazar, golpear o instigar un ataque físicos con armas o sin ellas, hacia un superior, 
trabajador, visitante, proveedor, cliente o cualquier persona que tenga un vínculo con 
WORLD CUSTOMS LOGITIC SAS, durante sus horas laborales y sus descansos u hora de 
almuerzo.  

g) El reiterado incumplimiento de las instrucciones impartidas por sus superiores para la 
realización o ejecución normal del trabajo. 

h) Violar las normas de seguridad industrial, contribuir a hacer peligroso el sitio de trabajo, 
dejando deshechos de cualquier tipo de líquido o producto, que pueda poner en riesgo 
elementos, equipos o trabajadores, creando riesgos de accidentes de trabajo para sí o 
para sus compañeros.  

i) Cometer delitos o toda tentativa de actos delictivos en contra de los intereses de la 
empresa, sus directivos o compañeros de trabajo.  

j) Cometer hurto de objetos, elementos, productos, mercancías, empaques y demás bienes 
de propiedad de la empresa o proveedores, aún los imperfectos o de desecho. 

k) Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de alicoramiento o bajo la influencia de 
narcóticos o de drogas psicoactivas. 
 

Art.- 45. Disciplina: El objetivo de las medidas disciplinarías, es el corregir y evitar la reincidencia 
en faltas o irregulares conductas incurridas por el trabajador. Es política de la Empresa dar 
oportunidad al trabajador para corregir sus actitudes, salvo que éstas por su gravedad 
ameriten la aplicación inflexible de las disposiciones legales y el presente Reglamento. La 
empresa ha establecido cuatro (04) clases de sanciones disciplinarías para casos de 
infracciones de normas internas o legislación vigente, estas son:  
 

a. Amonestación Verbal: es la aplicación preventiva a la falta, la misma que no reviste 
gravedad, podrá ser aplicada por el Jefe inmediato del trabajador.  

b. Amonestación Escrita: es la sanción correctiva de faltas que revisten regular gravedad, o 
por reincidencia de faltas leves. Será aplicada por el Gerente General, previa opinión del 
Jefe inmediato superior del trabajador.  

c.  Suspensión del Trabajo será  y Multa.  

d. Despido por Falta Grave.  
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PARÁGRAFO: Sanciones disciplinarias para aplicar las sanciones, la gerencia debe 
considerar la sanción aplicada a cada falta grave a) Por primera vez, suspensión en el 
trabajo desde cuatro (4) días hasta por ocho (8) días, sin derecho a remuneración. b) Por 
segunda vez, suspensión en el trabajo desde nueve (9) días hasta por dos (2) meses, sin 
derecho a remuneración. 
 
                        

CAPÍTULO XVIII 
 

DE LA CESACIÓN  DE FUNCIONES O TERMINACIÓN DE CONTRATOS 
 

Art.- 46. Los trabajadores de WORLD CUSTOMS LOGISTIC SAS, cesarán definitivamente en sus 
funciones o terminarán los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes 
causas, estipuladas en el artículo 61 del Código Sustantivo del Trabajo: 

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato 
b) Por acuerdo de las partes. 
c) Por conclusión de  la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato. 
d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extinción de la persona jurídica 

contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continúe la Empresa o 
negocio. 

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto y 
demás acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que 
previsto, no pudieran evitar. 

f) Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador. 
g) Por las demás establecidas en las disposiciones en el artículo 62 y 63 del Código 

Sustantivo del Trabajo. 
 

CAPITULO  XX 
SEGURIDAD E HIGIENE 

 
Art.- 47. Las disposiciones de seguridad e higiene previstas en el Reglamento de Higiene y 

Seguridad Industrial versión 001 de noviembre de 2015 de la empresa, debe ser 
cumplido, la compañía puede hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad 
de su personal.  
 

 
DISPOSICIONES GENERALES 

 
Art.- 48. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos, 

instructivos, Código de conducta, disposiciones y normas a los que están sujetos en virtud 
de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno. 

 
Art.- 49. En todo momento la Empresa impulsará a sus Trabajadores a que denuncien sin miedo a 

recriminaciones todo acto doloso, daño, fraudes, violación al presente reglamento y 
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malversaciones que afecten económicamente o moralmente a la Empresa, sus 
funcionarios o trabajadores. 

 
Art.- 50. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estará a lo dispuesto en el Código 

Sustantivo del Trabajo y más normas aplicables, que quedan incorporadas al presente 
Reglamento Interno de Trabajo. 
 
 
Publicado 04 de enero de 2019 
 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 
 
SONIA EDITH TRIANA BELTRAN 
REPRESENTANTE LEGAL 
CRA 82 No. 25 G 84 OFC 404 
 
 
 


