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“"Me gusta la gente que vibra, que no hay que empujarla, que no hay que decirle

gue haga las cosas, sino que sabe lo que hay que hacer y que lo hace.

Me gusta la gente con capacidad para medir las consecuencias de sus acciones,

la gente que no deja las soluciones al azar.

Me gusta la gente justa con su gente y consigo misma, pero que no pierda de vista

gue somos humanos y nos podemos equivocar.

Me gusta la gente capaz de criticarme constructivamente y de frente, a éstos les

[lamo mis amigos.

Me gusta la gente fiel y persistente, que no desfallece cuando de alcanzar

objetivos e ideas se trata.

Con gente como ésa, me comprometo a lo que sea, ya que con haber tenido esa
gente a mi lado me doy por bien retribuido™

Fragmento de “"La gente que me gusta”” Mario Benedetti.



A mis padres Joaquinay Ciro
A quienes amo y dedico todos y cada uno de mis logros, por ellos el suefio

de ser abogado es una realidad.

A mis tias Elday Trina (Q.E.P.D)
Con quienes voy a estar eternamente agradecido por todo el carifio y apoyo
brindado.
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RESUMEN

TITULO:

ESTUDIO, ANALISIS, REVISION Y MEJORAMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE
CONTRATACION LABORAL DE PRESTEGAS LTDA: UNA PRACTICA JURIDICA
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DESCRIPCION:

Actualmente se hace altamente importante que cada persona pueda conocer, identificar y entender
qué tipo de contrato lo mantiene vinculado a la empresa en la cual presta su fuerza laboral, tan es
asi que a lo largo de la ultima década cada vez mas personas han recurrido a la jurisdiccion laboral
buscando la proteccién de sus derechos como empleados.

Por otro lado, dentro de la vinculacién laboral en pequefias y medianas empresas se presenta
una constante carencia de diversos mecanismos juridicos en los procesos de contratacion de
personal, hecho que genera un desconocimiento de los demés mecanismos de vinculacién laboral
existentes.

Con esta meta por cumplir la empresa PRESTEGAS LTDA, buscando mejorar sus estandares de
calidad, estuvo interesada interesada en gestionar un estudio y andlisis de sus procesos de
contratacion laboral llevados a cabo con sus empleados, con el fin de no solo dar cumplimiento y
mejoramiento en cuanto a regulacion legal se trata, sino buscando siempre mantener un ambiente
de confianza y estabilidad en todo su personal.

En base a lo anterior, se plantea como el principal objetivo para realizar la Practica Empresarial en
la empresa Prestacion de Servicios y Técnicos en Gas Natural Limitada, PRESTEGAS LTDA. El
realizar un estudio y analisis desde el enfoque legal de los procesos de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA, para identificar sus falencias, con el fin de implementar Politicas que ayuden
al mejoramiento de los procesos de contratacion laboral, esto bajo la supervision de la Directora
Administrativa y de Calidad de la empresa, la sefiora Marcela Mantilla Rueda y del profesor
Armando Castro Pérez (Mg).

*Trabajo de Grado
**Facultad de Derecho y Ciencias politicas. Universidad Industrial de Santander. Director: Armando Castro Pérez (Mg.)



ABSTRACT

TITLE:
STUDY, ANALYSIS, REVIEW AND IMPROVEMENT OF VARIOUS LABOUR RECRUITMENT
PROCESS PRESTEGAS LTDA: CORPORATE LEGAL PRACTICE*

AUTHOR:
REYES Chaparro Oscar Javier **

KEY WORDS:
Labor Law, Labor Contract, PRESTEGAS LTDA, Fixed Term contract, Notice period, Extends,
Gaps, Policy improvement.

DESCRIPTION:

Currently it is highly important that everyone can understand, identify and understand what type of
contract it remains linked to the company which pays its workforce, so much so that over the last
decade more and more people have turned to labor court seeking protection of their rights as
employees.

On the other hand, within the employment relationship in PYME is presented a constant lack of
legal mechanisms in various recruitment processes, a fact that generates a lack of other
employment relationship existing mechanisms

With this goal to achieve PRESTEGAS LTDA Company , seeking to improve their quality standards
, was interested interested in managing a survey and analysis of the hiring process conducted with
employees , in order to not only comply and improvement as for legal regulation in question but
always seeking to maintain an environment of trust and stability throughout your staff.

Based on the above, it is proposed as the main purpose for business practice in the firm and
Technical Service Delivery in Natural Gas Limited, PRESTEGAS LTDA. The conduct a study and
analysis from the legal approach of hiring processes of PRESTEGAS LTDA, to identify their
weaknesses, in order to implement policies that help to improve hiring processes, this under the
supervision of the Administrative Director Quality and company, Mrs. Marcela Mantilla Rueda and
Professor Armando Castro Perez (Mg ).

* Work degree
** Faculty of Human Sciences. School of Law and Political Science. Industrial University of Santander. Manager: (Mg.)
CASTRO Pérez. Armando



INTRODUCCION

En el presente Trabajo de Grado, se encuentran contempladas las actividades
realizadas en la empresa Prestacion De Servicios Y Técnicos En Gas Natural
Limitada, PRESTEGAS LTDA, en mi calidad de estudiante de Préactica Juridica
Empresarial, la cual, tuvo una duracibn de dos semestre académicos, en el
primero se celebro entre la Universidad Industrial de Santander y PRESTEGAS
LTDA. EI Convenio de Apoyo Interinstitucional para la realizacion de Practicas
Empresariales como modalidad de Trabajo de Grado®, y se elabor6, presento y
aceptd la Propuesta de Practica por parte del Comité de Proyectos de Grado de la
Escuela de Derecho y Ciencia Politica de la Universidad Industrial de Santander,
en el segundo se realiz6 el desarrollo de la propuesta de Practica Juridica
Empresarial en la empresa PRESTEGAS LTDA.

Esta Practica Juridica Empresarial, tuvo como objeto principal la realizacion de un
estudio, analisis, revisibn y mejoramiento de los diferentes procesos de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, con el fin de realizar la
implementacion de una serie de Politicas de mejora para el proceso de

contratacion de personal de la empresa.

Asi mismo, la importancia del desarrollo de este proyecto de Practica Juridica
Empresarial radica en que actualmente se hace altamente importante que cada
persona pueda conocer, identificar y entender qué tipo de contrato lo mantiene
vinculado a la empresa en la cual presta su fuerza laboral, tan es asi que a lo largo
de la dltima década cada vez mas personas han recurrido a la Jurisdiccion Laboral

buscando la proteccion de sus Derechos como empleados.

! CONVENIO DE APOYO INTERINSTITUCIONAL PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS EMPRESARIALES COMO
MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO. Objetivo: Establecer las bases de cooperacion entre PRESTEGAS LTDA y LA
UNIVERSIDAD para el desarrollo integrado de un programa de practicas empresariales como modalidad de trabajo de
grado, con el fin de proporcionar a LA UNIVERSIDAD espacios de practica para la formacion de sus estudiantes, acorde
con los conocimientos, habilidades y destrezas de los mismos. Fuente: Acta De Compromiso N° 001 de 2013 suscrita por
el Autor del Proyecto y la Universidad Industrial de Santander.
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Asi mismo, una de las problematicas méas frecuentes que encontramos en las
empresas es la heterogeneidad que existe en las modalidades de contratacion del
personal que utilizan, a un punto tal, que no evalian con criterios integrales, la

conveniencia de utilizar uno u otro método.

Por otro lado, en la contratacion laboral en pequefias y medianas empresas se
presenta una constante simplicidad y unanimidad en los procesos de contratacion
de personal, hecho que genera un desconocimiento de los demas mecanismos de

vinculacién laboral existentes.

Por su parte, en este Trabajo de Grado se encuentra la Legislacion,
Jurisprudencia y Doctrina Nacional e Internacional que permitieron desarrollar
todas las actividades propuestas, conocimientos que fueron un pilar fundamental

para el desarrollo de la Practica Juridica Empresarial.

En ese sentido, este trabajo se estructura en Seis Capitulos, los cuales se

enunciaran a continuacion:

El Primer Capitulo correspondiente a la descripcion de la empresa PRESTEGAS
LTDA, su resefia historica, su estructura organizacional, su Mision y Vision, los

servicios ofrecidos y sus Politicas Empresariales.

El Segundo Capitulo hace referencia al Marco Tedrico y Conceptual, en donde se
indica la Legislacién utilizada, los fundamentos Juridicos empleados y los
principales conceptos empleados en el desarrollo de la Practica Juridica

Empresarial.

En el Tercer Capitulo se encuentra estipulada Metodologia utilizada para el

desarrollo de esta Practica Juridica Empresarial.
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En el Cuarto y Quinto Capitulo se encuentra la estructuracién del proyecto y los
informes mensuales que fueron presentados en el desarrollo de la Practica
Juridica Empresarial, donde se describe cada una de las actividades que se
realizaron en PRESTEGAS LTDA.

Finalmente, el Sexto Capitulo estara destinado a las conclusiones vy
recomendaciones que se obtuvieron y se daran luego de cuatro meses de trabajo
en la empresa PRESTEGAS LTDA.

De esta forma, con el desarrollo de esta Practica Juridica Empresarial se

brindaran nuevas y mejores Politicas de contratacion de personal a PRESTEGAS

LTDA, acogiendo la Legislacién Nacional e Internacional que regula la materia.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar un estudio y andlisis desde el enfoque Legal de los procesos de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, para identificar sus falencias, con el
fin de implementar Politicas que ayuden al mejoramiento de los Procesos de
Contratacion Laboral, mediante la realizacion de wuna Practica Juridica

Empresarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estudiar el Sistema de Contratacion Laboral de PRESTEGAS LTDA desde el
Ambito Juridico, en aras de poder determinar las falencias que alli se

presentan.

e Analizar las falencias encontradas en el Sistema de Contratacién Laboral de
PRESTEGAS LTDA, para describir los posibles factores que han llevado a

gue se presenten estas falencias.

e Reconocer posibles soluciones legales a las falencias en el Sistema de
Contratacion Laboral de la empresa PRESTEGAS LTDA.

e Plantear Politicas y generar procesos de mejora, basadas en el anterior
estudio, analisis y reconocimiento de las falencias en el Sistema de
Contratacién de Personal, con el fin de realizar su implementacion gradual en
la empresa PRESTEGAS LTDA.
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1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA?

1.1 RESENA HISTORICA

PRESTEGAS LTDA. Es una empresa Santandereana de Derecho Privado y
Responsabilidad Limitada, fundada el 25 de noviembre de 1999, creada bajo la
experiencia de sus socios de mas de diez (10) afios como empleados de Gas
Oriente S.A ESP. Fue constituida mediante Escritura Publica No. 5265 del 25 de
noviembre de 1999, protocolizada en la Notaria Séptima del Circuito de
Bucaramanga, representada en este acto por su Representante Legal el sefior
JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE.

Esta sociedad con animo de lucro, se cre6 buscando el mejoramiento del servicio
de gas, logrando detectar las necesidades del mercado en la prestacion de
servicios complementarios del suministro de gas natural, pensando en la
satisfaccion de las necesidades exigidas por el mercado, realizando las labores en
una forma eficaz y eficiente bajo la responsabilidad de personal altamente
capacitado y comprometido con su labor.

Actualmente, PRESTEGAS LTDA. Cuenta con dos oficinas, su sede central
ubicada en la ciudad de Bucaramanga en la Calle 41 N° 25-28 Barrio Nuevo
Sotomayor, y desde el mes de Enero de 2011 abri6 una nueva oficina de
PRESTEGAS LTDA para cubrir la ciudad de Barrancabermeja, sede de la refineria
de petrdleo mas grande del pais. Gracias a su excelente labor y la colaboracion de
todo su personal la empresa esta certificada bajo la NTC ISO 9001: 2008 por el
ICONTEC, siendo una de las primeras organizaciones de este sector en obtener

esta certificacion.

% Informacién suministrada por la Directora Administrativa y de Calidad de PRESTEGAS LTDA. La sefiora Marcela Mantilla
Rueda.
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1.2 ORGANIGRAMA GENERAL DE PRESTEGAS LTDA.

La empresa Prestacion De Servicios Y Técnicos En Gas Natural Limitada,
PRESTEGAS LTDA, actualmente esta representada por uno de sSus Socios
fundantes, el sefior Jesus Antonio Zambrano Uribe. La estructura organica de
PRESTEGAS LTDA, est4 conformada por noventa y ocho (98) empleados, de los
cuales cincuenta y cinco (55) empleados estan en su sede principal en la ciudad
de Bucaramanga y cuarenta y tres (43) en su nueva sede en la ciudad de
Barrancabermeja, a su vez treinta (30) personas del total del personal de
PRESTEGAS LTDA estan dedicados a las labores administrativas, de direccion,
confianza y manejo y sesenta y seis (68) pertenecen al grupo de operarios
encargados de la prestacion de servicios complementarios del suministro de gas

natural.
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El organigrama de la empresa es el siguiente:

Figura 1. Organigrama General De Prestegas Ltda ®

i
h
H

1.3 ASPECTOS INSTITUCIONALES*

2

1.3.1 Misién

Suministrar seguridad y confianza en la prestacion de servicios técnicos para el
mercado del gas natural, brindando soluciones logisticas en  mensajeria
especializada, con experiencia respaldada en la satisfaccion de nuestros clientes,

soportados en la calidad humana, técnica y profesional de nuestro personal y la

% Figura No. 1 ORGANIGRAMA PRESTEGAS LTDA: Suministrado por la Directora Administrativa y de Calidad de
PRESTEGAS LTDA. La sefiora Marcela Mantilla Rueda.

* Aspectos Institucionales PRESTEGAS LTDA. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de: http://www.prestegas.com
[sppy/Winqui/showPage/78749535-69fd-4dd3-837e-3501068e7101;jsessionid=ly2ct8bf57qgf9aljozta74p7
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continua actualizacion tecnoldgica, garantizando el crecimiento rentable vy

sostenible de la organizacion

1.3.2 Vision
Ser reconocidos como una empresa certificada en la prestacion de servicios a
empresas publicas y privadas, con presencia a nivel regional y nacional con

practicas de Responsabilidad Social Empresarial

1.4 SERVICIOS OFRECIDOS

PRESTEGAS LTDA ofrece servicios complementarios del suministro de gases
naturales, efectivos y garantizados con altos estandares de calidad tanto en su
sede principal como en su sede de Barrancabermeja.

SERVICIOS OFRECIDOS SEDE BUCARAMANGA

1.4.1 Servicios técnicos en domésticos y comerciales

* Atencion de emergencias avisos |, II, 1lI

* Reparacién de fugas en centro de medicién

» Cambios de medidor por defectos

» Cambios de valvulas de corte y reguladores en centro de medicién

» Cambios de elevador en la red de polietileno

1.4.2 Servicios técnicos para la recuperacion de cartera

Servicios de recuperacion de cartera en clientes morosos y su posterior
rehabilitacion y deteccion de posibles anomalias en centros de medicion y la red
de polietileno.

* Interrupcion del servicio por falta de pago

* Cese del servicio

» Taponamiento de acometida

* Rehabilitacion del servicio
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* Deteccion de anomalias en centros de medicidn, acometidas en redes de

polietileno.

1.4.3 Reparaciones derivadas de larevision técnica reglamentaria

* Inspeccion de instalaciones para el suministro de gas.

* Correcciones de defectos a nivel interno derivados de la revisidon técnica
reglamentaria (R.T.R).

* Instalacion y mantenimiento de gas domeéstico

* Instalacion de ductos para evacuaciéon de productos de la combustion en
calentadores de paso.

* Instalacion de rejillas de proteccion unifamiliar y multifamiliar para centros de

medicion.

1.4.4 Servicios de asistencia técnica
* Visitas Integrales

« Verificacion de datos basicos

* Reinstalacion de clientes cesados

* Interrupcion del servicio a solicitud del cliente

1.4.5 Servicios de facturacion en domésticos y comerciales
* Visitas integrales
* Toma de lectura

* Mensajeria especializada

1.4.6 Sistematizaciéon de la informacion

* Digitacién y descarga de servicios a las bases de datos de nuestros clientes
contratantes.

* Digitacion y descarga de servicios a las bases de datos de nuestros clientes

contratantes.
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1.4.7 Construccion de proyectos nuevos para la instalacion de sistemas de
distribucion de gas natural en edificaciones residenciales y comerciales

* Presentacién de proyectos “planos isométricos en AutoCAD con su respectiva
certificacion.

» Construccion de instalaciones en pe-al-pe

» Construccidn de instalaciones en acero galvanizado

» Construccién de instalaciones en cobre rigido.

1.4.8 Servicios de recoleccion de informacién en campo y entrega de
mensajeria especializada

Recogemos, alistamos, asignamos, zonificamos y entregamos puerta a puerta su
correspondencia.

* Toma de lecturas

* Reparto de facturacion

* Servicio de mensajeria especializada.

1.4.9 Outsourcing de personal
* Personal administrativo

* Personal técnico y de obra civil

SERVICIOS OFRECIDOS SEDE BARRANCABERMEJA

1.4.10 Servicios técnicos en domésticos y comerciales
 Atencion de emergencias avisos |, Il, I

* Reparacion de fugas en centro de medicion

» Cambios de medidor por defectos

» Cambios de valvulas de corte y reguladores en centro de medicion

» Cambios de elevador en la red de polietileno
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1.4.11 Servicios técnicos para la recuperacion de cartera

Servicios de recuperacion de cartera en clientes morosos y su posterior
rehabilitacion y deteccion de posibles anomalias en centros de medicion y la red
de polietileno.

* Interrupcion del servicio por falta de pago

* Cese del servicio

» Taponamiento de acometida

* Rehabilitacion del servicio

* Deteccion de anomalias en centros de medicion, acometidas en redes de

polietileno.

1.4.12 Servicios de asistencia técnica
* Visitas Integrales

* Verificacion de datos basicos

* Reinstalacion de clientes cesados

* Interrupcion del servicio a solicitud del cliente

1.4.13 Servicios de facturacion en domésticos y comerciales
* Visitas integrales
* Toma de lectura

* Mensajeria especializada

1.4.14 Sistematizacién de la informacion
* Digitacion y descarga de servicios a las bases de datos de nuestros clientes

contratantes.

1.4.15 Servicios de recoleccion de informacion en campo y entrega de
mensajeria especializada

Recogemos, alistamos, asignamos, zonificamos y entregamos puerta a puerta su
correspondencia.
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» Toma de lecturas
* Reparto de facturacion

* Servicio de mensajeria especializada

1.4.16 Expansion comercial

Proceso de instalacién del sistema de conduccién de Gas Natural a las viviendas
para clientes nuevos.

» Excavacion, tape y resane

* Acometidas (intervencion linea de polietileno)

* Instalacion centro de medicion

* Instalacion interna (regata y resane)

* Conexion de Gas domeésticos

1.4.17 Adicionales

Reparaciones derivadas de la atencion de avisos por emergencias.
* Cambio de interna

* Traslado de la valvula

» Cambios de conectores flexometalicos.

1.5. POLITICAS EMPRESARIALES

1.5.1 Politica de Responsabilidad Empresarial.

PRESTEGAS LTDA. Implementa la estrategia de Responsabilidad Social
Empresarial (RSE), la cual esta definida en términos de gestionar de manera
responsable recursos bienes y servicios que sean dirigidos a mejorar la calidad de
vida de sus grupos de interés y comunidad en general.

En el aspecto social se resalta el trabajo desarrollando en conjunto con la
fundacién CAELI, grupo que se preocupa en dar formacién moral, por medio de
actividades didacticas a un grupo de nifios pertenecientes a un refugio social.

Incentivando su formacion, para proyectarlos hacia una sociedad futura
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competitiva. PRESTEGAS LTDA hace su aporte a través de unos recursos
econémicos, un acompafiamiento y una asesoria administrativa y organizacional,
esperando poder contar en un futuro con este grupo de nifilos en proyectos que

enriquezcan a la comunidad en general.

1.5.2 Politica De Calidad

Ofrecer servicios efectivos y garantizados con altos estandares de calidad, a
través de un fortalecimiento institucional y financiero, cumpliendo los
requerimientos de los clientes y usuarios, soportados en un Sistema de Calidad
Certificado, talento humano competente y calificado, crecimiento rentable,
fundamentados en la mejora continua de todos nuestros procesos, ajustados a la
certificacion de calidad 1ISO 150-9001- v. 2008.

1.5.3 Politica De Salud Ocupacional

Proteger a los funcionarios contra los riesgos relacionados y derivados de las
actividades realizadas en el area de trabajo que puedan afectar la salud individual
y colectiva, desarrollando capacitaciones permanentes con la participacion activa
de la familia PRESTEGAS LTDA. Manteniendo y mejorando las condiciones de

vida en un ambiente seguro y sano.

1.5.4 Objetivos De Calidad

* Ofrecer servicios efectivos y garantizados con altos estandares de calidad.
* Lograr el fortalecimiento institucional y financiero.

« Satisfacer las necesidades y los requerimientos del cliente.

* Certificar, sostener y mejorar el sistema de gestion de calidad.

* Tener personal competente y calificado.
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2. MARCOS TEORICOS

2.1 MARCO DE ANTECEDENTES JURIDICOS

En Colombia, el auge de la creacion de empresas se da en los primeros afios de
la década de los noventa, en tal sentido el Gobierno de la época empezd a
establecer leyes para promover la creacidon y organizacion de organismos y
programas a los cuales los ciudadanos interesados en crear empresa pudieran
acceder. Actualmente existe una amplia Legislacion compuesta por Normas
generales y especificas, también Leyes y Medidas Regulatorias de las entidades

de Derecho Privado y Responsabilidad Limitada.

Es por esto, que para iniciar este Marco de Antecedentes Juridicos, en lo
pertinente a las normativas vigentes de las empresas de Derecho Privado
constituidas bajo el Régimen de Responsabilidad Limitada y analizar sus alcances
y la forma como fue el sustento del desarrollo de la Practica Juridica Empresarial,
orientando el proceder y las decisiones del practicante con respecto a su
desempefio en la misma. Se debe tener como primer referente la Constitucion
Politica de 1991, la cual al ser la Norma de Superior Jerarquia en el Ordenamiento
Juridico Colombiano, impregna todos los asuntos legales y juridicos, sin importar
que tradicionalmente se tenga la idea de que esta no prodiga en ese tipo de

referencias, es decir, las atinentes a los negocios privados.

Es asi, como lo manifiesta el Doctor Antonio Bohdrquez Orduz en su obra “De los

Negocios Juridicos en el Derecho Privado Colombiano”:

Todos estamos acostumbrados a acudir al Codigo Civil o al Cédigo de
Comercio cuando necesitamos consultar algo en materia juridica
relacionado con los problemas propios de los negocios privados, pero
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no a la Constitucién, pues ésta parece reservada a los temas del
Derecho Publico, del funcionamiento del Estado, de los Derechos
Fundamentales, pero no de las actividades de las cuales se ocupa el

Derecho Privado®.

Es claro entonces, que la Constitucion Politica ha ejercido y va a ejercer una fuerte
influencia en todas las ramas del Ordenamiento Juridico Colombiano, esto debido
a que las leyes promulgadas después de su vigencia deben ajustarse a la
Constitucion y de otro lado, lo cual es quizas de una mayor resonancia, la labor
de los intérpretes y particularmente de los jueces, no puede mostrarse alejada de
la Constitucion, especialmente en lo que tiene que ver con Derechos
Fundamentales. Por lo tanto, respecto del concepto de contrato o de negocio
juridico queda claro que este emana de la Constitucion Politica, al igual que lo
hacen los principales Principios Constitucionales que son aplicables al estadio

juridico de la contratacion laboral, tales como:

e Principio de la autonomia privada, Articulo 333 de la Carta Politica®
« El principio del intervencionismo estatal, articulo 334 de la Carta Politica
e El principio de la buena fe, articulo 83 de la Carta Politica.®

e El Principio de proteccion de los Derechos Fundamentales.

® BOHORQUEZ Orduz Antonio, De los Negocios Juridicos en el Derecho Privado Colombiano, capitulo Il del volumen 2,
Editorial Doctrina vy Ley, Bogota, 2004. Recuperado el 18 de mayo de 2013 de:
https://sites.google.com/site/abohoro/constitucionpoliticaynegociacionprivada.

® Cita la Carta Politica en su articulo 333. La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los limites del
bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin autorizacion de la ley. La libre
competencia econdmica es un derecho de todos que supone responsabilidades. La empresa, como base del desarrollo,
tiene una funcion social que implica obligaciones. El Estado fortalecerd las organizaciones solidarias y estimulara el
desarrollo empresarial. El Estado, por mandato de la ley, impedira que se obstruya o se restrinja la libertad econémica y
evitara o controlara cualquier abuso que personas 0 empresas hagan de su posicién dominante en el mercado nacional. La
ley delimitara el alcance de la libertad econémica cuando asi lo exijan el interés social, el ambiente y el patrimonio cultural
de la Nacion.

" Cita la Carta Politica en su articulo 334. La direccién general de la economia estara a cargo del Estado. Este intervendra,
por mandato de la ley, en la explotacién de los recursos naturales, en el uso del suelo, en la produccién, distribucion,
utilizacion y consumo de los bienes, y en los servicios publicos y privados, para racionalizar la economia con el fin de
conseguir en el plano nacional y territorial, en un marco de sostenibilidad fiscal, el mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes, la distribucién equitativa de las oportunidades y los beneficios del desarrollo y la preservaciéon de un ambiente
sano. Dicho marco de sostenibilidad fiscal debera fungir como instrumento para alcanzar de manera progresiva los objetivos
del Estado Social de Derecho.

8 Cita la Carta Politica en su articulo 83. Las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas deberan cefiirse a
los postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que estos aquellos adelanten ante estas.
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e El principio del orden econémico justo.

e El principio de proteccién de la empresa

Es claro entonces que la Constitucidon se constituye como el primer referente de
caracter legislativo cuando de analizar los antecedentes juridicos de las entidades

de Derecho Privado se trata.

Continuando con este analisis de antecedentes juridicos, se debe hacer mencién a
las siguientes compilaciones legislativas: Codigo Civil, Cédigo de Comercio y
Cédigo Laboral Colombiano, toda vez que en ellos se encuentra toda la
informacion juridica relacionada con los problemas propios de los negocios

privados.

Ahora bien, el 25 de Noviembre de 1999 se fundo PRESTEGAS LTDA, como una
entidad de Derecho Privado y Responsabilidad Limitada, por lo tanto se rige como
primera medida por el Cédigo de Comercio, el cual regula todo lo pertinente a las
Sociedades, en su LIBRO SEGUNDO, DE LAS SOCIEDADES COMERCIALES,
DEL CONTRATO DE SOCIEDAD TITULO V DE LAS SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA®, pues toca lo relativo las Sociedades de
Responsabilidad Limitada.

Y es asi, que en este orden de ideas y retomando el titulo de la propuesta
referente al estudio, analisis, revision y mejoramiento de los diferentes procesos
de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, se hace imprescindible hacer
mencion de la importancia del referente juridico representado en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el cual se encarga de regular las relaciones de Derecho
Individual del trabajo entre particulares y la de trabajadores oficiales respecto a
salarios, contratos, prestaciones y todas sus consecuencias. De igual manera, las

de Derecho colectivo del trabajo.

® Cita el Cédigo de comercio Colombiano, adoptado mediante el Decreto niimero 410 de 1971.

35



En otras palabras, se puede afirmar que en Colombia, la relacion laboral entre la

empresa y el trabajador esté regulada por el Codigo Sustantivo del Trabajo y sus

normas reglamentarias, junto con la Doctrina Oficial y la Jurisprudencia de las

Altas Cortes como es el caso de la Corte Constitucional y la Corte Suprema de

Justicia, en su Sala Laboral. Igualmente hacen parte de la regulacién laboral, los

Tratados Internacionales con la Organizaciéon Internacional De Trabajo, suscritos

y ratificados por el Congreso de la Republica. En este punto se hace importante

mencionar algunos de los Tratados Internacionales ratificados por el Congreso

de la Republica més relevantes:

Convenio sobre la libertad sindical y la proteccion del Derecho de sindicacion,
1948 (nam. 87). Ratificado por el Congreso Colombiano el 16 de Noviembre
de 1976, mediante la Ley 26 de 1976, desarrolla la libertad sindical y la
proteccion del Derecho de sindicacion, estableciendo dos Principios basicos
en el ejercicio del Derecho de asociacidbn como la autonomia y la no injerencia

del Estado en las organizaciones sindicales.

Convenio sobre la abolicion del trabajo forzoso, 1957 (nim. 105). Ratificado
por el Congreso Colombiano el 07 de Junio de 1963, mediante la Ley 54 de
1982, consagra como obligacion por parte de los Estados suprimir y a no
hacer uso de ninguna forma de trabajo forzoso u obligatorio y tomar medidas
eficaces para la abolicion inmediata y completa del trabajo forzoso u

obligatorio.

Convenio sobre la discriminacion (empleo y ocupacion), 1958 (num. 111),
Ratificado por el Congreso Colombiano el 04 de Marzo de 1969, mediante la
Ley 22 de 1967, desarrolla los principios sobre la discriminacion en materia de

empleo y ocupacion.
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e Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138). Ratificado por el Congreso
Colombiano el 02 de Febrero de 2001, o mediante la Ley 515 de 1999,
desarrolla los principios sobre la edad minima de admision al empleo aplicable
a sectores economicos limitados, con miras a lograr la total abolicion del

trabajo infantil.*

De igual forma, mediante la Ley 590 de 2000, por la cual se dictan disposiciones
para promover el desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas, se
blinda con ropaje juridico a PRESTEGAS LTDA, pues en su articulo segundo®*
define la empresa como toda aquella unidad de explotacion econémica, realizada
por persona natural o juridica, en actividades agropecuarias, industriales,
comerciales o de servicios, en el area rural o urbana. Para la clasificacién por
tamafio empresarial, entiéndase micro, pequefia, mediana y gran empresa, se
podrd utilizar uno o varios de los siguientes criterios:

1. Namero de trabajadores totales.

2. Valor de ventas brutas anuales.

3. Valor activos totales.

En base en lo anterior, PRESTEGAS LTDA cuenta con Politicas Laborales y de
contratacion laboral, las cuales estan ligadas estrictamente con los Principios y
Normas Legales tanto Nacionales como Internaciones, con el fin de garantizar el
cumplimento de la legislacion vigente, y de dar un desarrollo oportuno a sus

funciones empresariales.

A grandes rasgos, el proceso ordinario de contratacion laboral tiene como objetivo

el dar cumplimiento a los lineamientos legales establecidos para la contratacién

1 OSTAU DE LAFONT De Leén Francisco Rafael, NINO Chavarro Leidy Angela. (2012) Declaracién de la organizacion
internacional del trabajo relativa a los principios y derechos fundamentales en el trabajo en el marco de los tratados de libre
comercio firmados por Colombia. Revista Republicana No 12 — Enero a Junio de 2012. Recuperado el 18 de Mayo de 2013
de: http://revista.urepublicana.edu.co/wp-content/uploads/2012/06/DeclaracionOIT.pdf

! Cita el Cédigo de comercio. Adoptado mediante el decreto niimero 410 de 1971. Colombiano, Articulo Segundo
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laboral interna de la empresa, procedimiento que es aplicado a los contratos
celebrados en aras de dar cumplimento al objeto social de la empresa.

Por ultimo, se hace necesario mencionar que PRESTEGAS LTDA al constituirse
como una Empresa Privada de Responsabilidad Limitada, se encuentra vigilada y
controlada por la Superintendencia de Sociedades?, la cual es un organismo
técnico, adscrito al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, mediante el cual el
Presidente de la Republica ejerce la inspeccion, vigilancia y control de las
sociedades mercantiles, asi como las facultades que le sefiala la Ley en relacion

con otras personas juridicas o naturales.

Para terminar este Marco juridico, se hara mencién de algunas de las Sentencias
Jurisprudenciales emitidas por las Altas Cortes:

En la Sentencia C-483 de 1995, con ponencia del Magistrado José Gregorio
Hernandez, la Corte Constitucional considero que los contratos a término fijo no

son per se inconstitucionales y lo expreso de la siguiente manera:

Son permitidos siempre que provengan del acuerdo entre las partes, es
decir que haya consenso entre el empleador y el trabajador sobre la
duracion de la relacion laboral, y no de la imposicion del legislador,
pues ésta se opone a la Carta en cuanto condena por via general a una

determinada clase de trabajadores a la inestabilidad en el empleo®?

En esta Sentencia se establece por primera vez que la voluntad de las partes es

prevalente frente a las imposiciones del legislador en lo tocante con la duracién

2 syperintendencia de Sociedades, creada por la Ley 58 de 1931. Publicada en el Diario Oficial el 23 de Abril de 1931.
¥ CORTE CONSTITUCIONAL DE COLOMBIA. Sala Plena. Sentencia C-483 de 1995, Magistrado Ponente José Gregotio
Hernandez. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de: http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/1995/C-483-95.htm
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del contrato, por lo cual,

impuesto por la ley, esta no puede limitar dicha voluntad.**

Por su parte, el Cédigo Sustantivo del Trabajo contempla una serie de Derechos

si las partes deciden estipular un plazo distinto al

Laborales minimos que tienen el caracter de irrenunciables, esto es, que el

trabajador no puede por voluntad propia renunciar a ellos, y mucho menos por

exigencia del empleador o un tercero, derechos que tampoco son negociables ni

transables.

La Corte Constitucional, en Sentencia T-592 del 2009, del Magistrado Ponente

Eduardo Montealegre Lynett, hace los siguientes comentarios sobre este tema:

Ahora bien, por Derechos irrenunciables se entienden todos aquellos
que no son materia de negociacion o de discusion.

Los articulos 53 de la Constitucién Politica y el 13 del Codigo Sustantivo
del Trabajo consagran como garantia fundamental en materia laboral la
irrenunciabilidad de los Derechos minimos a favor del trabajador. Esta
Corporacién ha manifestado que el principio en mencion, “refleja el
sentido reivindicatorio y proteccionista que para el empleado tiene el
Derecho Laboral. De suerte que los logros alcanzados en su favor, no
pueden ni voluntaria, ni forzcosamente, por mandato legal, ser objeto de
renuncia obligatoria”, pues se busca asegurarle al trabajador un minimo
de bienestar individual y familiar que consulte la dignidad humana,
siendo por lo tanto de Orden Publico las disposiciones legales que
regulan el trabajo humano y sustraidos de la autonomia de la voluntad
privada los Derechos y prerrogativas en ellas reconocidos, salvo los
casos exceptuados expresamente por la Ley (articulo 14 del Cdédigo

Sustantivo del Trabajo).

* RIASCOS Alomia Edinson. (2012) La estabilidad en los contratos de trabajo a término fijo inferior a un afio. Trabajo de

Grado.

Universidad ICESI. Recuperado el 19 de Mayo de 2013

http://bibliotecadigital.icesi.edu.co/biblioteca_digital/bitstream/10906/68132/1/estabilidad laboral contrato.pdf
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Segun el articulo 13 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, los Derechos
minimos irrenunciables del trabajador son las garantias que la ley
laboral ha consagrado a su favor, entre los que se encuentran el salario
minimo y algunas prestaciones sociales basicas. Todo pacto individual
o colectivo por debajo de esos minimos irrenunciables es nulo y carece

de efectos.”®

Frente al tema de la finalizacion del contrato de trabajo a término fijo, en el cual
se debe notificar a la otra parte con una antelacion de 30 dias calendario antes
de le fecha de expiracion pactada.

Al respecto manifesté la Corte Suprema De Justicia en Sentencia del 28 de

febrero de 1990, radicacion numero 3613:

Para que se entienda efectiva y oportunamente preavisada la intencion
de no prorrogar el contrato y, por ende, legalmente fenecido el vinculo,
simplemente habra de verificarse la respectiva manifestacion escrita
antes de que transcurran los 30 dias previos al de la fecha en que
vence el contrato. Luego, si el nexo subordinado, por consagracion
contractual, termina el primero de mayo, como aqui ocurre, para que no
opere la tacita reconduccién que consagra la norma citada, es menester
gue con exclusion de ese dia, se contabilicen por lo menos treinta (30),

contados desde aquel en que se cumpla el aviso.®

* CORTE CONSTITUCIONAL DE COLOMBIA. Sala Plena. Sentencia T-592 del 2009. Magistrado Ponente: Eduardo
Montealegre Lynett. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de: http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2009/T-592-
09.htm.

* CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, Sala de Casacion Laboral, Seccién Segunda, Sentencia de febrero 28 de 1990,
Radicado 3613, Magistrado Ponente. Rafael Saquero. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de:
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:aYilGaMHGflJ:webidu.idu.gov.c0:9090/pmb/tools/IDU_INFO/texto
/Co/C0O-500-04.doc+&cd=2&hl=es&ct=cInk&gl=co
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La misma Corte en Sentencia del 10 de junio de 2008 radicacion 18078, dijo:

Si se cuentan los dias entre la fecha en la que fue entregada la
comunicacion de la no prorroga, y el dia antes del vencimiento del plazo
estipulado, se encuentra que en efecto, el preaviso se dio con treinta
dias de antelacion, lo que abre paso a que se conceda la proteccion
invocada por la parte actora, pues en realidad el Tribunal cometié un
yerro patente al contabilizar como de un mes, el plazo de 30 dias de
que trata el articulo el articulo 46 del Cddigo Sustantivo del Trabajo en
dias, el cual se debe contabilizar en dias, uno a uno...

Asi las cosas, el preaviso comunicado al empleado, el dia 13 de
diciembre de 2000 cumplié dicha exigencia, pues hay que tenerse en
cuenta que de esa fecha, esto es, del 13 de diciembre, al 11 de enero
de 2000 (dia previo al del vencimiento del plazo), se cuentan 30 dias.*’

2.2 MARCO CONCEPTUAL O REFERENCIAL

Debido al caracter especifico de esta propuesta y teniendo en cuenta que su
finalidad esta orientada hacia el mejoramiento de las practicas de Contratacién
laboral, es necesario introducir conceptos propios de la materia y definiciones que
servirdn como sustento al desarrollo de la Practica Juridica Empresarial.

En este sentido, este Marco Conceptual sefialara como primera medida la
definicién de la naturaleza juridica de la empresa. El Articulo 25 del Cédigo de
Comercio, la define como "toda actividad econdmica organizada para la
produccion, transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes, o

para la prestacion de servicios"'®.

" CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. Sala De Casacién Laboral. Sentencia del 10 de junio de 2008 radicacién 18078.
Magistrado  Ponente:  Eduardo  Lépez  Villegas. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de:
http://coleqiatura.blogspot.com/2008/10/sentencia-corte-suprema-de-justicia-t.html

'8 Cito el Cédigo De Comercio en su articulo 25. Se entenderd por empresa toda actividad econdémica organizada para la
produccion, transformacion, circulacién, administracién o custodia de bienes, o para la prestacion de servicios. Dicha
actividad se realizara a través de uno o mas establecimientos de comercio.
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Ahora bien, PRESTEGAS LTDA se constituye en el afio de 1999 como una
empresa de caracter Privado y de Responsabilidad Limitada, por lo tanto se hace
necesario dejar claro estos dos tipos de formas de constitucion empresarial.
Respecto de empresa privada se define como una unidad econdémica constituida
legalmente para la realizacion de beneficios a través de la actividad productiva o la
prestacion de servicios, en la que el capital es aportado y poseido por individuos
particulares y puede tener como propietario a una o varias personas. Por su parte
la modalidad de Responsabilidad Limitada se encuentra definida por el Cédigo de

Comercio en su articulo 353 en el cual se lee lo siguiente:

En las compariias de Responsabilidad Limitada los socios responderan
hasta el monto de sus aportes. En los estatutos podra estipularse para
todos o algunos de Ilos socios una mayor responsabilidad o
prestaciones accesorias 0 garantias suplementarias, expresandose su

naturaleza, cuantia, duracién y modalidades.*®

Por otro lado, es fundamental introducir el concepto de contrato, que sera la base
de este proyecto. La definicibn de contrato aportada por el Diccionario de la
Lengua Espafiola de la Real Academia Espariola es:

(Del lat. contractus) 1. m. Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes
que se obligan sobre materia 0 cosa determinada, y a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas. 2. m. Documento que recoge las

condiciones de este convenio.?®

Respecto de la Legislacion actual, en lo referente a la definicion de la palabra
contrato, esta se encuentra contenida en el articulo 1495 del Cddigo Civil

'° Cito el Cédigo de Comercio en su articulo 353.
% Real Academia Espafiola, Diccionario de la lengua, edicion 22. (2001) Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de:
http://www.rae.es/
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Colombiano, de la siguiente manera: ~"Contrato o convencion es un acto por el
cual una parte se obliga para con otra a hacer o no hacer una cosa.”**
De igual forma en su obra “"El contrato frente al Cédigo de Comercio™ el jurista

Fernando Hinestrosa, se refiere a este de la siguiente manera:

Cualquiera que sea la definicibn de contrato y, consiguientemente, la
posicion ideologica que se adopte frente al concepto y a su disciplina,
bien puede afirmarse que las distintas tendencias coinciden en
identificar en él una disposicion de intereses, es decir, un acto de
autonomia. El contrahere es eso, disponer de algo propio; asumir un

deber y, consiguientemente, una responsabilidad??.

Por su parte el profesor Arturo Valencia Zea lo define como “un acuerdo de dos o
mas partes destinados a crear obligaciones”. Y eso es el Contrato, una afirmacion

muy acertada®®.

Ahora bien, como es claro este proyecto si bien debe basarse en el Derecho
Laboral como primer eje temético, lo cierto es que anteriormente se ha hecho
alusién a las regulaciones tanto Civiles como Comerciales del termino de contrato,
es por esto que se hara a partir de este momento menciéon del significado de la
palabra contrato desde el punto meramente del Derecho Laboral.

Para empezar es importante recordar el significado de contrato de trabajo, el cual
segun el Ministerio de Trabajo Colombiano es:

Un acto por el cual un parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer
alguna cosa y diremos que es laboral, cuando ademas de los elementos

de cualquier contrato (capacidad de las partes para contratar,

2 Cito el codigo civil colombiano en su articulo 1495.

2 HINESTROSA Forero Fernando, El contrato frente al Cédigo de Comercio, Legis Editores. Afio 2009. Recuperado el 19
de Mayo de 2013 de: http://osmarose.files.wordpress.com/2009/10/digitalizado-a-16-10-2009-20-16.pdf

2 CONCEPTOS GENERALES DEL CONTRATO, (2011) Recuperado el 18 de Mayo de 2013 de:
http://facultaddederecho.es.tl/Conceptos-Generales-_-Contratos.htm
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consentimiento, causa licita, objeto licito), concurran los elementos
esenciales de que trata el articulo 23 del Codigo Sustantivo del

Trabajo?*, que dice:

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 éste para exigirle el cumplimiento de
ordenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad
de trabajo, e imponerle 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; vy,

¢) Un salario como retribucién del servicio.

2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se
entiende que existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razén del
nombre que se le dé ni de otras condiciones o modalidades que se le

agreguen®.

De lo anterior podemos decir que un contrato laboral es consensual, es
personal, es oneroso, es bilateral, es de tracto sucesivo y conmutativo, de las

cuales algunos autores como Guillermo Cabanellas agregan:

24 Cita Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 23.
%  pagina Oficial Ministerio del Trabajo Colombiano, recuperado el 19 de Mayo de 2013 de:
http://www.mintrabajo.gov.co/preguntas-frecuentes/contrato-de-trabajo.html
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El contrato laboral es nominado, es aleatorio, es verbal o escrito,
individual o colectivo, en principio se considera intuito personae; pero
no considerando que se trate de determinado individuo sino que el

mismo sea el agente adecuado para la prestacion a realizar.?

Como se hace evidente la Doctrina aun no ha terminado de ajustar un solo
significado juridico al contrato laboral, pero lo cierto es que se trata de un
contrato que se traduce en la obligacion de una persona fisica llamada
empleado, para prestar, hacer o ejecutar, por cuenta de otra, fisica o moral,
llamada empleador, un trabajo personal subordinado mediante el pago de un

salario.?’

Son estas las principales referencias de nuestro tema frente al contrato laboral, de
igual forma, se ha dado una breve introduccion en conceptos propios de la materia
y definiciones que sirvieron como sustento al desarrollo de la practica Juridica
Empresarial, los cuales fueron definitivamente necesarios para poder comprender
el contexto general del Derecho Laboral en cuanto a contratacion de personal se

refiere.

De forma seguida, para finalizar con este marco referencial, se hace procedente
hacer un listado de los conceptos que se aplicaron en el desarrollo de esta

Practica Juridica Empresarial.

Todos estos términos fueron utilizados desde la primera etapa de conocimiento y
documentacion de la empresa, pasando por la verificacion de posibles Politicas de

contratacion laboral, continuando con la evaluacion de resultados desde el punto

% CABANELLAS Guillermo, Compendio de Derecho laboral, Buenos Aires Argentina. Bibliografica Omeba — Editores-
Libreros (1968) pag. 9y 11.

2" ORTIZ Escobar Jorge. Breves reflexiones sobre el contrato de trabajo. Pag. 585. Recuperado el 19 de Mayo de 2013 de:
http://biblio.juridicas.unam.mx/libros/3/1090/33.pdf
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de vista juridico y etapa final de apoyo y seguimiento a la aplicacién de mejoras al
procedimiento de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA.

2.2.1. Derecho laboral

El Derecho laboral en Colombia tiene como Marco regulatorio la Constitucion
Politica de 1991, los Tratados y Convenios Internacionales suscritos por Colombia
y el Codigo Sustantivo del Trabajo.

De acuerdo con la Constitucion Politica, el Derecho al trabajo es un Derecho
Fundamental de todas las personas que debe ser garantizado por el Estado.
Adicionalmente, la Constitucion Politica consagra el Derecho de asociacion
sindical en su articulo 39,2 que ampara tanto a los trabajadores como a los
empleadores. Estas disposiciones concuerdan con los Tratados Internacionales de
los que Colombia es parte, tales como la Declaracién Universal de los Derechos
Humanos; el Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales;
el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos; y la Convencion Americana

sobre Derechos Humanos.

2.2.2. Derecho laboral individual
La Legislacion Laboral regula los Derechos y garantias minimas de los
trabajadores, los cuales son irrenunciables y no pueden ser modificadas mediante

los contratos de trabajo.

2.2.3. Contrato de trabajo
Es el acuerdo mediante el cual una persona natural (empleado) se obliga a prestar

un servicio personal a otra persona natural o juridica (empleador), bajo la

% Cito la Constitucion Politica Colombiana, en su articulo 39: Los trabajadores y empleadores tienen derecho a constituir
sindicatos o asociaciones, sin intervencion del Estado. Su reconocimiento juridico se producird con la simple inscripcion del
acta de constitucion. La estructura interna y el funcionamiento de los sindicatos y organizaciones sociales y gremiales se
sujetaran al orden legal y a los principios democraticos. La cancelacion o la suspension de la personeria juridica so6lo
procede por via judicial. Se reconoce a los representantes sindicales el fuero y las demas garantias necesarias para el
cumplimiento de su gestién. No gozan del derecho de asociacion sindical los miembros de la Fuerza Publica.
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continuada dependencia o subordinacion de ésta y mediante el pago de una
remuneracion (salario). En caso de no reunir alguno de los anteriores elementos
no se configura la relaciéon laboral y por lo tanto no le sera aplicable la Legislacion
Laboral. Esto se encuentra consagrado en el Codigo Sustantivo del Trabajo en su
Articulo 22.%°

El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito, sin que se requiera una forma
especial, y por su duracion se clasifica en contrato a término fijo, contrato a
término indefinido, contrato por la duracion de una labor determinada y contrato
accidental o transitorio.

2.2.4. Contrato de trabajo a término fijo
Pueden ser por un periodo minimo o hasta de tres afios, prorrogables

indefinidamente.

Para el caso de contratos a término fijo inferior a un afo, las partes pueden
determinar su duracién y prorrogarlo sucesivamente por periodos iguales al
inicialmente pactado. A partir de la cuarta prérroga del contrato, se entendera que
éste sera como minimo de un afio y las prorrogas posteriores no podran tener
duracion inferior. Esto se encuentra consagrado en el Cédigo Sustantivo del

Trabajo en su Articulo 46.%°

 Cito el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 22: 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,
ioempleador}, y la remuneracién, cualquiera que sea su forma, salario.

Cito el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 46: El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por
escrito y su duracion no puede ser superior a tres afios, pero es renovable 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 antelacion no inferior a treinta (30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual al inicialmente
pactado, 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 renovacién no
podréa 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
éste sea. (subrayado por fuera del texto original)
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Para dar por terminado el contrato de trabajo por vencimiento del término, el
empleador debe avisar por escrito su interés en que éste se termine por lo menos
un mes antes de la fecha de terminacion del contrato original o de la prérroga. Sin
este aviso, el contrato se prorrogara automaticamente por un periodo igual al

inicialmente pactado.

2.2.5. Contrato de trabajo a término indefinido

No tiene una duracién determinada por las partes o por la naturaleza del trabajo
contratado. Los contratos laborales, salvo que por su naturaleza se exprese lo
contrario, se entienden celebrados a término indefinido. Esto se encuentra

consagrado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo en su Articulo 47.%!

2.2.6. Contrato por duracion de obra o labor

La duracion del contrato esta determinada por el tiempo requerido para ejecutar
una obra o actividad contratada. El contrato debe constar por escrito y la obra o
labor debe estar clara mente detallada. De no estarlo, seria imposible establecer el
momento de la terminacién del contrato y se entenderia celebrado a término
indefinido. Esto se encuentra consagrado en el Codigo Sustantivo del Trabajo en

su articulo 45.%

2.2.7. Periodo de prueba
Es la etapa inicial del contrato de trabajo y tiene por objeto permitir al empleador
evaluar la aptitud del trabajador, y a éste ultimo, las condiciones del trabajo. El

periodo de prueba no puede exceder de dos meses y debe constar por escrito

® Cito el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 47:1) El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya
duracién 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, sera 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. Con todo, el trabajador podra darlo por terminado mediante aviso
escrito con antelacién no inferior a treinta (30) dias, para que el patrono lo reemplace. En caso de no dar aviso
oportunamente o de cumplirlo solo parcialmente, se aplicara lo dispuesto en el articulo 8o., numeral 7 del Decreto 2351 de
1965, 64 de este Codigo, para todo el tiempo, o para el lapso dejado de cumplir.

% Cito el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 45: DURACION. El contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo
determinado, por el tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada, por tiempo indefinido o para ejecutar un
trabajo ocasional, accidental o transitorio.
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(incluyendo su duracion). Esto se encuentra consagrado en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo en su Articulo 76 y siguientes.>®

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un afio, el
periodo de prueba no puede exceder la quinta parte de la duracién pactada

originalmente, sin que exceda los dos meses.

Durante la vigencia del periodo de prueba cualquiera de las partes puede terminar
el contrato sin previo aviso y, si quien termina el contrato es el empleador, no esta

obligado a indemnizar al empleado.

2.2.8. Indemnizacion por terminacion del contrato

Cuando el empleador despide sin justa causa al trabajador, debe indemnizarlo
segun los parametros establecidos en la Ley, dependiendo la modalidad del
contrato y la duracion del mismo. Esto se encuentra consagrado en el Cédigo

Sustantivo del Trabajo en su Articulo 64.

2.2.9. Salario ordinario

Remuneracion basica pactada por las partes, en dinero o especie, mas todo
aguello que recibe el empleado como pago por el trabajo en horario nocturno,
horas extras, comisiones o Vviaticos, y remuneracion por trabajo en dias de

descanso obligatorio.

El empleador debe pagar ademas las prestaciones o beneficios reconocidos por la
ley y las convenciones colectivas, aquellos beneficios establecidos unilateralmente

por él mismo.

% Cito el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 76: DEFINICION. Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato
de trabajo que tiene por objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones del trabajo.
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2.2.10. Salario minimo legal vigente (SMLV)

No hay categorias salariales ni salarios minimos por actividad en Colombia, salvo
algunos casos excepcionales. EI Gobierno Nacional mediante acuerdo con las
principales centrales de trabajadores del pais y los gremios empresariales
establece anualmente el salario minimo que las empresas deben pagar a los

trabajadores.

El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario, pero
respetando siempre el minimo legal o el fijado en las convenciones colectivas o

fallos arbitrales.

2.2.11. Salario integral

Esta modalidad de pago del salario, ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compensa de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios por trabajo
nocturno, extraordinario, dominical y festivo, primas legales y extralegales,

cesantias e intereses sobre las cesantias, excepto las vacaciones.

El salario integral minimo para el afio 2013 es de 7.663.500 pesos, luego que el
salario minimo para el afio 2013 fuera fijado en 589.500 pesos mediante decreto
2738 de diciembre 28 de 2012.*

El salario integral como minimo debe ser de 10 salarios minimos mensuales mas
un componente prestaciones que como minimo debe ser del 30% del valor
anterior, por lo que tenemos que el salario integral no puede ser inferior a 13

salarios minimos mensuales.®®

% Decreto 2738 de 2012, Por el cual se fija el salario minimo legal mensual, expedido por la Presidencia de la Republica de
Colombia el 28 diciembre 2012. Recuperado el 19 de mayo de 2013 de:
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Decretos/2012/Documents/DICIEMBRE/28/DECRETO%202738%20DEL%2028%2
ODE%20DICIEMBRE%20DE%202012.pdf

¥ SALARIO INTEGRAL MINIMO PARA EL ARNO 2013, (2013) Recuperado el 18 de Mayo de 2013 de:

http://www.activolegal.com/web/index.php/noticias/actualidad/328-noticia311212n2
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2.2.12. Jornada de trabajo

La jornada laboral ordinaria en Colombia es de maximo 48 horas semanales las
cuales pueden ser distribuidas de lunes a viernes o de lunes a sabado.

La jornada diurna es entre las seis de la mafana y las 10 de la noche. Si el
trabajador debe trabajar en jornadas comprendidas entre las 10 de la noche y las
seis de la mafana su trabajo debe remunerarse con recargo nocturno del 35%

adicional al valor de la hora diurna.

Las horas trabajadas por fuera de la jornada habitual se remuneran como horas
extras. Si el trabajo extra se desarrolla dentro de la jornada diurna, cada hora extra
se debe pagar con un recargo del 25%. Si por el contrario, se desarrollan en la
jornada nocturna las horas extras se pagan como nocturnas con recargo del 75%,
al igual que el trabajo realizado en dias domingo y festivos. Los porcentajes se
liquidan sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas. Las horas

extras de trabajo no pueden exceder de 2 horas diarias y 12 horas a la semana.

2.2.13. Jornada laboral flexible
Trabajador y empleador pueden acordar la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, todos los dias de la semana, que no excedan de seis horas diarias y 36

a la semana.

Igualmente, pueden acordar que la jornada diaria sea flexible, de forma que a la
semana se completen las 48 horas, distribuidas en maximo seis dias, asi el
namero de horas diarias laboradas puede repartirse en la semana con un minimo

de cuatro horas diarias y un maximo de 10 horas diarias.
2.2.14. Contratacion de estudiantes

Los empleadores que contraten estudiantes entre 16 y 25 aflos que trabajen en

jornadas de hasta cuatro horas diarias 0 24 horas semanales (distribuidas de
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comun acuerdo con el empleador) estardn excluidos de los Aportes parafiscales
(ICBF, SENA y Cajas de Compensacion Familiar).

Para acceder a este beneficio es necesario que el valor de la Noémina por los
trabajadores que tienen la categoria de estudiantes no represente mas del 10 %
del valor de la Nomina total de la empresa.

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del
Derecho Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos afios, en la que
una persona natural recibe formacién tedrica en una entidad de formacion
autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los
medios para que adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en
el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del
patrocinador, con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el
reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de

formacion, el cual en ningln caso constituye salario.

Adicionalmente las formalidades del contrato de aprendizaje se encuentran

previstas en el articulo 2 del Decreto 933 de 2003 a saber:

El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como
minimo la siguiente informacién: 1) Razén social de la empresa
patrocinadora, numero de identificaron tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nUmero de su cedula de ciudadania 2) Razén
social o nombre de la entidad de formacidén que atendera la fase lectiva
del aprendizaje con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania; 3)
Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de

identidad del aprendiz; 4) Estudios o clase de capacitacion académica
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que recibe o recibira el aprendiz; 5) Oficio, actividad u ocupacion objeto
de la relacién de aprendizaje, programa y duracion del contrato; 6)
Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fase
lectiva y practica; 7) Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de
cada fase. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda
colombiana; 9) La obligacién de afiliacién a los sistemas de riesgos
profesionales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica;
10) Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz; 11)
Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje; 12) Fecha de
suscripcién del contrato; 13) Firma de las partes.®

Ahora bien, la Ley 789 de 2002 “Por la cual se dictan normas para apoyar el
empleo y ampliarla proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo
Sustantivo de Trabajo” en su articulo 30 establece dos posibilidades de contratar
aprendices universitarios, entendidos como aquellos estudiantes que se
encuentren adelantando su semestre de practica, y por otra parte, estudiantes
universitarios que cumplieran actividades de 24 horas semanales en las empresas

y al mismo tiempo cumplieran el pensum académico de la Universidad.

Dichas alternativas fueron especificamente reglamentadas en el Decreto 933 de
2003, el cual en su articulo 6, literales e) y f), determind como modalidades del

contrato de aprendizaje:

e) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con
actividades de 24 horas semanales en la empresa y, al mismo tiempo,
estén cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional o que cursen el semestre de practica, siempre que la
actividad del aprendiz guarde relaciéon con su formacién académica. f)

Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que

% Cito decreto 933 de 2003, Expedido por la Presidencia de la Republica el 11 de abril de 2003, Articulo Segundo
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las empresas establezcan directamente o con instituciones de
educacion aprobada por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de
1992 y 115 de 1994 y demas disposiciones que las adicionen,
modifiguen o sustituyan que establezcan dentro de su programa
curricular éste tipo de préactica para afianzar los conocimientos tedéricos
sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y
formacion practica empresarial, siempre que se trate de personas
adicionales respecto del numero de trabajadores registrados en el

Gltimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacién Familiar.®’

La Practica Estudiantil no es una vinculacion laboral regulada por el Cdadigo
Sustantivo del Trabajo, ya que la persona participara en ella como un estudiante y
no un trabajador, configurando un Convenio entre la Entidad Educativa y la

Empresa que recibe al Practicante Estudiantil.

El articulo 7° del Decreto 933 de 2003, establece claramente que las practicas
educativas, los programas sociales o comunitarios, NO constituyen un Contrato de

Aprendizaje y son los siguientes:

Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a traves
de Convenios suscritos con las Instituciones de Educacion Superior en
calidad de Pasantias que sean prerrequisito para la obtencion del titulo
correspondiente.

Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas
de la salud y aquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccion
Social. Las préacticas que sean parte del servicio social obligatorio,
realizadas por los jovenes que se encuentran cursando los dos (2)

altimos grados de educacidén lectiva secundaria, en instituciones

37 Cito decreto 933 de 2003, Expedido por la Presidencia de la Republica el 11 de abril de 2003, Articulo Sexto.
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aprobadas por el Estado. (Conocido también como Alfabetizacion) Las
practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de
proteccion social adelantados por el Estado o por el sector privado, de
conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de la

Proteccion Social.>®

% Cito decreto 933 de 2003, Expedido por la Presidencia de la Republica el 11 de abril de 2003, Articulo Séptimo.

55



3. METODOLOGIA

3.1. DESARROLLO DE LA PRACTICA JURIDICA EMPRESARIAL EN LA
EMPRESA PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL
LIMITADA, PRESTEGAS LTDA.

El presente documento hace referencia al informe final de la Practica Juridica
Empresarial como modalidad de requisito de grado para optar por el titulo de
Abogado de la Universidad Industrial de Santander desarrollada en la EMPRESA
PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LIMITADA,
PRESTEGAS LTDA.

La Practica Juridica Empresarial tuvo una duracion de 4 meses. Se inici6 el doce
(12) de junio de 2013 y culmind el once (11) de octubre de 2013.

Como Director de la Practica se nombrd por parte de la Escuela de Derecho y
Ciencia Politica al Docente Armando Castro Pérez, abogado y profesor de la
Universidad Industrial de Santander.

Como Tutora de la préactica, la Administradora de Empresas Marcela Mantilla
Rueda, Directora Administrativa y de Calidad de PRESTEGAS LTDA.

Como primera medida para la ejecucibn de este proyecto, se adelantd un
CONVENIO DE APOYO INTERINSTITUCIONAL PARA LA REALIZACION DE
PRACTICAS EMPRESARIALES COMO MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO
ENTRE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER Y PRESTEGAS LTDA.
Ahora bien, la metodologia establecida consistid en realizar un analisis de las

falencias encontradas previo un estudio del proceso de contratacién laboral de
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PRESTEGAS LTDA, con el fin de brindarle a la empresa un asesoramiento legal
respecto de Politicas de mejoramiento en sus procesos de contratacion laboral.

Por lo tanto, como primera medida, en el desarrollo del proceso se realiz6 estudio
y conocimiento de la empresa, con el fin de entender el funcionamiento del
Sistema de Contratacion del personal de PRESTEGAS LTDA, de forma seguida
se llevo a cabo un analisis descriptivo de las falencias encontradas en el anterior
estudio, esta etapa finalizo con el reconocimiento de posibles soluciones, basadas
en Politicas de mejoramiento y de correccién de las falencias en el Sistema De
Contratacion Laboral. En este primer aspecto se tuvo en cuenta que para el
desarrollo de esta Practica Juridica Empresarial se contd con una apropiacion
exacta y clara sobre los temas de contratacién de personal, contratos, Sistema de
Seguridad Social Integral y en fin todo lo relativo al Derecho Laboral actual del

Pais.

Estos conocimientos a pesar de que han venido siendo estudiados y aprendidos a
lo largo de toda la carrera de Derecho, también fueron reforzados con la lectura y
estudio de literatura referente al tema, para lo cual se contd con recursos
bibliograficos como La Guia Laboral del Abogado: Edison Sabogal Bernal®®, se
contd también con la publicacion del Doctor Marcucci Diaz Granados: Panorama
Contextualizado del Derecho Laboral Sustancial Colombiano® y se complement
con el libro: El Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social: discusiones y
debates, de los autores: José Roberto Herrera Vergara, German Gonzalo
Jaramillo e Ivan Daniel Jassir.' Y demas documentos tanto escritos como
electrénicos que llevaron a comprender mejor el tema de la contratacion laboral en

Colombia.

* SABOGAL Bernal Edison (2012). Guia laboral 2012. Editorial: Ecoe Ediciones, 334 Pag. Colombia — Bogota

“° DIAZ Granados Marcucci (2006). Panorama contextualizado del Derecho Laboral Sustancial Colombiano. Editorial:
Universidad Cooperativa de Colombia, 335 Pag. Colombia — Bogota

“ HERRERA Vergara José Roberto, VALDES Sanchez German Gonzalo, JARAMILLO Jassir Ivan Daniel. (2009) El
Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social: discusiones y debates. 332 Pag. Colombia — Bogota
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Para la realizacion de este proyecto, se hizo necesario tener como primera
herramienta los contratos laborales suscritos por la empresa PRESTEGAS LTDA 'y
sus empleados, pues en base en la revision de los mismos se llevé a cabo el
estudio, analisis, reconocimiento y mejoramiento de los diferentes procesos de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA.

De igual forma, fue de vital importancia realizar entrevistas informativas a algunos
administrativos de direccion, confianza y manejo de la empresa PRESTEGAS
LTDA, quienes han venido conociendo Yy desarrollando el proceso de contratacion
laboral, con el fin de recopilar informacién de dichos procesos y analizar cual ha
sido su desarrollo y asi se pudo determinar las falencias que se presentan en la
contratacion de personal de PRESTEGAS LTDA.

Por ultimo se realizé un planteamiento de Politicas de mejora con el fin de corregir
las practicas de contratacion laboral vigentes, y previa autorizacion de la junta de

socios de la empresa se procedio a su implementacion.
Para concluir este desarrollo de la propuesta, se estudiaron las posibles medidas a

tomar con el fin de mejorar las practicas de Contratacion de personal vigentes y se

dio inicio a la implementacién de las mismas de manera gradual.
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4. ESTRUCTURA DEL PROYECTO

La Practica Juridica Empresarial desarrollada en PRESTEGAS LTDA se dividio en
cuatro partes:

4.1 PARTE PRIMERA

CONOCIMIENTO Y DOCUMENTACION SOBRE LA EMPRESA

TITULO 1. ESTUDIO Y ANALISIS

Conocimiento y estudio sobre el Régimen Juridico aplicable en materia de
contratacion laboral a las Empresas Privadas con Responsabilidad Limitada.

Estudio y apropiacion de conceptos manejados dentro de los procedimientos

de contratacién laboral de la empresa.

Estudio de las politicas y procesos de contratacion laboral actuales de
PRESTEGAS LTDA.

Andlisis del sistema de Contratacion laboral de la empresa, y Legislacion

aplicable a los procesos de contratacion laboral internos.

Estudio y analisis de los posibles factores que inciden en el proceso de

contratacion laboral interno de la empresa.
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4.2 PARTE SEGUNDA

VERIFICACION DE POSIBLES POLITICAS DE CONTRATACION.

TITULO 2. VERIFICACION.

e Identificacion de las posibles falencias existentes entre las préacticas
actuales de contratacion laboral en PRESTEGAS LTDA.

e Determinacion de posibles causas que originan falencias dentro de los

procedimientos de contratacion laboral.

e Verificacidn de las posibles Politicas tendientes a mejorar y corregir las

falencias encontradas en los procesos de contratacion de personal.
4.3 PARTE TERCERA
EVALUACION DE RESULTADOS DESDE EL PUNTO DE VISTA JURIDICO
TITULO 3. ANALISIS DE LAS POLITICAS DE MEJORAMIENTO
e Andlisis de los resultados arrojados en la etapa de Estudio - Analisis vy

Verificacion

e Presentacion de las Politicas de mejoramiento, con el fin de normalizar los

procesos de contratacion laboral interna y acabar con las falencias presentadas

e Cuantificacion de las mejoras que se van a presentar con la implementacion de

las acciones de mejora y las demas recomendaciones que arroje el estudio.
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¢ Implementacion, sujeta a previa autorizacion de junta de socios de la empresa,

de las Politicas de mejoramiento del sistema de contratacion laboral interna.

4.4 PARTE FINAL

APOYO Y SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE MEJORAS AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

TITULO 4. IMPLEMENTACION

e Seguimiento y apoyo a la implementacién de las Politicas de mejoramiento

del Sistema de Contratacion Laboral interno de la empresa.

e Control y verificacion del real y eficaz cumplimento de las Politicas trazadas

para el mejoramiento del Sistema de Contratacion de Personal.

45 CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN LA
EMPRESA PRESTEGAS LTDA.

Tabla 1. Cronograma De Actividades *?

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4
ACTIVIDAD
213 1 2 |3 2 3 2|3
Conocimiento y
documentacién sobre la
empresa.
Etapa de verificacion.
Etapa evaluacion de

resultados.

Apoyo y seguimiento a la
aplicacion de mejoras al
procedimiento de
contratacion laboral.

2 Tabla No 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. Fuente: Autor del Proyecto
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5. INFORMES PRESENTADOS EN EL DESARROLLO DE LA PRACTICA.

Informes presentados al Director de la Practica Empresarial, profesor Armando
Castro Pérez, previo visto bueno de la tutora de PRESTEGAS LTDA, Marcela
Mantilla Rueda.

5.1 PRIMER INFORME

Primer informe de la actividad desarrollada en PRESTEGAS LTDA en el mes

comprendido entre el doce de junio de 2013 y once de julio de 2013.

5.1.1 Parte Primera
CONOCIMIENTO Y DOCUMENTACION SOBRE LA EMPRESA

TITULO 1.ESTUDIO Y ANALISIS
5.1.1.1 Conocimiento y estudio sobre el Régimen Juridico aplicable en materia de
contratacion laboral a las empresas Privadas con Responsabilidad Limitada.

La Sociedad de Responsabilidad Limitada nace en el Derecho Anglosajén, como
una Sociedad Andnima de modestas proporciones a la que se recurria cuando un
escaso numero de personas deseaban iniciar en comun la explotacion de una
actividad economica, aportando pequefias cifras de capital, y deseaban excluir su

Responsabilidad personal ante las obligaciones que pudiera contraer la sociedad.

Esta una tipologia societaria que surgié con el propoésito de que los socios de las
sociedades personalistas contaran con el beneficio de la Responsabilidad Limitada
ante las deudas de la sociedad. Es un tipo Social que, en sus inicios, se reserva

para las empresas de pequefia y mediana entidad, o para aquellas Sociedades
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que tienen un gran Capital Social y escaso el numero de socios, y sea una

pretension de los mismos mantener el control de la Sociedad. *3

Por su parte, PRESTEGAS LTDA, se constituye en el afio de 1999, como una

empresa de caracter Privado y de Responsabilidad Limitada.

Respecto de la empresa privada, esta se define como una unidad economica
constituida legalmente para la realizacion de beneficios a través de la actividad
productiva o la prestacién de servicios, en la que el capital es aportado y poseido
por individuos particulares y puede tener como propietario a una o varias
personas**. Por su parte la modalidad de Responsabilidad Limitada se encuentra
definida por el Cddigo de Comercio en su articulo 353, en el cual se lee lo

siguiente:

En las compafiias de Responsabilidad Limitada, los socios responderan
hasta el monto de sus aportes. En los estatutos podra estipularse para
todos o algunos de los socios una mayor responsabilidad o
prestaciones accesorias 0 garantias suplementarias, expresandose su

naturaleza, cuantia, duracién y modalidades.*

Actualmente existe una amplia Legislacion compuesta por normas generales y
especificas, también Leyes y medidas regulatorias de las entidades de Derecho

Privado y Responsabilidad Limitada.

En Colombia, este tipo de Sociedades de Responsabilidad Limitada se rige como
primera medida por el Cédigo de Comercio, el cual regula todo lo pertinente a las
Sociedades, en su LIBRO SEGUNDO, DE LAS SOCIEDADES COMERCIALES,

3 COLECTIVO DE AUTORES. Temas de Derecho Mercantil Cubano. Editorial Félix Varela, La Habana, 2009. pp. 123-133.
Recuperado el 10 de julio de 2013 de: http://www.ecured.cu/index.php/Sociedadderesponsabilidadlimitada

Definicion de Empresa Privada. Recuperado el 10 de julio de 2013 de: http://www.eco-
finanzas.com/diccionario/E/EMPRESA PRIVADA.htm
“ Cito el Codigo de Comercio en su articulo 353.
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DEL CONTRATO DE SOCIEDAD TITULO V DE LAS SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA?.

También es claro que, al momento de realizar una primera aproximacion al
conocimiento y estudio sobre el Régimen Juridico aplicable en materia de
contratacion laboral a las empresas privadas con Responsabilidad Limitada, se
hizo necesario tener como base juridica la Constitucion Nacional del afio 1991, la
cual al ser la Norma de mayor jerarquia Juridica en el pais, toca todos los temas
Juridicos posibles entre los cuales se encuentra como es obvio, los asuntos

relacionados con la Legislacion Laboral Vigente.

Por su parte, los Principios Fundamentales del Derecho Laboral hacen parte
integrante de los postulados que regulan las Relaciones Laborales en nuestro
Ordenamiento Juridico. Es asi como vemos que la Constitucion Politica de 1991
desde su Preambulo, pasando por los sus Principios Fundantes, hasta sus los
Derechos Fundamentales, consagra una serie de normas que protegen y regulan
las relaciones de trabajo, las cuales se ven reflejadas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo.*’

Algunas de las principales regulaciones consagradas en la Constitucién Nacional

de 1991 y relacionadas directamente con el Cédigo Sustantivo del Trabajo son:

Objetivo: La finalidad de las normas del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, en
consonancia con los articulos 17,18 y 35 de nuestra Carta Magna, es lograr la
justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de

un espiritu de coordinacién econémica y equilibrio social.*®

“ Cita el Codigo de comercio Colombiano, adoptado mediante el decreto niimero 410 de 1971.

4" PALACIO Lopera Auxilio (2007) Derecho Laboral-Gufa didactica y médulo, Bogota: Fundacién Universitaria Luis Amigé
Facultad De Ciencias Econdémicas Administrativas Y Contables. Recuperado el 10 de julio de 2013 de:
http://www.funlam.edu.co/administracion.modulo/NIVEL-02/Derecholaboral.pdf

“8 Cito el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su Articulo 1.
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El trabajo como Derecho y obligacion: El articulo 25 de la Constitucion Politica,
prescribe el trabajo como un Derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades de la especial proteccion del Estado, agrega que toda persona tiene
Derecho a un trabajo en condiciones dignas v justas.*® Este principio concuerda

con los articulos séptimo y once del Cédigo Sustantivo de Trabajo.>®

La libertad de trabajo: El articulo 26 de la Constitucién Politica en concordancia
con el articulo 8 del Cddigo Sustantivo del Trabajo establece que toda persona es
libre de escoger profesion u oficio, pero que la ley podra exigir titulos de idoneidad
para el ejercicio de algunas profesiones, con el fin de garantizar valores como la

moral, la salud y la seguridad de las persona.

La igualdad: En desarrollo del articulo 13 de la Constitucion Politica, el articulo 10
del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, define que todos los trabajadores son iguales
ante la Ley y tienen en consecuencia la misma protecciébn y garantias, en
consecuencia no se pueden establecer diferencias por, regla general, por razones

de edad, sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, opinién politica.>*

Lo anterior, es solo un breve desglose de algunos Principios Constitucionales que
regulan las Relaciones Laborales en Colombia, asi mismo y teniendo claro que
PRESTEGAS LTDA, es una empresa de caracter Privado y de Responsabilidad
Limitada, dentro del estudio de Régimen Juridico aplicable en materia de
contratacion laboral a estas Sociedades, encontramos que este se encuentra
regulado por la Constitucion Politica de 1991, por los Tratados y Convenios

Internacionales suscritos por Colombia y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

“9 Cito la Constitucién Politica de Colombia de 1991. En su Articulo 25.

% Cito el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 7: OBLIGATORIEDAD DEL TRABAJO. El trabajo es socialmente
obligatorio. Y en su articulo 11: DERECHO AL TRABAJO. Toda persona tiene derecho al trabajo y goza de libertad para
escoger profesion u oficio, dentro de las normas prescritas por la Constituciéon y la Ley.

* Cito Codigo Sustantivo del Trabajo, Adoptado por el Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de 1950
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Por ultimo, frente al conocimiento y estudio sobre el Régimen Juridico aplicable en
materia de contratacién laboral a las empresas privadas con Responsabilidad
Limitada, se pudo concluir, que si bien como primera medida las Sociedades de
Responsabilidad Limitada, como PRESTEGAS LTDA se encuentran reguladas por
el Codigo de Comercio, el cual controla todo lo pertinente a las Sociedades, en su
LIBRO SEGUNDO, DE LAS SOCIEDADES COMERCIALES, DEL CONTRATO
DE SOCIEDAD TITULO V DE LAS SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA® y por lo tanto PRESTEGAS LTDA al constituirse como una empresa
privada de Responsabilidad Limitada, se encuentra vigilada y controlada por la
Superintendencia de Sociedades®?, el cual es un organismo técnico, adscrito al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, mediante el cual el Presidente de la Republica

ejerce la inspeccion, vigilancia y control de las sociedades mercantiles.

También se encuentra como base Juridica del Ambito Legal de la Contratacion
Laboral en este tipo de empresas a la Constitucion Politica de 1991, pues esta al
constituirse como Norma suprema del Ordenamiento Legal del pais, impregna
todos los &mbitos juridicos entre ellos el laboral. Asi mismo, y con base en la
Constitucion Politica, encontramos el Cddigo Sustantivo del Trabajo, Adoptado
por el Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de 1950, mediante el cual tiene como
finalidad lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y
trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econdémica y equilibrio social,
haciéndose imprescindible su estudio durante el desarrollo de esta Préactica
Empresarial, por ultimo dentro del Régimen Juridico estudiado se encontraron los
diversos Tratados y Convenios Internacionales suscritos por Colombia, los cuales
hacen parte del Blogue de Constitucionalidad, imponiéndose por ello de obligatorio

cumplimento cuando de regulacion Legal de las relaciones laborales se trata.

*2 Cita el Cédigo de comercio Colombiano, adoptado mediante el decreto niimero 410 de 1971.
%% Superintendencia de Sociedades, creada por la Ley 58 de 1931. Publicada en el diario oficial el 23 de Abril de 1931.
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5.1.1.2 Estudio y apropiacion de conceptos manejados dentro de los
procedimientos de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA y estudio de las
politicas y procesos de contratacion laboral actuales de PRESTEGAS LTDA.

Actualmente PRESTEGAS LTDA. adelanta un procedimiento de contratacion
Laboral interno mediante politicas subjetivas de seleccién del personal idéneo
para desempefiar las labores tendientes a desarrollar su misién como empresa™*,
este proceso de contratacion laboral parte de la base de criterios evaluativos en
donde se enfoca el proceso a la obtencidn del personal mas eficiente, llegando a
esto mediante evaluaciones de potencialidad fisica y mental de los solicitantes, de
igual forma se observa la aptitud laboral del candidato, utilizando para ello técnicas

como entrevistas de trabajo, pruebas de terreno y examenes médicos.

Ahora bien, el procedimiento de contratacién laboral adelantado por el
Departamento de Recursos Humanos de PRESTEGAS LTDA, es un
procedimiento de Contratacion Laboral directa, mediante el cual este
departamento adelanta directamente la contratacion de los trabajadores, con lo
cual no solo se garantiza la no utilizacion de intermediarios laborales sino que

genera un ambiente de compromiso de la empresa con los trabajadores.

Por su parte, PRESTESGAS LTDA, vincula laboralmente a sus empleados
mediante Contratos Individuales De Trabajo Inferiores A Un Afio, los cuales
pueden ser prorrogados, mientras que sus socios fundantes en aras de
desempeniiar labores propias de la empresa frente al suministro de servicios
suplementarios de gas natural se encuentran actualmente vinculados mediante

Contratos Individuales De Trabajo A Término Indefinido.

¥ PRESTEGAS LTDA. MISION: Suministrar seguridad y confianza en la prestacién de servicios técnicos para el mercado
del gas natural, brindando soluciones logisticas en mensajeria especializada, con experiencia respaldada en la satisfaccién
de nuestros clientes, soportados en la calidad humana, técnica y profesional de nuestro personal y la continua actualizacion
tecnoldgica, garantizando el crecimiento rentable y sostenible de la organizacion. Recuperado el 10 de julio de 2012 de:
http://www.prestegas.com/sppy/Winqui/showPage/d69120ed-762f-4f6b-b54b-f3233893bec7
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Teniendo claro esta primera aproximacion a la contratacion laboral llevada a cabo
por PRESTEGAS LTDA, de forma seguida en el desarrollo de esta Préactica
Juridica Empresarial se estudiaron los conceptos manejados dentro de los
procedimientos de Contratacion Laboral de la empresa PRESTEGAS LTDA, los

cuales ya fueron expuestos y estudiados en el Marco Conceptual de este trabajo.

5.1.1.3. Analisis del Sistema de Contratacion Laboral de la empresa, y Legislacion
aplicable a los procesos de contratacion laboral internos de PRESTEGAS LTDA.

PRESTEGAS LTDA, en los procesos de contratacion de su personal técnico y
administrativo tiene en cuenta la idoneidad, competencia y habilidad de los
candidatos. De igual forma, y aunque no se trate de una Politica de contratacion
laboral directamente PRESTEGAS LTDA adelanta una Politica de Salud
Ocupacional consistente en proteger a los funcionarios contra los riesgos
relacionados y derivados de las actividades realizadas en el area de trabajo que
puedan afectar la salud individual y colectiva, desarrollando capacitaciones
permanentes con la participacion activa de la familia PRESTEGAS LTDA.
Manteniendo y mejorando las condiciones de vida en un ambiente seguro y

sano.”®

Asi mismo, al realizar un analisis del Reglamento Interno de PRESTEGAS LTDA,
se encuentra en el CAPITULO Il ARTICULO 2. Un requisito basico para quien

aspire a desempefiar algun cargo dentro de la empresa, a saber:

Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa PRESTACION DE
SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LIMITADA.
PRESTEGAS LTDA. Debe hacer la solicitud por escrito para su registro

como aspirante y acompaiiar los siguientes documentos:

®®* Ppolitca De Salud Ocupacional PRESTEGAS LTDA, Recuperado el 10 de julio de 2013 de:
http://www.prestegas.com/shareppy/Winqui/showPage/4ffd31¢c0-7c4d-447b-bdac-2f126e6c0e99
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b)

d)

f)

9)

Por su parte, la empresa cuenta con un soporte escrito del proceso de
contratacion por el cual debe pasar un aspirante a cualquier cargo dentro de
PRESTEGAS LTDA, a lo largo de su existencia legal, ha venido desarrollando el

siguiente proceso de contratacion de personal, el cual se ha venido actualizando y

Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la
primera Autoridad Local, a solicitud de los padres y, a falta de estos el
Defensor de Familia cuando el aspirante sea menor de Dieciocho (18)
anos.

Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en
su caso del plantel de educacién donde hubiere estudiado.

Diplomas o actas de grado de los estudios realizados

Fotocopia del SOAT vigente y la tarjeta de propiedad del vehiculo debe
estar a nombre del funcionario que ingresara.

Examen médico.>®

mejorando en base a los avances juridicos y sociales del pais:

% Cito Reglamento Interno de PRESTEGAS LTDA, Articulo 2. Informacién suministrada por la Coordinadora de Talento

Humano de PRESTEGAS LTDA, la Sefiora Susan Vergara
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PROCESO INTERNO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTATIVO O
TECNICO DE PRESTEGAS LTDA.

Tabla 2. Proceso De Seleccién Prestegas Ltda®’

PROCESO DE SELECCION
PRESTEGAS LTDA
. Entrevista del ingreso de personal
. Prueba de competencia laboral reparaciones
. Prueba de competencia laboral Asistencia Técnica
. Prueba de competencia laboral Lecturas
. Prueba de competencia laboral Lecturas Barranca
. Prueba de competencia laboral Emergencias
. Prueba de competencia laboral Control de Medicién
. Prueba perfil administrativo
. Prueba de campo Reparaciones
10. Prueba de campo Asistencia Técnica
11. Prueba de campo emergencias
12. Prueba de campo lecturas
13. Evaluacién de habilidades perfil técnico
14. Examen médico de ingreso
15. Verificacion de referencias laborales

OO (N || W|IN |-

1. PERFIL DEL PUESTO: Este es definido por la Directora Administrativa y de
Calidad de PRESTEGAS LTDA, se compone basicamente de los requerimientos

gue deben satisfacer las personas, para ocupar los puestos eficientemente.

2. RECLUTAMIENTO: Esta segunda fase, es desarrollada por la Coordinadora de
Talento Humano de PRESTEGAS LTDA. La sefiora Susan Vergara y se define
como todos los mecanismos 0 herramientas utilizados por la empresa para
convocar al personal mejor calificado y con las mayores posibilidades de

integracion.

Algunas de las herramientas utilizadas por PRESTEGAS LTDA en su proceso de

reclutamiento son:

" Tabla No. 2. PROCESO INTERNO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE PRESTEGAS LTDA. Informacién
suministrada por la Coordinadora de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, la Sefiora Susan Vergara.
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¢ Medios de comunicacion masivos.

e Internet, con publicaciones en sitios Web especializados en busquedas de
empleos como www.computrabajo.com.

e Instituciones educativas

e Familiares o recomendados

otras empresas

3. SELECCION: Esta fase del proceso de vinculacion laboral es adelantada por la
Coordinadora de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, la sefiora Susan
Vergara, con el fin de medir las aptitudes y cualidades con objeto de colocar al
candidato en el puesto mas a fin a sus caracteristicas. Tomando como base que

todo individuo puede trabajar.

4. ENTREVISTA: Esta es desarrollada por la Coordinadora de Talento Humano de
PRESTEGAS LTDA, generalmente es informal, se realiza una primera entrevista
preliminar, en la cual se tiene en cuenta dos aspectos, como son: la primera
impresion que se perciba del aspirante y una profundizacién en aspectos basicos
como informacion personal sobre estudios, necesidades e intereses. Asi mismo
se indaga sobre la trayectoria del aspirante, cargo y funciones desarrolladas
anteriormente. De igual forma se realiza una entrevista técnica en la cual se
indaga sobre las capacidades técnicas del aspirante. Dentro de esta fase, se
realiza la correspondiente verificacion de referencias del candidato.

5. PRUEBAS TECNICAS Y DE HABILIDADES: estas pruebas son realizadas y
aplicadas de acuerdo al perfil de cada aspirante y su aplicabilidad depende
exclusivamente del Departamento para el cual sea requerido el trabajador, las
pruebas son:

1. Prueba de competencia laboral reparaciones

2. Prueba de competencia laboral Asistencia Técnica
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. Prueba de competencia laboral Lecturas

. Prueba de competencia laboral Lecturas Barranca

. Prueba de competencia laboral Emergencias

. Prueba de competencia laboral Control de Medicién
. Prueba perfil administrativo

. Prueba de campo Reparaciones

© 00 N O 0o A W

. Prueba de campo Asistencia Técnica
10. Prueba de campo emergencias

11. Prueba de campo lecturas

12. Evaluacion de habilidades perfil técnico

6. EXAMENES MEDICOS: Uno de los pasos del proceso de seleccidén consiste en
que el aspirante debe practicarse un examen médico ocupacional de ingreso a fin
de poder determinar su aptitud fisica al cargo que pretende ocupar.

6. VINCULACION O CONTRATACION: Esta fase, se lleva a cabo cuando se ha
seleccionado al candidato idoneo y se han completado todos sus datos, en este
momento la PRESTEGAS LTDA procede a realizar las afiliaciones a la Seguridad
Social Integral conforme a la Ley laboral. PRESTEGAS LTDA solicita todos los
documentos necesarios para el archivo de la empresa, para ello utliza el
instructivo de lista de chequeo para la hoja de vida de cada trabajador.

7. CAPACITACIONES: Durante esta ultima fase, PRESTEGAS LTDA realiza
varias actividades en aras de brindarle al ahora trabajador el mayor acercamiento
y conocimiento de la empresa, de sus funciones y de todo lo relaciona con la
etapa laboral que desde ese momento inicia.

Como primera medida se adelanta una Induccidon Personal en la cual la

Coordinadora de Talento Humano desarrolla los siguientes puntos:
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Tabla 3. Temas Induccion Personal Prestegas Ltda™®

TEMAS INDUCCION PERSONAL.
Presentacion Plataforma corporativa (Mision, Visidn y principios corporativos).
Explicacion del organigrama, la matriz de comunicacion y la politica de salud
ocupacional, reglamento de higiene y seguridad y politica de alcohol y
tabaquismao.
Explicaciéon procedimiento de EPI , investigacion de accidentes, plan de
emergencias, procedimiento trabajo en alturas.
Sensibilizacién de los grupos formales de la empresa: Comité de calidad,
Copaso, Comité de convivencia laboral, entre otros
Socializacién del horario laboral, dias de descanso, dias de pago, pago de
liquidaciones, solicitud de permisos, solicitud de vacaciones, reporte de
incapacidades, prestaciones sociales y otros.
Entrega del Reglamento Interno de Trabajo
Entrega del acta de escala de sanciones, por el uso de elementos de seguridad
industrial y dotacion y para la operativa.
Explicacion del examen médico de retiro.
Presentacion general del Sistema de Gestién de Calidad
Sensibilizacién sobre la importancia de la calidad
Explicacion de la politica de calidad
Explicacion del mapa de procesos
Explicacion sobre su aporte en el cumplimiento a la politica de calidad
Presentacion del equipo de trabajo(personal administrativo y técnico)
Entrega del Puesto de Trabajo

Posterior a esto, la Coordinadora de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA,
procede a realizar una introduccion de los temas referentes a la Seguridad Social

Integral del trabajador, esto se realiza en los siguientes puntos:

Tabla 4. Temas Induccion Salud Ocupacional Prestegas Ltda *°

TEMAS INDUCCION SALUD OCUPACIONAL
Lectura de reflexion: "PROCLAMACION DE MI MISMO"

Explicacién de la politica de salud ocupacional.

Entrega y explicacion de los conceptos basicos en Salud Ocupacional

Entrega y explicacion del reglamento de higiene y seguridad industrial

Entrega y explicacion del diligenciamiento del F-081 REVISION DIARIA DE
MOTOCICLETA correspondiente al control del programa de seguridad vial
Explicacién de la existencia del COPASO, representantes por parte de los
trabajadores y como puede ser participe del mismo

Entrega y explicacion de la Legislacion sobre elementos de proteccion
personal: Decreto ley 1295, Ley 9 de 1979, Resolucién 2400 de 1979,
Resolucién 8321 de 1983, Resolucion 1016 de 1989 y Sentencia 9 de abril de

% Tabla No 3. TEMAS RELACIONADOS CON LA INDUCCION PERSONAL, PRESTEGAS LTDA. informacién suministrada
Eor: Informacion suministrada por la Coordinadora de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, la Sefiora Susan Vergara.
° Tabla No 4. TEMAS RELACIONADOS CON LA SALUD OCUPACIONAL, PRESTEGAS LTDA, Ibidem.
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2003 de la CSJ.

Entrega del acta de escala de sanciones, por el no uso de elementos de
proteccién personal y dotacién.

Se le explica el procedimiento para reportar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales

Decreto 1295 de 1994 administradora de riesgos profesionales, derechos y
deberes en prevencién de riesgos.

Normatividad en prevencion de riesgos de GN

Se le informa que es su responsabilidad como trabajador reportar al jefe
inmediato la no entrega, pérdida o desgaste de los elementos de proteccion
personal

Realizacion de pausas activas durante la jornada laboral

Explicacién del examen médico de retiro.

Por altimo el nuevo trabajador es sometido a diversos entrenamientos, los cuales
son llevados a cabo por el jefe del Departamento para el cual prestara su funcién

laboral.

Asi mismo durante el desarrollo del contrato laboral el trabajador debe cumplir
con las evaluaciones médicas ocupacionales periddicas: Las evaluaciones
meédicas ocupacionales periddicas se clasifican en programadas y por cambio de

ocupacion.

Por ultimo, una vez terminada la relacion laboral entre PRESTEGAS LTDA vy el
trabajador, este debe someterse a una evaluacién médica pos ocupacional o de
egreso: Son aquellas que se deben realizar al trabajador cuando se termina la
relacion laboral. Su objetivo es valorar y registrar las condiciones de salud en
las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas. El
empleador deberd informar al trabajador sobre el tramite para la realizacion de la

evaluacion médica ocupacional de egreso

5.1.1.4. Estudio y analisis de los posibles factores que inciden en el proceso de
contratacion laboral interno de PRESTEGAS LTDA.
PRESTEGAS LTDA, se constituye como una empresa de Responsabilidad

Limitada, que se cred buscando el mejoramiento del servicio técnico de gas,

74



logrando detectar las necesidades del mercado en la prestacion de servicios
complementarios del suministro de gas natural. Es por esto, que PRESTEGAS
LTDA decide junto con su Departamento de Talento Humano adelantar una
vinculacion laboral directa del personal, dicha vinculacidbn se realiza, con
excepcion de los socios quienes son vinculados laboralmente por tiempo
indefinido, mediante Contratos Individuales A Termino Fijo Inferiores A Un Afo,
los cuales pueden ser prorrogados por un periodo igual o inferior al inicialmente
pactado.

Frente a esta vinculacién laboral, que principalmente se realiza con los
trabajadores que desempefian labores propias del cargo de Técnico de Area y
Administrativos, se encuentran factores determinantes del proceso de contratacion

laboral los siguientes:

1. DISPONIBILIDAD LABORAL DE PRESTEGAS LTDA: Como primera medida,
se tiene en cuenta la disponibilidad laboral de la empresa, esto es la existencia de
vacantes o necesidades laborales de PRESTEGAS LTDA, este aunque no se
constituye como un factor relevante al momento de estudiar las falencias del
proceso de contratacion aboral de PRESTEGAS LTDA, si es el factor base con el

cual se inicia un proceso de vinculacion laboral.

2. CAPACIDAD LABORAL DEL ASPIRANTE: Como ya se mencion6
anteriormente, la empresa dentro de su proceso de seleccion y vinculacién laboral
adelanta una serie de pruebas a los aspirantes, tendientes a comprobar el
cumplimiento de los requerimientos que deben satisfacer las personas, para

ocupar los puestos eficientemente.

3. EVALUACION PERIODICA DEL DESEMPERNO DEL TRABAJOR: si bien, este
factor no incide directamente con el proceso de contratacion laboral, pues se hace
evidente que para que se pueda realizar dicha evaluacion de desemperio, el

evaluado ya ha debido pasar por un proceso previo de contratacion laboral, esto
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es, debe ser trabajador de PRESTEGAS LTDA. Se torna relevante, toda vez que
la evaluacién de desempefio del trabajador permite establecer si este esta
desempefiando su trabajo en forma eficiente y efectiva, en relacion a los
estandares preestablecidos por la empresa, de esto se desprende la inevitable
consecuencia de que en caso de que un trabajador no desempeiie sus labores
conforme a lo establecido por la empresa, o lo desarrolle sin eficacia, la empresa
se ve forzada a dar por terminado el contrato de trabajo del trabajador. Situacion
que si influye en el proceso de contratacion laboral llevado a cabo por
PRESTEGAS LTDA, en lo temas referentes al preaviso de terminacién e intension
de no prorrogar el contrato, liquidacion laboral y demas elementos necesarios para

realizar una correcta terminacioén de contrato laboral.

4. PERSONAL ENCARGADO DE DESARROLLAR LOS PROCESOS DE
CONTRATACION LABORAL: Si bien, actualmente PRESTEGAS LTDA, ha optado
por implementar nuevas Yy mejores Politicas dentro de su Departamento de
Talento Humano, tendientes a mejorar los procesos de contratacion laboral de sus
empleados, basados en una revisibn y mejora sistematica de los diferentes
procesos a los cuales es sometido el trabajador, dicha revision que abarca desde
analizar la situacion de afiliaciones de cada de uno de los trabajadores al sistema
de Seguridad Social Integral que por Ley le debe brindar la empresa, hasta un
estudio, analisis, revision y mejoramiento de los diferentes procesos de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, el cual se desarrolld6 con esta
Practica Juridica Empresarial, lo cierto es que estas medidas implementadas son
recientes, pues PRESTEGAS LTDA contaba un antiguo Sistema Interno de
Contratacion Laboral deficiente y carente de recursos juridicos, éste habia sido un
proceso sin un profesional en el area del Derecho con conocimientos en
contratacion laboral de personal, pues todos los contratos laborales habian sido
supervisados por la Contadora de la empresa, desarrollando de esta forma todo el
sistema de contratacion laboral desde el area de contabilidad, sin que se haya

consolidado un Departamento Juridico y/o de Talento Humano y un proceso de
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contratacion estandar que respalde las distintas Politicas de calidad y de
expansion que se han venido implementado desde el afio 2011 en PRESTEGAS
LTDA. Por lo tanto como consecuencia de la no supervision de procesos de
contratacion de personal durante todos estos afios por parte de un profesional del
Derecho, se hace evidente la presencia de falencias en dichos procesos, estas
falencias fueron objeto de estudio en la segunda etapa de esta Practica Juridica

Empresarial.

Asi las cosas, se tiene que estos son algunos de los factores que inciden en el
proceso de contratacion laboral interno de la empresa, sin embargo existe un
factor importante que no se debe dejar pasar por alto en este estudio y analisis de
las circunstancias que de una u otra forma llevaron a PRESTEGAS LTDA a

implementar sus politicas de contratacion laboral.

Para entender este Ultimo factor y su gran incidencia en el proceso antes
mencionado, es preciso dejar claridad que PRESTEGAS LTDA en desarrollo de
sus actividades de prestacion de servicios complementarios del suministro de gas
natural, ha optado por mantener relaciones contractuales con las empresas GAS
NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP y SERVICONFORT
COLOMBIA S.A. en las cuales PRESTEGAS LTDA ha sido contratista de dichas

empresas.

Los contratos celebrados con estas empresas son los siguientes:
Contrato No: 1.
Contrato: 4111000475
Contratante: GAS NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP
Contratista: PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL
LTDA, PRESTEGAS LTDA.
Vigencia inicial: Desde el Veintiuno (21) de Noviembre de 2011 hasta el Treinta
(30) de Septiembre de 2015.
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Objeto: El contratista se obliga para con el Contratante a realizar la construccion y
mantenimiento de redes y acometidos e IRC’S, MPB y BP.

Contrato No. 2.

Contrato: 4112000099

Contratante: GAS NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP
Contratista: PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL
LTDA, PRESTEGAS LTDA.

Vigencia inicial: Desde el primero (01) de abril de 2012 hasta el Treinta y uno
(31) de marzo de 2013. . (Actualmente se esté estudiando la prorroga del contrato)
Objeto: El contratista se obliga para con el Contratante a la prestacion del
servicio de toma de lecturas a medidores, transporte y entrega de facturacion y
correspondencia. Operaciones domiciliarias de interrupcion, rehabilitacion, visita
integral, actualizacion, revision, y deteccion de anomalias aplicadas a los clientes
domiciliarios, comerciales, industriales y GNV de GASORIENTE S.A. ESP.

Contrato No. 3.

Contrato: 4111000079

Contratante: SERVICONFOR COLOMBIA S.A.

Contratista: PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL
LTDA, PRESTEGAS LTDA.

Vigencia inicial: Desde el primero (01) de marzo de 2011 hasta el Treinta (30) de
junio de 2011. (Actualmente se esté estudiando la prérroga del contrato)

Objeto: EIl contratista se obliga para con el Contratante a prestar el servicio de
reparaciones a instalaciones internas domiciliarias en la zona de Bucaramanga de

acuerdo a las especificaciones generales establecidas por el contratante.®

% Contratos celebrados entre PRESTEGAS LTDA y otras empresas. Informacién suministrada por la Directora
Administrativa y de Calidad de PRESTEGAS LTDA, la sefiora: Marcela Mantilla Rueda.
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Ahora bien, lo cierto es que estos contratos suscritos entre PRESTEGAS LTDA y
las empresas GAS NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP vy
SERVICONFORT COLOMBIA S.A han permitido a PRESTEGAS LTDA, el
desarrollo de las labores de prestacion de servicios complementarios del
suministro de gas natural, pero también han generado indirectamente que dentro
del sistema de contratacion laboral adelantado anteriormente por PRESTEGAS se
den malas précticas, esto es, se ha implementado como politica de contratacion
laboral la vinculacion de trabajadores por cortos periodos de tiempo, a saber: en
algunos casos se han realizado vinculaciones laborales inferiores a los 20 dias, en
otros casos por periodos de 2 0 3 meses, solo por mencionar algunos, adicional a
esto, la empresa omitia informar al trabajador de su intencidon de no prérroga del
contrato en los términos de Ley, llevando esto a la inevitable situacion juridica de

prorroga automéatica del contrato en varias oportunidades.

Este tipo de situaciones, obedecian principalmente a que las empresas GAS
NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP y SERVICONFORT
COLOMBIA S.A en varios de sus contratos firmados con PRESTEGAS LTDA,
realizaban de igual manera prorrogas de dichos contratos por periodos de tiempo
muy cortos, en algunas ocasiones de hasta dos meses. Llevando esto a que
PRESTEGAS LTDA, decidiera contratar a sus empleados de igual forma por
periodos de tiempo cortos, sin embargo, al terminar la corta prorroga suministrada
por las empresas contratantes a PRESTEGAS LTDA, estas deciden continuar
solicitando la prestacion de servicios por parte de PRESTEGAS LTDA, situacion
gue evidentemente repercute en el Sistema De Contracciébn Laboral de la
empresa, pues frente a la inestabilidad contractual ofrecida por las empresas GAS
NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP y SERVICONFORT
COLOMBIA S.A, PRESTEGAS LTDA implementa asi mismo un sistema de
contratacion de personal inestable y con periodos laborales cortos. Generando no
solo una mala practica de contratacién laboral, sino evitando que el trabajador

obtenga una estabilidad laboral dentro de la empresa.
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De esta forma se concluye este Primer Informe del desarrollo de la Practica
Juridica Empresarial. Desarrollando asi, las actividades propuestas sobre el
conocimiento y documentacion sobre la empresa, iniciando por el conocimiento y
estudio del Régimen Juridico aplicable en materia de contratacion laboral a las
empresas privadas con Responsabilidad Limitada. De igual forma se estudio y se
llevdo a cabo una apropiacion de conceptos manejados dentro de los
procedimientos de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA asi como sus
politicas y procesos de contratacion laboral. Se realizé un posterior andlisis del
sistema de Contratacion laboral de la empresa, y su legislacién. Y se finalizé con
un estudio de los posibles factores que inciden en el proceso de contratacion

laboral interno de la empresa.

5.2 SEGUNDO INFORME

Segundo Informe de la actividad desarrollada en PRESTEGAS LTDA en el mes

comprendido entre el doce de julio de 2013 y once de agosto de 2013.

5.2.1 Parte Segunda
VERIFICACION DE POSIBLES POLITICAS DE CONTRATACION LABORAL.

TITULO 2. VERIFICACION.

5.2.1.1 Identificacion de las posibles falencias existentes entre las practicas
actuales de contratacion laboral en PRESTEGAS LTDA.

Dentro de la identificacion de posibles falencias que afectan directa o
indirectamente el proceso de contratacion laboral interno de PRESTEGAS LTDA,
se logro detectar y priorizar problemas tanto de tipo administrativo como de tipo
procedimental. Asi mismo, como en el objetivo primordial de esta Practica
Juridica Empresarial, se evaluaron las causas de las falencias encontradas que

afectan a la empresa PRESTEGAS LTDA, con lo cual se buscO mejorar sus
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procesos de contratacion laboral interno, logrando dar respuesta de forma
inmediata a dichas falencias para asi, poder contrarrestar las situaciones criticas y
algunas veces contrarias a la Legislacion Laboral vigente que se dan a lo largo del
vinculo laboral de PRESTEGAS LTDA y sus empleados.

Para lograr identificar de forma clara y precisa las falencias que se pudieron estar
presentando en la contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, se realizé un
diagnoéstico de cada uno de los Departamentos que conforman actualmente el
organigrama de la empresa, es asi, como se estudiaron inicialmente las
dependencias de: Toma y Reparto, Reparaciones, Urgencias, Asistencia Técnica,
Centros de Gas, Mantenimiento, y por ultimo el Departamento Administrativo,
logrando determinar los puntos criticos mediante el conocimiento y estudio de
cada uno de los procesos de contratacion laboral llevado a cabo por PRESTEGAS
LTDA y sus empleados, en otras palabras, como punto central de desarrollo de la
propuesta de Practica Juridica Empresarial: ESTUDIO, ANALISIS, REVISION Y
MEJORAMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION
LABORAL DE PRESTEGAS LTDA, se analizaron cada una de las carpetas
donde se encuentra el historial laboral completo de cada empleado, iniciando por
recomendacion de la Directora Administrativa y de Calidad de PRESTEGAS
LTDA, la sefiora MARCELA MANTILLA RUEDA, por los Técnicos de Area de
cada uno de los Departamentos que conforman PRESTEGAS LTDA , para

finalizar por con el Departamento Administrativo.

En total se estudiaron y analizaron en la Primera y Segunda etapa del desarrollo
de la Practica Juridica Empresarial la suma de cincuenta y cinco (55) empleados
de PRESTEGAS LTDA, en su sede principal en Bucaramanga y cuarenta (43) en

su nueva sede en la ciudad de Barrancabermeja.

Ahora bien, como ya se evidencio en la primera etapa de la Practica, el

procedimiento de contratacion laboral adelantado por el Departamento de
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Recursos humanos de PRESTEGAS LTDA, es un procedimiento de Contratacion
Laboral directa, mediante el cual este departamento adelanta directamente la

contratacion de los empleados.

Por su parte, PRESTESGAS LTDA. Vincula laboralmente a sus empleados
mediante Contratos Individuales De Trabajo Inferiores A Un Afo, los cuales
pueden ser prorrogados, mientras que sus socios fundantes en aras de
desempenfiar labores propias de la empresa frente al suministro de servicios
suplementarios de gas natural se encuentran actualmente vinculados mediante

Contratos Individuales De Trabajo A Término Indefinido.

Teniendo claro esta primera aproximacion a la contratacion laboral llevada a cabo
por PRESTEGAS LTDA, de forma seguida se hard mencion de las principales
falencias encontradas dentro de los procedimientos de Contratacién Laboral de la
empresa PRESTEGAS LTDA.

5.2.1.2 Falencias existentes en las practicas actuales de contratacion laboral en
PRESTEGAS LTDA.

El proposito de esta proyecto fue brindar a PRESTEGAS LTDA, unos lineamientos
gue le permitieran tener un mejor proceso de contratacion de personal interno,
para ello, después de realizar un primer conocimiento y documentacién sobre la
empresa PRESTEGAS LTDA, se encontraron una serie de factores negativos que
influyen criticamente en el proceso de contratacion, asi como en el buen desarrollo
del vinculo laboral entre el empleado y PRESTEGAS LTDA. Dichas falencias
encontradas, se evidenciaron de forma general en todos los Departamentos de
PRESTEGAS LTDA, aunque en algunos con mayor grado de frecuencia, sin
embargo, se puede afirmar que dichas falencias afectaron de forma general todo

el proceso de contratacion laboral de personal de PRESTEGAS LTDA.
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Se debe dejar claridad que la falencia respecto del pago de la Seguridad Social
Integral en el periodo de vacaciones, se presentdé Unicamente en dos de los
Departamentos de PRESTEGAS LTDA, a saber, el Departamento de Asistencia
Técnica y eventualmente en uno de los Técnicos de Area del departamento de

Reparaciones.

Las falencias encontradas son:

5.2.1.2.1 Manejo y aplicacion de conceptos Juridicos propios de la Legislacion
Laboral Erroneos. Al momento de iniciar esta Practica Juridica Empresarial, se dio
un primer acercamiento del estudiante con algunos Administrativos de
PRESTEGAS LTDA, como lo son: El Gerente de PRESTEGAS LTDA, el sefior
MIGUEL ANGEL ABRIL, la Directora Administrativa y De Calidad de PRESTEGAS
LTDA. La sefiora Marcela Mantilla Rueda y la Coordinadora de Talento Humano
de PRESTEGAS LTDA. La sefiora Susan Vergara, quienes son los directamente
encargados de realizar el proceso de contratacion laboral, dicho acercamiento, si
bien inicialmente buscaba que se informara acerca de las Politicas de
contratacion de personal de la empresa, permiti6 asi mismo determinar que
existian algunos Conceptos Juridicos basicos de la Legislacion Laboral que
estaban siendo utilizados errbneamente o que ni si quiera habian sido tenidos en
cuenta dentro del proceso de contratacion laboral. Si bien, estas personas no son
especialistas en el Ambito del Derecho y no tienen por qué serlo, pues el perfil de
Sus cargos no les impone esta carga para poder acceder a él, si se evidencia que
este desconocimiento de conceptos y directrices basicas en materia Juridica
Laboral ha llevado a que se presenten la gran mayoria de falencias de las que

agui se haradn mencion.

Los principales Conceptos Juridicos pasados por alto dentro del proceso de

contratacion laboral y el desarrollo del vinculo laboral empleado-empresa son:
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1. Contrato laboral a Término Fijo y Término Indefinido: si bien, en el articulo
46 y 47 del Cédigo Sustantivo del Trabajo® se da una definicién clara de cada una
de estas modalidades de duracion del contrato de trabajo. La empresa
PRESTEGAS LTDA, tenia la erronea idea de que un Contrato de Trabajo que
inicialmente se pact6 a término fijo inferior a un afio, con el paso sucesivo de tres
prorrogas (las cuales dicho sea de paso, no cumplian con el imperativo del Articulo
46 del del Cédigo Sustantivo del Trabajo®, en cuanto a su duracién) este contrato

a término fijo se convertia inmediatamente en un contrato a término indefinido.

2. Concepto de prorroga: Frente a la modalidad de contratacién laboral
implementada por PRESTEGAS LTDA, esto es, Contratos Individuales De Trabajo
A Termino Fijo Inferior A Un Afo, el Cddigo Sustantivo del Trabajo es claro al

afirmar que las prérrogas de dichos Contratos solo podran darse sucesivamente

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®®. Asi las cosas, una de las
principales falencias encontradas en el estudio del proceso de Contratacion
Laboral de PRESTEGAS LTDA, se materializa cuando la empresa por medio de
su Departamento de Recursos Humanos o La Subgerencia Administrativa,
ignoraban esta estipulacion legal, y realizaban prorrogas de contratos individuales

de trabajo a término fijo inferior a un afio, por un tiempo mayor al inicialmente

®! Cito Cédigo Sustantivo del Trabajo en su ARTICULO 46. CONTRATO A TERMINO 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 renovable 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 antelacion no inferior a treinta (30) dias, éste se entendera renovado por
un periodo igual al inicialmente pactado, 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 renovacién 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 éste sea.
ARTICULO 47. DURACION INDEFINIDA.
10) El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya duracion 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, sera contrato a término indefinido.
20) El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen, y la materia del
trabajo. Con todo, el trabajador podra darlo por terminado mediante aviso escrito con antelaciéon no inferior a treinta (30)
dias, para que el patrono lo reemplace. En caso de no dar aviso oportunamente o de cumplirlo solo parcialmente, se
aplicara lo dispuesto en el articulo 8o., numeral 70. del Decreto 2351 de 1965, 64 de este Codigo, para todo el tiempo, o
Ezara el lapso dejado de cumplir.

Ibidem. Articulo 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
% |bidem. Articulo 46 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
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pactado. Con lo cual y acogiendo el criterio del profesor ARMANDO CASTRO
PEREZ®, se est4 violando la disposicion expresa del articulo 46 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. En este sentido, se dice que se estan vulnerando los
Derechos del trabajador al realizar PRESTEGAS LTDA prorrogas de contratos
individuales de trabajo a término fijo inferior a un afio, por un tiempo mayor al
inicialmente pactado, pues lo que busca la Legislacion Laboral es brindarle una
estabilidad concreta al trabajador, estabilidad que para el Legislador se ve
garantizada luego de las tres primeras prorrogas por un tiempo igual o inferior al
inicialmente pactado, pues al cabo de las cuales el término de prorroga no podra

ser inferior a un (1) afo.

3. Preaviso unilateral de terminacién del Contrato de Trabajo: Al respecto, la
Legislacion Laboral lo define como una forma de dar por terminado el contrato de
trabajo a término fijo, es decir que la parte interesada avise a la otra su
determinacién de no prorrogar el término del contrato, este aviso se debera hacer
con una antelacion de treinta (30) dias calendario a la fecha del vencimiento del
término estipulado, si se omite este preaviso o no se da dentro de la oportunidad
legal o simplemente no se elabora debidamente, pues simplemente la
consecuencia sera la que el contrato se entendera prorrogado por un término igual

al inicialmente pactado.

Esta situacion es una de las mas comunes dentro de la empresa PRESTEGAS
LTDA, en casi todos los contratos laborales de mas de un afio de antigiiedad, la
empresa informaba al trabajador de la terminacion unilateral de su contrato de
trabajo, sin embargo, en muchos de esos preavisos no se cumplié el imperativo de

que trata el articulo 46 del Coédigo Sustantivo del Trabajo en su primer numeral:

% CASTRO Pérez Armando, Magister en Hermenéutica Juridica y Derecho- Especialista en Relaciones Laborales. Asesor
y consultor de Empresas.
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""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 antelacion no inferior a treinta (30) dias,
éste se entenderd renovado por un periodo igual al inicialmente

pactado, y asi sucesivamente...””

Cabe, resaltar que las veces en que se cumplié por parte PRESTEGAS LTDA,
el requisito temporal anterior, esto es informarle de la terminacion unilateral al
empleado con no menos de treinta (30) dias antes de la terminacion del
contrato, este preaviso se constituia como una simple carta en la cual lo que se
le informaba al empleado era la fecha de terminacion del contrato laboral, sin
gue se hiciera referencia a la intencion clara y expresa de PRESTEGAS LTDA
de no Prorrogar, ni renovar el contrato de trabajo. De la misma forma se omitia
en el preaviso informar al trabajador el estado al momento de la terminacion del
contrato de los aportes a la Seguridad Social Integral y Parafiscales
correspondientes, pese a ello, y a que se en la mayoria de los casos se
evidencio el mismo formato de preaviso de terminacién unilateral,
PRESTEGAS LTDA entendia errbneamente que ese preaviso si cumplia con
los requisitos de Ley y por ende si tenia eficacia, y procedia a desvincular a sus
empleados de forma definitiva de la empresa, 0 a realizar prorrogas por un
periodo de tiempo superior al inicialmente pactado, pues segun la empresa con
el preaviso entregado se habia evitado que el contrato laboral del empleado se

prorrogara automaticamente por un periodo igual al anterior.

5.2.1.2.2. Falencias en la elaboracion del CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO celebrado entre PRESTEGAS

LTDA 'y sus empleados.

Dentro del esquema de contratacion laboral interno de PRESTEGAS LTDA, se

maneja una vinculacién laboral directa de empleados con la empresa, esta
relacion laboral se funda en un CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A
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TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO, el cual es un formato de contrato de
trabajo preestablecido, comercializado por la editorial LEGIS, llamado: Minera 10-
10, si bien este tipo de formatos son de gran demanda en el mercado y son
utilizados por muchas empresas pues contienen una serie de clausulas legales
que resultan ser de gran utilidad para las empresas, estos formatos regulan la
relacion laboral Empresa-empleado de forma general, ocasionando que las
empresas no puedan personalizar y adecuar los contratos que les ofrecen a sus

empleados segun las particulares necesidades de cada empresa.

Ahora bien, dejando a un lado la aclaracion anterior, dentro del estudio al que
fueron sometidos cada uno de los contratos laborales de todos los Técnicos de
Area y Administrativos de PRESTEGAS LTDA, se logré detectar que en muchos
casos se presentan errores al momento de llenar el formato de contrato laboral
Minerva 10-10, a modo de ejemplo: en el espacio destinado para que el empleador
especifiqgue el periodo de tiempo que va a durar el contrato, esto es; Un mes,
Cinco meses, Diez meses, Etc.. Se escribia la fecha en la cual inicio el contrato,
de forma seguida en el espacio para indicar la fecha de inicio de labores,
PRESTEGAS LTDA ponia la fecha en la cual se prorrogaba por primera vez el
contrato, situacion que no solo influia de forma negativa en el correcto
diligenciamiento del contrato de trabajo del empleado de PRESTEGAS LTDA, sino
gue constantemente repercutia en los malos resultados obtenidos en anteriores

auditorias realizadas.

Por si fuera poco, se logré evidenciar que en muchas ocasiones si bien se
elaboraban dos copias del contrato individual de trabajo a término fijo inferior a un
afio, nunca se le entregaba copia de su contrato al empleado, permaneciendo los

dos ejemplares archivados en la carpeta del empleado.
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5.2.1.2.3 Falencias en el manejo del pago de Seguridad Social Integral de los
empleados en los periodos de vacaciones.En este punto, cabe resaltar que estas
falencias de las cuales se hara mencién a continuacion, se realizaron bajo las
directrices del anterior Director Administrativo y de Calidad de PRESTEGAS
LTDA, el Sefor Miguel Bautista, y que pese que la nueva Directora Administrativa
y de Calidad de PRESTEGAS LTDA, la sefiora Marcela Mantilla Rueda, ha optado
por apartarse de esa practica, los efectos y las consecuencias dejadas por las
malas practicas realizadas por la antigua administracion se hacen evidentes y aun

generan preocupacion dentro de varios empleados.

Esta falencia en el manejo del pago de Seguridad Social Integral de los empleados
en los periodos de vacaciones, consistia en que a algunos Técnicos de Area, se
les brindaba su periodo de vacaciones a que tenian Derecho y por el tiempo que
les correspondia segun el periodo de tiempo laborado, sin embargo, PRESTEGAS
LTDA al momento de enviar a algunos de sus empleados a este descanso
remunerado, procedia a liquidarlos y a desvincularlos de la Seguridad Social
Integral, sin haber pasado el correspondiente preaviso de terminacion unilateral
del contrato laboral, hecho que es gravemente contrario a la ley, pues es deber
del empleador mantener vinculado al Sistema de Seguridad Social Integral al
empleado que se encuentre en periodo de vacaciones. Posterior a esto, cuando el
empleado volvia de su merecido descanso, PRESTEGAS LTDA procedia a
realizar nuevamente sus afiliaciones al Sistema Integral de Seguridad Social y le
realizaba un nuevo contrato de trabajo, esto para PRESTEGAS LTDA, se basaba
en una eventual solucién de continuidad del contrato laboral del empleado, sin
embargo este fraccionamiento irregular del contrato laboral, mas alla de verse
como una mala y erronea practica dentro del proceso de contratacion laboral,
puede llevar a que PRESTEGAS LTDA se vea obligada en un eventual proceso
judicial a pagar todos aquellos Derechos laborales monetarios que dejo de

cancelar al empleado durante su desvinculacién de la empresa, lo anterior, claro
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esta solo se daria si un Juez de la Republica declarara que en esos casos no
existié una solucién de continuidad del Contrato Laboral.

Para finalizar este reporte de las falencias existentes en las practicas actuales de
contratacion laboral en PRESTEGAS LTDA, de forma seguida se pondran algunos
ejemplos de los contratos y los formatos de prorroga y preavisos de terminacion
unilateral usados hasta el momento por PRESTEGAS LTDA, con lo cual se busca
como primera medida dejar una evidencia visual de las falencias encontradas y
concientizar a PRESTEGAS LTDA de la importancia de comenzar de forma
inmediata con la implementacion de las politicas de mejora que seran el resultado

de esta Practica Empresarial.

Aclaracion: A los formatos aportados dentro de los anexos se les suprimio el

nombre del trabajador por confidencialidad de la informacion.
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EJEMPLO NUMERO 1.

Figura 2. Falencias En La Elaboracién Del Contrato Individual De Trabajo A
Termino Fijo Inferior A Un Ao Celebrado Entre Prestegas Ltda Y Sus

Empleados ®°
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e Figura No 2. Falencias en la elaboracion del CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A
UN ANO celebrado entre PRESTEGAS LTDA y sus empleados. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de
PRESTEGAS LTDA.
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Figura 3. Formato Erréneo Del Preaviso Unilateral De Terminacion Del

Contrato De Trabajo Manejado Por Prestegas Ltda ®

{
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M BoroieLYaahga, 27 de mayo de 2011

Senor
Técnico de Area

Departamento de Reparaciones
Ciudad

Ref: Aviso de terminacion de contrato laboral,
Cordial saludo,

Por medio de la presente. le comunico que el préximo 30 de junio de 2011 finatiza
por expiracion del tiempo concertado el contrato de trabajo que lo vincula con
PRESTEGAS LTDA. lo que se le comunica, en plazo a los efectos oportunos.

De la misma manera agradecemos su apoyo y colaboracién durante el tiempo
laborado

Cooffiinadora de Talento Humano

|
zam;' )

l?‘y S/Z w2 ¢..7/-

_‘~ ‘ /
NNA HERNANDEZ VELANDIA l/ |

.

Calle 41 No. 25-28 Nuevo
Teldfonos: 6 343307 - 634 11 02 - Telefax: 6851265
direcc com
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% figura No 3. Formato erréneo del Preaviso unilateral de terminacion del Contrato de Trabajo manejado por
PRESTEGAS LTDA. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA.
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Figura 4.
Trabajo.

PRESTEGASLTDA

Apropiaciéon Errénea Del Concepto De Prorroga Del Contrato De
Se Prorroga El Tiempo Del Contrato Por Un Periodo Superior Al

Inmediatamente Anterior .6’
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Bucaramanga, 30 de junio de 2011

Sefor
Técnico de Area

Departamento de Reparaciones
Ciudad

REF: RENOVACION DE CONTRATO

Cordial saludo,

Por medio de Ia presente le informo que su contrato laboral con término inicial del
03 de enero de 2011 se renueva hasta el 31 de diciembre de 2011.

Agradezco la atencién prestada.

pnrsre@ GAS LTDA. (|
NIT 804.008.594-5

EDITH JOMANNA HERNANDEZ VELANDIA '
Coc'fdihadora de Talento Humano A

-
Sieyed l‘-?{‘au’ J

Calle 41 No. 2%-28 Nuevo Sotomayor
Teléfonos: 6343307 - 6343102 -Tebefax: 6851265
direcco D com
http: / / www, prestegues.com /

% Figura No 4.

Apropiacion erronea del Concepto de Prérroga del contrato de trabajo. Se prorroga el tiempo del

contrato por un periodo superior al inmediatamente anterior. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de
PRESTEGAS LTDA.
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EJEMPLO NUMERO 2.

Figura 5. Falencias En La Elaboracién Del Contrato Individual De Trabajo A
Término Fijo Inferior A Un Afio Celebrado Entre Prestegas Ltda Y Sus

Empleados °®

M

-----

o8 Figura No 5. Falencias en la elaboracion del CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN
ANO celebrado entre PRESTEGAS LTDA y sus empleados. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de
PRESTEGAS LTDA.
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Figura 6. Formato Erréneo Del Preaviso Unilateral De Terminacion Del
Contrato De Trabajo Manejado Por Prestegas Ltda ®

PRESTE(;ASLIDA

Prestociin de Servicios Técmoos en Gos Netursl Lide.
ML BO4000 554 - &

Bucaramanga, 24 de febrero de 2011

Sefor

Técnico de Area
Ciudad

Ref: Aviso de terminacion de contrato laboral,
Cordial saludo,

Por medio de la presente, ‘le comunico que el proximo 31 de marzo de 2011 finaliza por
expiracion del tiempo concertado el contrato de trabajo que lo vincula con PRESTEGAS
LTDA, lo que se le comunica, en plazo a los efectos oportunos.

De la misma manera agradecemos su apoyo y colaboracion durante el tiempo laborado

e,
chsre@ GAS LTDA.
.,—‘_'_ NIT. 804.008.594.8

i
ED ,&O NNA HERNANDEZ VELANDIA

Calle 41 No. 25%-28 Nuevo Sotomayor

Inistrativasbprestegas. com
http: / / www.prestegas.com /

% Figura No 6. Formato erréneo del Preaviso unilateral de terminacién del Contrato de Trabajo manejado por PRESTEGAS
LTDA. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA.
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Figura 7. Formato Erréneo Del Preaviso Unilateral De Terminacion Del
Contrato De Trabajo Manejado Por Prestegas Ltda ™

PRESTE(GASLTDA

Fresracion de Servicics Técnicos an Gos Natweol Ltdia,
AT 304,008 594 - 6
Mesiimiertn Espettskmda Lic Q2014

Bucaramanga. 29 de noviembre de 2011

Senor(a)
Ciudad

Ref i on de |

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le comunico gue el préximo 31 de diciembre de 2011 finaliza
por expiracion del tiempo concertado el contrato de trabajo que lo vincula con
PRESTEGAS LTDA, lo que se le comunica, en plazo a los efectos oportunos

De la misma manera agradecemos su apoyo y colaboracion durante el tiempo laborado

- /]

z VP |
"',./q“ﬁzu..l ( G (1 Earv

25~ (| ~2al)

Calle 41 No. 25-28 Nuevo Sotomayor
Teléfonos: 6 343307 - 634 31 02 - Telefax: 6851265

direcc com

hitp: / / www prestegas.com /

™ Figura No 7. Formato erréneo del Preaviso unilateral de terminacioén del Contrato de Trabajo manejado por PRESTEGAS
LTDA. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA.
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Figura 8. Apropiacion Erronea Del Concepto De Prérroga Del Contrato De
Trabajo. Se Prorroga El Tiempo Del Contrato Por Un Periodo Superior Al

Inmediatamente Anterior '

L
PRESTE(;ASLIDA

Prestacion de Servicios Teomions e Gas Notursd Lo
ML S04 008. 554 - &
Mo Fapeciakanie e 00016

Bucaramanga. 30 de diciembre de 2011

Senor(a)

Ciudad

Cordial saludo,

Por medio de la presente me permito informarle que su contrato laboral se
renueva hasta el 26 de diciembre de 2012

¥ ,;'Y ‘
!"JOHANNA HERNANDEZ VELANDIA

Coogdinaddfa de talento humano

Cafle 41 No. 25200 Nuevo Sotomayos
Teldfonos: 6 34 33 07 - 6343102 Telofax: 6851265
drwce gas.com

http: /[ { www.prasteges.com /

™ Figura No 8. Apropiacién errénea del Concepto de Prérroga del contrato de trabajo. Se prorroga el tiempo del contrato
por un periodo superior al inmediatamente anterior. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS
LTDA.

96



EJEMPLO NUMERO 3

Figura 9. Entrega Por Fuera Del Plazo Legal Del Preaviso Unilateral De

Terminacién Del Contrato De Trabajo Por Parte Prestegas Ltda "2

PRESTE(GASLTDA

Prestacion de Servicios Téonicos em Gos Notural Lida
NIT. 04 a0 304 - 4
Moriaperin Fameciniomdy Lic 00874

Bucaramanga, 24 de noviembre de 2012

Seflor(a)
Ciudad

Ref . Aviso de terminacié ral

FECHA DE TERMINACION DEL
CONTRATO

Cordial saludo,

Por medio de |la presente, le comunico que el prbximoﬁz de diciembre de 2012 inaliza
por expiracién del tiempo concertado e contrato de trabajo que lo vincula con
PRESTEGAS LTDA, lo que se le comunica, en plazo a los efectos oportunos.

De la misma manera agradecemos su apoyo y colaboracion durante el tiempo laborado

Atentamente, 7’/ B
( (~2 / >N ) ) -
v L\_( iy & |- 12!

YURY MARCELA MANTILLA RUEDA
Directora Administrativa y de Calidad

J
FECHA DE RECI®IDO POR
PARTE DEL EMPLEADO

Calle 41 No. 2528 Nueve Sotomayor
Teldfonos: 6 34 3307 - 6 34 371 02 - Telefax: 0851265
com

Pr
http: / { www prestegas.com /

" Figura No 9. Entrega por fuera del plazo legal del Preaviso unilateral de terminacién del Contrato de Trabajo por parte
PRESTEGAS LTDA. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA.
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Figura 10. Entrega Por Fuera Del Plazo Legal Del Preaviso Unilateral De
Terminacion Del Contrato De Trabajo Por Parte Prestegas Ltda. "

O & =

specTE s A = 3 \\‘x!‘/
PRESTEGASLTDA o
| 1
!
f 3 1t ]
FECHA DE TERMINACION DEL
CONTRATO
| cara e WNUMNGO QuE ;"ﬁa':‘-ﬁl"‘ ge qcier i n ]‘
LA I Lass g wentsdgo e« coMrato. de traba) we | ARCuUl
FRE EGAS 1134 que se e comumca, =r plazo a los efecins. oponunos
ra manera agradecemos s apoye v colaboration durania ¢f hempao abarsdo

LTI, {
» '/
i & ..’ A

J ! — M {
EDITH JOHANNA HERNANDEZ VELANDIA )f’}‘ “/(f“
s

rimsdo fy s 7 C ot

O

FECHA DE RECIBIDO POR
PARTE DEL EMPLEADO

" Figura No 10. Entrega por fuera del plazo legal del Preaviso unilateral de terminacién del Contrato de Trabajo por parte
PRESTEGAS LTDA. Fuente: Archivo del Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA
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5.2.1.3 Determinacion de posibles causas que originan falencias dentro de los
procedimientos de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA.

Dentro del proceso de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, la vinculacion
de personal tanto Técnico como Administrativo se habia venido desarrollando
desde el &rea de contabilidad de la empresa, sin que se haya consolidado un
Departamento Juridico y un proceso de contratacion estandar que respalde las
distintas Politicas de Calidad y de expansiéon que se han venido implementado
desde el afio 2011 en PRESTEGAS LTDA.

Por lo tanto, como consecuencia de la no supervision de los procesos de
contratacion de personal durante todos estos afios por parte de un profesional del
Derecho, se hace evidente la presencia de falencias en dichos procesos. Dichas
falencias, que ya fueron plasmadas en el acépite anterior, son el resultado de la
falta de conocimiento como primera medida de Conceptos Juridicos basicos
aplicables a los procesos de vinculacién laboral de las Empresas Privadas, asi
como también son originados por la falta de un profesional del Derecho que
asesore a PRESTEGAS LTDA sobre el buen desarrollo del proceso de

contratacion laboral.

En las siguientes tablas, se hard una relacion de las falencias encontradas junto
con su respectiva causal, en dichas tablas ira una primera aproximacion al
problema principal, bajo la denominacién de general, de forma seguida se
expondran las falencias que emanan de ese problema principal, denominado
como especifico. De la misma manera se procedera con las causales que dieron

origen a las falencias.
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Tabla 5. Manejo Y Aplicacién De Conceptos Juridicos. "
DEPARTAMENTO FALENCIA CAUSAL
General

SE EVIDENCIA EN General Ignorancia o desconocimiento de la

TODOS LOS
DEPARTAMENTOS
DE LA EMPRESA.

Manejo y aplicacion de conceptos
Juridicos propios de la Legislaciéon
Laboral Erréneos.

Legislacién Laboral vigente.
Manejo inapropiado del proceso de
contratacion por parte de personal
contable de PRESTEGAS LTDA
Carencia de un Profesional
Derecho

del

SE EVIDENCIA EN

Especifica
Confusion entre Contrato a Término

Especifica
Se cree erroneamente que debido

TODOS LOS | Fijo y a Término Indefinido. a las multiples prorrogas de un
DEPARTAMENTOS contrato laboral a término fijo este
DE LA EMPRESA. se convierte automaticamente en
un contrato laboral a término
indefinido.
Especifica Especifica
SE EVIDENCIA EN | Apropiacion errénea del Concepto | PRESTEGAS LTDA realiza

TODOS LOS
DEPARTAMENTOS
DE LA EMPRESA.

de Prorroga del contrato de trabajo.

prorrogas en contratos laborales a
término fijo inferiores a un afio, por
un periodo de tiempo superior al
inicialmente pactado.

SE EVIDENCIA EN
TODOS LOS
DEPARTAMENTOS
DE LA EMPRESA.

Especifica
Formato erréneo del Preaviso
unilateral de terminacién del

Contrato de Trabajo.

Especifica
PRESTEGAS LTDA, implementa
un formato de preaviso, el cual no
tiene en cuenta la estipulacion
legal de los 30 dias, asi mismo se
ignora el deber de informar al
trabajador el estado de los apartes
a Seguridad Social Integral y
Parafiscales al momento del
despido y la orden para la practica
de los correspondientes examenes
de egreso.

™ Tabla No 5. Falencias dentro del proceso de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA vy sus causales, referentes al
manejo y aplicacion de conceptos juridicos. Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla 6. Elaboracion Del Contrato Individual De Trabajo A Termino Fijo

Inferior A Un Afio Celebrado Entre Prestegas Ltda Y Sus Empleados. "

DEPARTAMENTO FALENCIA CAUSAL
General General
SE EVIDENCIA EN TODOS | Elaboracion del CONTRATO | Utilizacibn de contrato de

LOS DEPARTAMENTOS DE
LA EMPRESA.

INDIVIDUAL DE TRABAJO A
TERMINO FIJO INFERIOR A
UN ANO celebrado entre
PRESTEGAS LTDA y sus
empleados.

trabajo preestablecido,
comercializado por la editorial
Legis, llamado: Minera 10-10

SE EVIDENCIA EN TODOS Especifica Especifica
LOS DEPARTAMENTOS DE | Imposibilidad de adecuar el | Debido a la utilizacion
LA EMPRESA. contrato de trabajo a las | sistematica del formato de
politicas y directrices | contrato de trabajo, llamado
especificas de PRESTEGAS | Minerva 10-10, se evidencia
LTDA una falta de personalizacién
del contrato de trabajo de los
trabajadores de PRESTEGAS
LTDA, generando que dentro
del contrato se queden por
fuera clausulas especificas
propias de las labores de la
empresa PRESTEGAS LTDA.
Especifica Especifica
SE EVIDENCIA EN TODOS | Errores al momento de llenar el | Manejo inapropiado del
LOS DEPARTAMENTOS DE | formato de contrato laboral | formato de contrato Laboral
LA EMPRESA. Minerva 10-10 Minerva por parte de personal
contable de PRESTEGAS
LTDA
Carencia de un Profesional del
Derecho
DEPARTAMENTOS Especifica Especifica
e ADMINISTRATIVO. Falta de diligencia al no | Manejo inapropiado del
e URGENCIAS entregar copia del Contrato | proceso de contratacion por
Individual De Trabajo A | parte de personal contable de

Término Fijo Inferior A Un Afio
al empleado.

PRESTEGAS LTDA

™ Tabla No 6. Falencias dentro del proceso de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA vy sus causales, referentes a la

elaboracion del

PRESTEGAS LTDA y sus empleados. Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla 7. Falencias En El Manejo Del Pago De Seguridad Social Integral De

Los Empleados En Los Periodos De Vacaciones. "

Especifica Especifica
DEPARTAMENTOS Durante el periodo de | Ignorancia o desconocimiento
e ASISTENCIA vacaciones, a algunos | de la Legislacion laboral vigente.
TECNICA empleados se les retiraba de la | Carencia de un Profesional del
e REPARACIONES Seguridad Social Integral. Derecho

Se realiza esta préctica,
buscando reducir los costos de
némina  de la  empresa
PRESTEGAS LTDA.

Especifica Especifica
DEPARTAMENTOS Luego de su periodo de | Ignorancia o desconocimiento
e ASISTENCIA vacaciones se realizaba con el | de la Legislacion laboral vigente.
TECNICA empleado la firma de un nuevo | Manejo inapropiado del proceso
¢ REPARACIONES contrato de trabajo. Intentando | de contrataciébn por parte de
con esto dar una eventual | personal contable de

solucion de continuidad | PRESTEGAS LTDA.
irregular al contrato laboral.

5.2.1.4. Verificacion de posibles politicas tendientes a mejorar y corregir las
falencias encontradas en los procesos de contratacion de personal de
PRESTEGAS LTDA.

El propésito de esta Practica Juridica Empresarial, fue poder ofrecerle a
PRESTEGAS LTDA, unos parametros Juridicos que le permitan mejorar su
sistema actual de contratacion laboral y de esta manera poder tomar medidas e
implementar las Politicas correctivas que permitan a la empresa lograr cumplir con
los requerimientos y las obligaciones que la Legislacion Laboral le impone para
con sus empleados.

" Tabla No 7. Falencias dentro del proceso de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA vy sus causales en el manejo
del pago de Seguridad Social Integral de los empleados en los periodos de Vacaciones. Fuente: Autor del Proyecto
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Todo este proceso de estudio, andlisis y revision de los diferentes procesos de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, dio como resultado una serie de
posibles politicas tendientes a mejorar y corregir las falencias encontradas, estas
politicas de mejoramiento fueron expuestas inicialmente a la Directora
Administrativa y De Calidad de PRESTEGAS LTDA. La sefiora Marcela Mantilla
Rueda, para su aprobacién. En este punto, se debe resaltar que  PRESTEGAS
LTDA, manifestd la necesidad de ir realizando la implementacion de forma

inmediata y sisteméatica de dichas Politicas de mejoramiento.

A continuaciéon se expondran dichas politicas de mejora dentro tablas, en las
cuales se podran observar el problema o falencia encontrada con su respectiva
Politica de mejora, asi mismo el responsable de la creacion de dichas Politicas y
el Departamento o Jefe de Departamento el cual deberd implementar las

Politicas.

Tabla 8. Relacion Entre La Falencia Encontrada En El Manejo Y Aplicacién
De Conceptos Juridicos Propios De La Legislacion Laboral Erroneos Y La
Politica De Mejora. ”’

RESPONSABLE | RESPONSABLE
FALENCIA POLITICA DE MEJORA DE BRINDAR LA DE
MEJORA IMPLEMENTAR
LA MEJORA
General General
Manejo y aplicacion de | Brindar sesiones  de | Autor de la | Jefe del
conceptos Juridicos | capacitacion en aspectos | Propuesta de | Departamento De
propios de la Legislacion | juridicos basicos referentes a | Practica Recursos
Laboral Erréneos. los temas de Derecho | Empresarial Humanos DE
Laboral. PRESTEGAS
LTDA.
Confusion entre Contrato | Brindar sesiones de | Autor de la | Jefe del
a Térmmino Fijo y a | capacitacibn en aspectos | Propuesta de | Departamento De
Término Indefinido. juridicos que le permitan a | Practica Recursos
los responsables de | Empresarial Humanos DE
implementar la politica de PRESTEGAS

" Tabla No. 8. Relacién entre la falencia encontrada en el manejo y aplicacién de conceptos Juridicos propios de la
Legislacion Laboral Erroneos y la politica de mejora. Fuente: Autor del Proyecto
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mejora distinguir las
diferencias y efectos
juridicos entre un contrata
laboral a término fijo y uno a
término indefinido.

Apropiacion errénea del
Concepto de Prérroga del
contrato de trabajo.

Brindar sesiones de
capacitacibn en aspectos
juridicos que le permitan a
los responsables de
implementar la Politica de
mejora contar con una
aproximacion correcta del
concepto de prorroga Yy
renovacion de contratos
laborales, asi mismo dejar
claridad frente a sus efecto
juridicos.

Elaborar un formato de carta
de prérroga, el cual permitira
a PRESTEGAS LTDA
informar oportunamente de
la eventual prorroga
automética del contrato de
trabajo

Autor de
Propuesta
Practica
Empresarial

la
de

Formato errébneo del
Preaviso unilateral de
terminaciéon del Contrato
de Trabajo.

Brindar sesiones de
capacitacion en aspectos
juridicos que le permitan a
los responsables de
implementar la Politica de
mejora contar con una
aproximacion correcta del
concepto de preaviso de
terminaciéon unilateral de
contratos  laborales, asi
mismo dejar claridad frente a
sus efectos juridicos y su
oportuna entrega al
empleado. Elaborar  un
formato de carta de preaviso,
el cual permitira a
PRESTEGAS LTDA informar
oportunamente de la
eventual terminacion
unilateral del contrato de
trabajo a sus empleados.
Dicho formato deberd
contener los requisitos
minimos legales para que
tenga eficacia.

Autor de
Propuesta
Practica
Empresarial

la
de

LTDA.

Jefe del
Departamento De
Recursos
Humanos de
PRESTEGAS.
Jefe del
Departamento De
Recursos
Humanos de
PRESTEGAS
LTDA
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Tabla 9. Relacién Entre Falencias En La Elaboracién Del Contrato Individual

De Trabajo A Termino Fijo Inferior A Un Afio Celebrado Entre Prestegas Ltda

Y Sus Empleados Y Las Politicas De Mejora. "

RESPONSABLE | RESPONSABLE
FALENCIA POLITICA DE MEJORA DE BRINDAR DE
LA MEJORA IMPLEMENTAR
LA MEJORA
General General
Elaboracion del | Implementar un contrato | Autor de la | Jefe del
CONTRATO individual de trabajo, | Propuesta de | Departamento De
INDIVIDUAL DE | personalizado en los aspectos | Practica Recursos
TRABAJO A | especificos de la labor propia de | Empresarial Humanos de
TERMINO FIJO | PRESTEGAS LTDA. PRESTEGAS
INFERIOR A UN ANO | Dejar de utilizar el formato de LTDA
celebrado entre | contrato laboral comercializado
PRESTEGAS LTDA y | por la editorial Legis, llamado:
sus empleados. Minera 10-10
Imposibilidad de | Implementar un contrato | Autor de la | Jefe del
adecuar el contrato de | individual de trabajo, | Propuesta de | Departamento De
trabajo a las politicas | personalizado en los aspectos | Practica Recursos
y directrices | especificos de la labor propia de | Empresarial Humanos de
especificas de | PRESTEGAS LTDA. PRESTEGAS
PRESTEGAS LTDA LTDA
Brindar sesiones de capacitacion | Autor de la | Jefe del
Errores al momento | en aspectos juridicos que le | Propuesta de | Departamento De
de llenar el formato de | permitan a los responsables de | Practica Recursos
contrato laboral | implementar la Politica de mejora | Empresarial Humanos de
Minerva 10-10 contar con una aproximacion PRESTEGAS
correcta de los principales LTDA.
elementos que componen el
contrato de trabajo.
Implementar un contrato
individual de trabajo,
personalizado en los aspectos
especificos de la labor propia de
PRESTEGAS LTDA.
Dejar de utilizar el formato de
contrato laboral comercializado
por la editorial Legis, llamado:
Minera 10-10
Falta de diligencia al | Implementar una Politica dentro | Autor  de la | Jefe del
no entregar copia del | del proceso de contratacion de | Propuesta de | Departamento De
Contrato Individual De | personal de PRESTEGAS LTDA, | Practica Recursos
Trabajo A Término | tendiente a verificar esta falencia | Empresarial Humanos de

8 Tabla No 9 Relacion entre Falencias en la Elaboracion del CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO
INFERIOR A UN ANO celebrado entre PRESTEGAS LTDA y sus empleados vy las politicas de mejora. Fuente: Autor del

Proyecto
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Fijo Inferior A Un Afio
al empleado.

y evitar su repeticion. Hacer
entrega de los contratos que
debe tener el empleado y que se
encuentran archivados en las
carpetas de cada uno de ellos.

PRESTEGAS
LTDA

Tabla 10. Relacion Entre Las Falencias En El Manejo Del Pago De Seguridad

Social Integral De Los Empleados En Los Periodos De Vacaciones Y Las

Luego de su periodo de
vacaciones se realizaba
con el empleado la firma
de un nuevo contrato de
trabajo. Intentando con
esto dar una eventual
solucion de continuidad
irregular al contrato
laboral.

Politicas De Mejora. "

Brindar sesiones de | Autor de la
capacitacion en aspectos | Propuesta de
Juridicos que le permitan | Practica

a los responsables de | Empresarial
implementar las mejoras
contar con una
aproximacion de los
efectos Juridicos de la
terminacion de los
contratos laborales, el
concepto relacionado con
la solucion de continuidad
de los contratos laborales

Jefe del
Departamento  De
Recursos Humanos
de PRESTEGAS
LTDA

De esta forma se concluye este segundo

Informe del desarrollo de la Préactica

Juridica Empresarial adelantado en PRESTEGAS LTDA. Como se evidencio se

" Tabla No. 10. Relacion entre las Falencias en el manejo del pago de Seguridad Social Integral de los empleados en los
periodos de vacaciones y las Politicas de mejora. Fuente: Autor del Proyecto
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llevé a cabo un desarrollo pleno de la segunda parte del proyecto presentado
ante el Comité De Trabajos De Grado.

5.3 TERCER INFORME

Tercer informe de la actividad desarrollada en PRESTEGAS LTDA en el mes

comprendido entre el doce de agosto de 2013 y once de septiembre de 2013.

5.3.1 Parte Tercera.

EVALUACION DE RESULTADOS DESDE EL PUNTO DE VISTA JURIDICO.

TITULO 3. ANALISIS DE LAS POLITICAS DE MEJORAMIENTO.

5.3.1.1. Anadlisis de los resultados arrojados en la etapa de estudio - analisis y
verificacion. Dentro de esta proyecto de Practica Juridica Empresarial, dirigida al
mejoramiento de los procesos de contratacion de personal de PRESTEGAS
LTDA, se abordaron cuatro (4) Titulos, un primer Titulo denominado:
CONOCIMIENTO Y DOCUMENTACION SOBRE LA EMPRESA, un segundo
Titulo denominado: VERIFICACION DE POSIBLES POLITICAS DE
CONTRATACION, seguido de un tercer Titulo de EVALUACION DE
RESULTADOS DESDE EL PUNTO DE VISTA.

En el primero de los Titulos, se estudié inicialmente el Régimen Juridico aplicable
en materia de Contratacion Laboral, asi mismo fueron objeto de estudio los
principales conceptos manejados dentro de los procesos de contratacion laboral
de PRESTEGAS LTDA, y sus diferentes Politicas de contratacion, por ultimo
dentro de este primer Titulo se estudiaron y analizaron los posibles factores

incidentes en el proceso de contratacion de personal de PRESTEGAS LTDA.
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Asi las cosas, esta Propuesta de Estudio, Analisis, Revisién Y Mejoramiento de
los Diferentes Procesos de Contratacion Laboral de PRESTEGAS LTDA, tuvo su
inicio con un proceso de conocimiento y estudio sobre el Régimen Juridico
aplicable en materia de Contratacion Laboral a las empresas privadas con
Responsabilidad Limitada, dentro del cual, se estudiaron las Regulaciones Legales
de las Sociedades de Responsabilidad Limitada como lo es PRESTEGAS LTDA,
asi mismo su relacién con el Cédigo de Comercio®® y la vigilancia y control que

sobre estas ejerce la Superintendencia de Sociedades®'.

Por ultimo, dentro de este primer estudio se analizaron las bases juridicas de la
contratacion laboral en Colombia para lo cual se tuvo en cuenta la Constitucion
Politica de 1991, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, Adoptado por el Decreto Ley
2663 del 5 de agosto de 1950 y los diferentes Tratados y Convenios
Internacionales suscritos y ratificados por Colombia.

De forma seguida, dentro de este primer Titulo de la Propuesta de Practica
Juridica Empresarial, se dio un estudio y apropiacion tanto de los conceptos como
de las Politicas de contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA. Es asi, como se
pudo identificar que el proceso de contratacion laboral adelantado por el
Departamento de Recursos Humanos de PRESTEGAS LTDA, es un
procedimiento de Contratacion Laboral Directa, mediante el cual este
Departamento adelanta directamente la vinculacion de los trabajadores, este
proceso se lleva a cabo mediante politicas subjetivas de seleccién del personal
idoneo para desempefiar las labores tendientes a desarrollar su Misidbn como
empresa. De igual forma el estudio arrojo como resultado que PRESTEGAS
LTDA, vincula laboralmente a sus empleados mediante contratos individuales de
trabajo a término fijo inferiores a un afio, los cuales pueden ser prorrogados,

mientras que sus Socios fundantes en aras de desempefar labores propias de la

% Cita el Codigo de comercio Colombiano, adoptado mediante el decreto niimero 410 de 1971.
8 Superintendencia de Sociedades, creada por la Ley 58 de 1931. Publicada en el diario oficial el 23 de Abril de 1931.
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empresa frente al suministro de servicios suplementarios de gas natural se
encuentran actualmente vinculados mediante contratos individuales de trabajo a
término indefinido, por ultimo como se evidencia en el primer informe de esta
Practica Juridica Empresarial también se realiz6 una amplia mencion de los
conceptos manejados dentro de los Procedimientos de Contratacion Laboral de
PRESTEGAS LTDA, de igual forma los principales conceptos propios de la
materia Laboral y sus definiciones fueron estudiados en el Marco Conceptual de la

propuesta inicial.

De forma seguida, el desarrollo del primer Titulo de la propuesta permitié conocer
y analizar el sistema de Contratacion laboral y la Legislacion aplicable a este tipo
de sistemas, este analisis permitié concluir que el Marco Juridico que regula las
relaciones laborales en Colombia, estad dotado de elementos suficientes para
brindarle al trabajador los medios basicos que permiten garantizar sus Derechos
Minimos Laborales. Dentro del sistema y proceso de contratacion de personal
adelantado por PRESTEGAS LTDA, se estudiaron y analizaron tanto los procesos
de contratacibn como las Politicas de Salud Ocupacional, de igual forma se
procedido con el Reglamento Interno de la Empresa. Se evidencio que si bien
PRESTEGAS LTDA cuenta con un proceso interno de contrataciéon de personal
bien estructurado y que satisface las necesidades de mano de obra requeridos
para el desarrollo de la Misién de la empresa, también se hace evidente que se
presentan algunas falencias en cuanto a los documentos que conforman dicho
proceso, tales como; contratos Laborales, Preavisos de terminacion del vinculo
laboral, Carta de informacién de Prorrogas del contrato laboral, entre otras, las
cuales seran explicadas mas adelante toda vez que este asunto fue desarrollado

en el Titulo Segundo de la propuesta.

Este primer Titulo, denominado CONOCIMIENTO Y DOCUMENTACION SOBRE

LA EMPRESA finaliza, con un estudio y analisis de los posibles factores que
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inciden en el proceso de contratacion laboral Interno de PRESTEGAS LTDA, el

cual si bien fue ampliamente explicado en el final del primer informe.

Una vez estudiado y analizado el primer Titulo de la propuesta se hace necesario
dar a conocer el andlisis del Segundo Titulo de la propuesta de la Practica Juridica
Empresarial denominado VERIFICACION DE POSIBLES POLITICAS DE
CONTRATACION LABORAL, para lo cual, se realiz6 un diagndstico de cada uno
de los Departamentos que conforman actualmente el organigrama de la empresa,
es asi, como se estudiaron inicialmente las dependencias de: Toma y Reparto,
Reparaciones, Urgencias, Asistencia Técnica, Centros de Gas, Mantenimiento, y
por ultimo el Departamento Administrativo, logrando determinar los puntos criticos
mediante el conocimiento y estudio de cada uno de los procesos de contratacion
laboral llevado a cabo por PRESTEGAS LTDA y sus empleados, este diagnostico
se realizd en base al andlisis de cada una de las carpetas donde se encuentra el
historial laboral completo de cada empleado de PRESTEGAS LTDA. En total, se
estudiaron y analizaron la suma de noventa Yy ocho (98) empleados de
PRESTEGAS LTDA.

Es asi, como la segunda parte del desarrollo de este Titulo de la propuesta,
permiti6 dar una aproximacion final a las falencias presentes en el sistema de
contratacion laboral de la empresa PRESTEGAS LTDA, encontrando entre sus

principales y mas recurrentes falencias las siguientes:

1. Manejo y aplicacion de conceptos Juridicos propios de la Legislacion Laboral
Erroneos.

2. Falencias en la elaboracion del CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A
TERMINO FI1JO INFERIOR A UN ANO celebrado entre PRESTEGAS LTDA y sus
empleados.

3. Falencias en el manejo del pago de Seguridad Social Integral de los empleados

en los periodos de vacaciones
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Una vez, planteadas y estudiadas las falencias, se procedi6 a determinar las
posibles causas que dieron origen a que estas se presentaran, dando como
resultado que estos errores y politicas erradas del sistema de contratacion de
personal, obedecian en su gran mayoria a que dentro del proceso de contratacion
laboral, la vinculacion de personal tanto Técnico como Administrativo se habia
venido desarrollando desde el area de Contabilidad de la empresa, sin que se
haya consolidado un Departamento Juridico y un proceso de contratacion
estandar que respalde las distintas Politicas de Calidad y de expansion que se han
venido implementado desde el afio 2011 en PRESTEGAS LTDA. Sin embargo,
esta no fue la Unica causal encontrada, pues a lo largo del andlisis y desarrollo del
Titulo Segundo se evidenciaron entre otras los siguientes supuestos facticos como
posibles causales de las falencias dentro del proceso de contratacion de personal
de PRESTEGAS LTDA:

1. Ignorancia o desconocimiento de la Legislacion Laboral vigente.
2. Manejo inapropiado del proceso de contratacion por parte de personal contable
de PRESTEGAS LTDA.
3. Carencia de un Profesional del Derecho.
4. Se cree errGneamente que debido a las mdultiples prorrogas de un contrato
laboral a término fijo este se convierte automaticamente en un contrato laboral a
término indefinido.
5. PRESTEGAS LTDA realiza prorrogas en contratos laborales a término fijo
inferiores a un afo, por un periodo de tiempo superior al inicialmente pactado
6. PRESTEGAS LTDA, implementa un formato de preaviso, el cual no tiene en
cuenta la estipulacion legal de los 30 dias, asi mismo se ignora el deber de
informar al trabajador el estado de los aportes a Seguridad Social Integral y
Parafiscales al momento del despido y la orden para la practica de los
correspondientes examenes de egreso.
7. Utilizacion de contrato de trabajo preestablecido, comercializado por la editorial
Legis, llamado: Minera 10-10

111



8. Debido a la utilizacion sistematica del formato de contrato de trabajo, llamado
Minerva 10-10, se evidencia una falta de personalizacion del contrato de trabajo
de los trabajadores de PRESTEGAS LTDA, generando que dentro del contrato se
gueden por fuera clausulas especificas propias de las labores de la empresa
PRESTEGAS LTDA.

9. Manejo inapropiado del formato de contrato Laboral Minerva por parte de
personal contable de PRESTEGAS LTDA

Posterior a esto, se realiz6 una verificacion de las posibles politicas que a criterio
del Practicante y autor de esta Propuesta y bajo la supervision de los tutores
designados, por parte de la Universidad Industrial De Santander el docente
ARMANDO CASTRO PEREZ y por parte de PRESTEGAS LTDA. La sefiora
MARCELA MANTILLA RUEDA. Directora Administrativa y de Calidad de
PRESTEGAS LTDA. Podrian mejorar y corregir las falencias encontradas dentro
de los procesos de contratacion de personal de PRESTEGAS LTDA.

Estas politicas fueron expuestas al igual que las causales en un cuadro, en el cual
se puede evidenciar la falencia presentada, su respectiva mejora, el responsable
de brindar o dar a conocer a PRESTEGAS LTDA, que en este caso para todas las
Politicas de mejora es el Practicante y autor de esta Propuesta, Oscar Javier
Reyes Chaparro, y por ultimo dentro del cuadro se menciona el Responsable de
implementar dicha mejora, para lo cual se planteé la posibilidad de que algunas
sean implementadas directamente por la Direccién Administrativa y de Calidad de
PRESTEGAS LTDA, en cabeza de la sefiora MARCELA MANTILLA RUEDA,
mientras que algunas otras seran implementadas por la Jefe del Departamento de
Recursos Humanos DE PRESTEGAS LTDA, la sefiorita Susan Vergara.

Las Politicas de mejora planteadas fueron las siguientes:
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Capacitaciones:

1. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos basicos referentes a los
temas de Derecho Laboral.

2. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora distinguir las diferencias y
efectos juridicos entre un contrato laboral a término fijo y uno a término indefinido.
3. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximaciéon
correcta del concepto de prorroga y renovacion de contratos laborales, asi mismo
dejar claridad frente a sus efecto juridicos.

4. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta del concepto de preaviso de terminacion unilateral de contratos
laborales, asi mismo dejar claridad frente a sus efectos juridicos y su oportuna
entrega al empleado.

5. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta de los principales elementos que componen el contrato de trabajo.

6. Brindar sesiones de capacitacién en aspectos Juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta de la obligacién del empleador frente al pago de los aportes a Seguridad
Social Integral Y parafiscales durante toda la duracion del contrato de trabajo,
incluido el periodo de vacaciones.

7. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos Juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta de los efectos Juridicos de la terminacion de los contratos laborales, asi
como el concepto relacionado con la solucion de continuidad de los contratos

laborales
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Documentos:

1. Elaborar un formato de carta de prorroga, el cual permitira a PRESTEGAS
LTDA informar oportunamente de la eventual prorroga automatica del contrato de
trabajo.

2. Dejar de utilizar el formato de contrato laboral comercializado por la editorial
Legis, llamado: Minera 10-10

3. Implementar un contrato individual de trabajo, personalizado en los aspectos
especificos de la labor propia de PRESTEGAS LTDA.

4. Elaborar un formato de carta de preaviso, el cual permitira a PRESTEGAS
LTDA informar oportunamente de la eventual terminacion unilateral del contrato de
trabajo a sus empleados. Dicho formato debera contener los requisitos minimos

legales para que tenga eficacia y validez legal

Respecto de la falta de diligencia dentro del proceso de contratacion.

1. Implementar una Politica dentro del proceso de contratacion de personal de
PRESTEGAS LTDA, tendiente a verificar esta falencia y evitar su repeticién. Hacer
entrega de los contratos que debe tener el empleado y que se encuentran

archivados en las carpetas de cada uno de ellos.

Respecto de las Bases de Datos:

Implementar una base de datos dejando claridad de los principales datos del
trabajador, asi como la Dependencia a la cual pertenece dentro de PRESTEGAS
LTDA, la fecha de inicio de su contrato laboral, el tiempo por el cual fue
contratado, en caso de que se haya prorrogado se colocara con exactitud el
namero de la prérroga, asi como su tiempo de prérroga, la fecha exacta tanto de

terminacién del contrato como la fecha en la cual se debe avisar mediante

114



Preaviso al empleado de la intencién de no continuar ni prorrogar con la relacion

laboral.

Esta base de datos no solo permitira llevar un registro detallado de los datos que
componen las diferentes relaciones laborales del personal con PRESTEGAS
LTDA, sino que permitirh de manera eficiente y ordenada conocer las fechas en
que la empresa debera tomar la decisibn de prorrogar o informar mediante
preaviso la terminacion de los vinculos laborales a sus empleados, evitando asi
que los contratos se prorroguen automaticamente por falta de cumplimiento del
tiempo en la entrega de los preavisos, tal como lo sefiala el articulo 46 del Codigo

Sustantivo Del Trabajo.®?

5.3.1.2. Presentacion de las politicas de mejoramiento, con el fin de normalizar
los procesos de contratacion laboral interna y acabar con las falencias
presentadas. El proposito principal del desarrollo de esta Practica Juridica
Empresarial fue brindar a PRESTEGAS LTDA, parametros y directrices que le
permitieran mejorar los procesos de contratacion laboral adelantados por el
Departamento de Talento Humano. Es por esto que después de realizar un
Analisis, Estudio Y Revisién De Todos Los Procesos de Contratacion de Personal,
asi mismo luego de identificar las principales falencias y sus posibles causas se
propusieron una serie de acciones y politicas correctivas para los procesos de
contratacion de personal en PRESTEGAS LTDA.

Es de aclarar, que debido a la manifestacion por parte de la Direccion
Administrativa y de Calidad de PRESTEGAS LTDA de la necesidad de ir

82 Cito Codigo Sustantivo del Trabajo en su ARTICULO 46. CONTRATO A TERMINO 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 renovable indefinidamente. 1.
Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de las partes avisare por escrito a la otra su
determinacién de no prorrogar el contrato, con una antelacion no inferior a treinta (30) dias, éste se entendera renovado por
un periodo igual al inicialmente pactado, 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 éste sea.
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realizando la implementacion de forma inmediata y sistematica de dichas Politicas
de mejoramiento, se ha venido realizando dicha implementacion con cada uno de
los Departamentos que conforman el organigrama de la empresa PRESTEGAS
LTDA.

Las politicas de mejora planteadas dentro del segundo informe y que seran

tomadas para su cabal desarrollo son las siguientes:

Capacitaciones:

1. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos basicos referentes a los
temas de Derecho Laboral.

2. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la politica de mejora distinguir las diferencias y
efectos juridicos entre un contrato laboral a término fijo y uno a término indefinido.
3. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta del concepto de prorroga y renovacion de contratos laborales, asi mismo
dejar claridad frente a sus efecto juridicos.

4. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta del concepto de preaviso de terminacion unilateral de contratos
laborales, asi mismo dejar claridad frente a sus efectos juridicos y su oportuna
entrega al empleado.

5. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta de los principales elementos que componen el contrato de trabajo.

6. Brindar sesiones de capacitacién en aspectos Juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion

correcta de la obligacion del empleador frente al pago de los aportes a Seguridad
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Social Integral Y parafiscales durante toda la duracion del contrato de trabajo,
incluido el periodo de vacaciones.

7. Brindar sesiones de capacitacion en aspectos Juridicos que le permitan a los
responsables de implementar la Politica de mejora contar con una aproximacion
correcta de los efectos Juridicos de la terminacion de los contratos laborales, asi
como el concepto relacionado con la solucion de continuidad de los contratos

laborales

Planeacion:

Dentro de este espacio dedicado a brindar capacitaciones al personal del
Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, se propuso realizar
una serie de capacitacion y acercamientos tanto de conceptos basicos de la
Legislacion Laboral Colombiana, asi como los fundamentos del Derecho Laboral.

Documentos:

1. Elaborar un formato de carta de prorroga, el cual permitirdA a PRESTEGAS
LTDA informar oportunamente de la eventual prérroga automatica del contrato de
trabajo.

2. Dejar de utilizar el formato de contrato laboral comercializado por la editorial
Legis, llamado: Minera 10-10

3. Implementar un contrato individual de trabajo, personalizado en los aspectos
especificos de la labor propia de PRESTEGAS LTDA.

4. Elaborar un formato de carta de preaviso de terminacién unilateral del contrato
de trabajo.

5. Elaborar un Modelo De Otro si en el cual se corrijan las prorrogas erroneas en

los contratos de trabajo.
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Planeacion:

Debido a la sugerencia antes menciona respecto de la implementacién inmediata
de las Politicas de mejora, y ademas al constante y diario requerimiento de estos
documentos, en su gran mayoria estos fueron elaborados de forma inmediata y
se empezaron a implementar dentro del proceso de contratacion de personal de
PRESTEGAS LTDA, esto sujeto a previa autorizacion de las Directivas de
PRESTEGAS LTDA.

Sin embargo esos documentos seran expuestos en el acapite de anexos para el

conocimiento del lector.

Relacion de documentos:

e Documento Numero Uno (1): Modelo de Contrato Individual De Trabajo A
Termino Fijo Inferior A Un Afo.

e Documento Numero Dos (2): Modelo Carta de Preaviso de terminacion
unilateral del contrato de trabajo.

e Documento Numero Tres (3): Modelo Carta informando al trabajador de la
prérroga automatica del contrato de trabajo.

e Documento Numero Cuatro (4): Modelo de Otro si en el cual se corrige el
error de prérrogas superiores al periodo laboral anterior y se dejan sin

efectos dichas prorrogas.

Respecto de la falta de diligencia dentro del proceso de contratacion.

Se implementd una Politica dentro del proceso de contratacion de personal de
PRESTEGAS LTDA, tendiente a verificar esta falencia y evitar su repeticion. Se
hizo entrega de los contratos que debe tener el empleado y que se encuentran

archivados en las carpetas de cada uno de ellos.
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Respecto de las Bases de Datos.

Se implementd un base de datos dejando claridad de los principales datos del
trabajador, asi como la dependencia a la cual pertenece dentro de PRESTEGAS
LTDA, la fecha de inicio de su contrato laboral, el tiempo por el cual fue
contratado, en caso de que se haya prorrogado se colocara con exactitud el
namero de la prérroga, asi como su tiempo de prorroga, la fecha exacta tanto de
terminacion del contrato como la fecha en la cual se debe avisar mediante
Preaviso al empleado de la intencion de no continuar ni prorrogar con la relacion

laboral.

De esta manera se presentan las Politicas de mejora y correccion para los
proceso de contratacion de personal de PRESTEGAS LTDA, como se puedo
observar, estas politicas van desde capacitaciones dirigidas al personal del
Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, hasta cambios y
nuevas implementaciones de documentos legales con los cuales se busca generar
su constante utilizacibn y mejorar y adecuar los procesos de contratacion de
personal a la Legislacion Laboral Nacional.

5.3.1.3. Cuantificacibn de las mejoras que se van a presentar con la
implementacion de las acciones de mejora y las demas recomendaciones que
arroje el estudio. Para iniciar esta cuantificacion de las mejoras y correcciones de
las que han venido siendo objeto los procesos de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA, las cuales seran a partir de la finalizacién de esta Préactica
Empresarial el eje central de dichos procesos de vinculacion laboral de personal,
se debe determinar primero aquellos sujetos (poblacién objeto) para los cuales
esta expresamente concebido el proyecto y aquellos beneficios por influencia o

transferencia.
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Es decir, Se trata de:

1. Identificar quiénes seran los beneficiarios inmediatos (los directamente
favorecidos con la realizacion del proyecto).

2. Quiénes seran los beneficiarios indirectos es decir aquellos que se beneficiaran

indirectamente con los resultados del proyectos.

Asi las cosas, se debe tener claro que PRESTEGAS LTDA, buscando mejorar sus
estandares de calidad, estuvo interesada en vincular a la empresa a un estudiante
de la carrera de Derecho de la Universidad Industrial de Santander con fin de que
gestionara un estudio y analisis de sus procesos de contratacion laboral llevados a
cabo con sus empleados, con el fin de no solo dar cumplimiento y mejoramiento
en cuanto a Regulacion Legal se trata, sino buscando siempre mantener un

ambiente de confianza y estabilidad en todo su personal.

En ese sentido, e identificando los beneficiarios inmediatos o directamente
favorecidos con este proyecto se evidencia la existencia de dos beneficiarios
directos con las Politicas de mejora para los procesos de contratacion laboral; por
una parte encontramos a la empresa PRESTACION DE SERVICIOS Y
TECNICOS EN GAS NATURAL LIMITADA, PRESTEGAS LTDA, quien se ve
beneficiada al implementar estas nuevas Politicas y mejoras en su Sistema de
Contratacion Laboral, logrando no solo cumplir con la adaptacion de dicho sistema
a la Legislacion Laboral Colombiana actual, sino también cumplir con los requisitos
del Sistema Integrado de Calidad, el cual esta siendo implementado y adoptado
por PRESTEGAS LTDA, ademas brindar a la empresa un Sistema de
Contratacién Laboral de personal idéneo para atender los requerimientos a que
actualmente se ve sometida la empresa debido a las Politicas de expansion

iniciadas en el afio 2011.

Por otro lado, el segundo de los directamente beneficiados con la implementacién
de estas Politicas de mejora de los proceso de contratacion laboral de
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PRESTEGAS LTDA, son sus noventa y ocho (98) empleados, a los cuales en su
totalidad se estudio y analizo su proceso de contratacidn laboral con PRESTEGAS
LTDA y se les implementaron las nuevas Politicas dentro de sus contratos
laborales, lo cual significa no solo que el trabajador evidencia el gran interés por
parte de PRESTEGAS LTDA de brindarles un nivel de estabilidad laboral y de
bienestar dentro de la empresa, y asi mismo genera en los empleados una mejor
disposicion laboral para desarrollar las tareas para las cuales han sido vinculados
a PRESTEGAS LTDA. De igual forma a futuro seran los nuevos empleados de
PRESTEGAS LTDA quienes se veran directamente beneficiados de estas nuevas
Politicas en el Sistema de Contratacion Laboral, pues contaran con Politicas
concordantes con una Legislacion Laboral garantista en cuanto a sus Derechos
como trabajadores, y de igual forma estaran vinculados a una empresa que les

brinda a través de su Sistema de Contratacion una gran estabilidad laboral.

Por otra parte, dentro de los beneficiarios indirectos de este proyecto encontramos
a las empresas contratantes de los servicios de suministros complementarios de
gas natural prestados por PRESTEGAS LTDA, quienes al contratar estos
servicios, encontraran un contratista que cuenta con un sistema de vinculacién
laboral de sus empleados sélido y acoplado a la Legislaciéon Laboral actual, asi
mismo los clientes finales del servicio de gas natural serdn beneficiarios indirectos
de estas Politicas de mejora, pues estas al brindarle estabilidad y bienestar laboral
a los empleados de PRESTEGAS LTDA, generan que estos empleados se vean
motivados a cumplir con sus labores de manera eficiente y responsable,
brindandole a los clientes de las empresas contratantes de PRESTEGAS LTDA un

mejor servicio tanto técnico como humano.
Por dltimo, dentro de esta cuantificacion de las mejoras que se van a presentar

con la implementacion de las nuevas Politicas en el Sistema de Contratacién de

Personal de PRESTEGAS LTDA, se expondran en una tabla los objetivos
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primarios de esta Practica Empresarial junto con sus indicadores de realizaciones,

resultados y finalmente el impacto de estas Politicas de mejora.

Tabla 11. Cuadro De Indicadores Para Cuantificar El Proceso De Mejoras Del

Sistema De Contratacion De Personal Interno De Prestegas Ltda.

OBJETIVOS INDICADORES DE INDICADORES DE INDICADORES DE
REALIZACIONES RESULTADOS IMPACTO
General

Realizar un estudio y | Conocimiento y | Verificables en los | Mejoramiento gradual del

andlisis desde el | documentacién sobre la | Infformes Primero, | Sistema de contratacion

enfoque Legal de los | empresa. Segundo, Tercero | de personal de

procesos de y Cuarto del | PRESTEGAS LTDA,

contratacién laboral de | Verificacibn de posibles | desarrollo de la | adecuandolo a la

PRESTEGAS LTDA, | Politicas de contratacion. | Practica Legislacion Laboral

para identificar sus Empresarial. Colombiana Actual.

falencias, con el fin de | Evaluacidon de resultados

implementar Politicas | desde el punto de vista

que ayuden al | juridico.

mejoramiento de los

procesos de | Apoyo y seguimiento a la

contratacion  laboral, | aplicacion de mejoras al

mediante la realizacién

procedimiento de

de una Practica | contratacion.
Juridica Empresarial.
especificos Conocimiento y estudio | Desarrollados  en | Estudio de la Legislacion
sobre el Régimen | su totalidad y | Laboral Colombiana vy
Estudiar el Sistema | Juridico aplicable en | presentados en el | primeras aproximaciones
De Contratacion | materia de contratacion | primer informe de la | al Sistema De
Laboral de | laboral a las empresas | Practica Contratacién Laboral
PRESTEGAS LTDA | Privadas Con | Empresarial adelantado por
desde el Ambito | Responsabilidad PRESTEGAS LTDA,
Juridico, en aras de | Limitada. permiti6  conocer de
poder determinar las primera mano los
falencias que alli se | Estudio y apropiacion de requerimientos  legales

presentan

conceptos manejados
dentro de los
procedimientos de
contratacion laboral de la
empresa.

Estudio de las Politicas y
procesos de contratacion
laboral actuales de
PRESTEGAS LTDA.

gue impone la Legislacién
Colombiana en materia
Laboral y contrastarlos
con las caracteristicas
encontradas en la
primera aproximacion al
sistema de contratacion
de personal de
PRESTEGAS LTDA.

8 Tabla No. 11. Tabla de indicadores para cuantificar el proceso de mejoras de sistema de contratacién de personal interno
de PRESTEGAS LTDA. Realizado por el autor de la Propuesta.
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Andlisis del sistema de
Contratacion laboral de la
empresa, y Legislacion
aplicable a los procesos
de contratacion laboral
internos.

Estudio y analisis de los
posibles factores que
inciden en el proceso de
contratacion laboral
interno de la empresa

Analizar las falencias | Identificacion de las | Desarrollados en | Se identificaron las
encontradas en el | posibles falencias | su totalidad y | principales y mas
Sistema De | existentes  entre las | presentados en el | recurrentes falencias del
Contratacién Laboral | practicas actuales de | segundo informe de | Sistema De Contratacién
de PRESTEGAS | contratacion laboral en | la Practica | adelantado en
LTDA, para describir | PRESTEGAS LTDA. Empresarial PRESTEGAS LTDA,
los posibles factores permitiendo esto,
que han llevado a que | Determinacion de determinar sus causas de
se presenten estas | posibles causas que origen para luego
falencias. originan falencias dentro plantear posibles

de los procedimientos de Politicas de mejora.

contratacion laboral.

Verificacion de las

posibles Politicas

tendientes a mejorar y

corregir las falencias

encontradas en los

procesos de contratacion

de personal.
Reconocer posibles | Andlisis de los resultados | Desarrollados  En | Estudiadas e
soluciones legales a | arrojados en la etapa de | Su Totalidad Y | identificadas las falencias
las falencias en el | Estudio - Analisis Y | Presentados en el |y sus causas, se dio la
Sistema De | Verificacion tercer Informe De | presentacion de nuevas
Contratacion Laboral La Practica | Politicas tendientes a
de la empresa | Presentacion de las | Empresarial mejorar el sistema de
PRESTEGAS LTDA Politicas de contratacion de personal

mejoramiento, con el fin de PRESTEGAS LTDA.

de normalizar los Se adelantd la

procesos de contratacion implementacion  gradual

laboral interna y acabar de algunas de esas

con las falencias Politicas, permitiendo

presentadas observar su adaptabilidad

en el Sistema de
Cuantificacion de las Contratacién Laboral para

mejoras que se van a
presentar con la
implementacion de las
acciones de mejora y las
deméas recomendaciones

posterior a esto realizar
un seguimiento e
implementacion del cien
por ciento de las Politicas
de mejora.
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que arroje el estudio.

Implementacion, sujeta a
previa autorizacion de
Junta De Socios de la
empresa, de las Politicas
de mejoramiento  del
Sistema De Contratacion
Laboral Interno.

Plantear Politicas vy
generar procesos de
mejora, basadas en el
anterior estudio,
analisis y
reconocimiento de las
falencias en el sistema
de contratacion de
personal, con el fin de
realizar su
implementacion

Seguimiento y apoyo a la
implementacion de las
Politicas de mejoramiento
del sistema de
contratacion laboral
interno de la empresa.

Control y verificacién del
real y eficaz cumplimento
de las Politicas trazadas
para el mejoramiento del

Desarrollados En
Su Totalidad Y
Presentados en el

cuarto Informe De
La Practica
Empresarial

Se espera luego de
realizar la
implementacion de la
totalidad de las Politicas
de mejoras dentro del
Sistema de Contratacion
laboral de PRESTEGAS
LTDA, poder realizar un
seguimiento y apoyo de
la correcta utilizacion de
dichas Politicas.

Sistema De Contratacion
de personal.

gradual en la empresa
PRESTEGAS LTDA

5.3.1.4.

empresa, de las politicas de mejoramiento del sistema de contratacion laboral

Implementacion, sujeta a previa autorizacion de junta de socios de la

interno. Como ya se habia mencionado anteriormente, debido a la manifestacion
por parte de la Direccidbn Administrativa y de Calidad De PRESTEGAS LTDA de la
necesidad de ir realizando la implementacion de forma inmediata y sistematica de
algunas de las Politicas de mejoramiento, se fue realizando dicha implementacién
con cada uno de los Departamentos que conforman el organigrama de la empresa
PRESTEGAS LTDA, a saber, las politicas que se han venido implementado con

anterioridad son las siguientes:

Documentos:

1. Formato de carta de prérroga, el cual permitira a PRESTEGAS LTDA informar
oportunamente de la eventual prorroga automatica del contrato de trabajo.
2. Dejar de utilizar el formato de contrato laboral comercializado por la editorial

Legis, llamado: Minera 10-10
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3. Contrato individual de trabajo, personalizado en los aspectos especificos de la
labor propia de PRESTEGAS LTDA.

4. Formato de carta de preaviso de terminacion unilateral del contrato de trabajo.
5. Modelo De Otro si en el cual se corrijan las prorrogas erroneas en los contratos

de trabajo.

Estos documentos, calificados dentro de las Politicas de mejoras al Sistema De
Contratacion Laboral de PRESTEGAS LTDA, como mejoras documentales, fueron
implementadas de forma sistematica en cada uno de los procesos laborales que
actualmente tiene PRESTEGAS LTDA con sus empleados, tanto en la sede
principal de la ciudad de Bucaramanga como en la sede segundaria ubicada en la

ciudad de Barrancabermeja.

Asi mismo, previa autorizacion de la Direccion Administrativa y de Calidad de
PRESTEGAS LTDA, se dieron instrucciones precisas al Departamento de Talento
Humano, con el fin de que en adelante se adecuen todos las nuevas vinculaciones
laborales a PRESTEGAS LTDA bajo estos documentos y en base a las directrices
arrojadas en este ESTUDIO, ANALISIS, REVISION Y MEJORAMIENTO DE
LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION LABORAL DE
PRESTEGAS LTDA.

En igual sentido, se fue dando un acompafiamiento al Departamento de Talento
Humano, con el fin de verificar el cumplimiento y la correcta utilizacién de estos
documentos y de las Politicas de mejoramiento, asi como también se brindaron
capacitaciones a la Jefe del Departamento de Talento Humano, la Sefiorita Susan
Vergara, frente a las inquietudes que han surgido a raiz de estos nuevos

documentos y de las Politicas de mejoras presentadas.

De esta forma se concluye este Tercer informe del desarrollo de la Préactica

Empresarial que actualmente se encuentra en desarrollo en PRESTEGAS LTDA.
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Como se evidencio se llevd a cabo un desarrollo pleno de la Tercera parte del

proyecto presentado ante el Comité de Trabajos de Grado.

5.4 CUARTO INFORME

Cuarto informe de la actividad desarrollada en PRESTEGAS LTDA en el ultimo
mes comprendido entre el doce de septiembre de 2013 y once de octubre de
2013.

5.4.1 Parte Final.
APOYO Y SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE MEJORAS AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

TITULO 4. IMPLEMENTACION

5.4.1.1 Seguimiento y apoyo a la implementacién de las Politicas de mejoramiento

del Sistema de Contratacion Laboral interno de la empresa.

Este proceso de seguimiento y apoyo, fue realizado en aras de garantizar que las
nuevas Politicas, que fueron el resultado del estudio y analisis al que fue
sometido el Sistema de Contratacion Laboral de PRESTEGAS LTDA, lograran
tener no solo una buena adaptacién dentro del mismo, sino que se lograra
garantizar su sistematica implementacion dentro del proceso de contratacion

laboral.

En base a lo anterior, se realiz6 un seguimiento detallado de la forma como se
estaban implementando las nuevas Politicas de mejoramiento del sistema de
contratacion de personal de PRESETGAS LTDA. Para lo cual, se brind6 la total
disponibilidad del autor de esta propuesta frente al Departamento de Talento

Humando de PRESTEGAS LTDA para dar solucion a cualquier inconveniente o
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duda que se llegase a presentar dentro del desarrollo de la implementacion de las
politicas de mejora ya planteadas.

Asi las cosas, se puedo evidenciar por un lado la correcta adaptacion e
implementacion tanto de los documentos creados por el autor de la practica
empresarial, como también de las politicas de mejora al sistema de contratacién

laboral planteadas.

5.4.1.2 Control y verificacion del real y eficaz cumplimento de las politicas trazadas
para el mejoramiento del sistema de contratacion de personal. De igual forma, se
llevd a cabo un control y verificacion tanto de la implementacion como de la
continuada utilizacion de las politicas de mejoramiento presentadas, es asi, como
luego de realizar el seguimiento y apoyo a dichas politicas, se realizdé un control
por parte del autor de la propuesta, en aras de determinar la real utilizacion de
estos parametros de mejora presentados como politicas nuevas al sistema de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA.

Este control y verificacion se realizo, inspeccionando detalladamente los nuevos
procesos de contrataciéon de personal llevados a cabo por el Departamento de
Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, dando ello como resultado que se
lograra evidenciar, que las politicas de mejoras planteadas habian sido acogidas
en su integridad para llevar a cabo el proceso de contratacién de personal en la

empresa.

Asi mismo, con el fin de brindarle al lector una aproximacion mas exacta sobre el
proceso de control y verificacion del real y eficaz cumplimiento de las politicas de
mejora presentadas, a continuacion se expondra una tabla ilustrativa en la cual se
evidencia la falencia encontrada dentro del sistema de contratacion de personal,

su respectiva politica de mejora, el estado final de su implementacion y el grado
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de implementacion de las politicas dentro del sistema de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA.

Tabla 12. Relacion Entre La Falencia Encontrada En El Manejo Y Aplicacion

De Conceptos Juridicos Propios De La Legislacion Laboral Erréneos, La

Politica De Mejora Presentada A Prestegas Ltda Y Su Correspondiente

Examen De Control Y Verificacién De Su Implementacién.

FALENCIA

POLITICA DE MEJORA

IMPLEMENTACION

GRADO DE
IMPLEMENTACION
DENTRO DEL SISTEMA
DE CONTRATACION
LABORAL DE
PRESTEGAS LTDA.

Confusion entre | Brindar sesiones de Inmediata. Realizada en un cien por
Contrato a | capacitacion en aspectos ciento (100%)
Término Fijo y a | juridicos que le permitan a
Término los responsables de
Indefinido. implementar la politica de
mejora distinguir las
diferencias y efectos juridicos
entre un contrata laboral a
término fijo y uno a término
indefinido.
Apropiacion Brindar sesiones  de Inmediata. Realizada en un cien por
errénea del | capacitaciobn en aspectos ciento. (100%)
Concepto de | juridicos que le permitan a
Prérroga del | los responsables de
contrato de | implementar la Politica de
trabajo. mejora contar con una
aproximacion correcta  del
concepto de prorroga Yy | Inmediata, pese a | Implementada en un cien
renovacion de contratos | que su aplicacién | por ciento, (100%) dentro
laborales, asi mismo dejar | debe ser gradual | del proceso de
claridad frente a sus efecto | conforme a la | contratacion laboral de
juridicos. necesidad de su | PRESETGAS LTDA.

Elaborar un formato de carta
de prorroga, el cual permitira
a PRESTEGAS LTDA
informar oportunamente de la
eventual prérroga automatica
del contrato de trabajo.

utilizacion.

8 Tabla No. 12. Relacion entre la falencia encontrada en el manejo y aplicacion de conceptos juridicos propios de la
legislacion laboral erréneos, la politica de mejora presentada a PRESTEGAS LTDA y su correspondiente examen de
control y verificacion de su implementacion. Fuente: Autor del Proyecto
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Formato erréneo

del Preaviso
unilateral de
terminacion del
Contrato de
Trabajo.

Brindar sesiones de
capacitacion en aspectos
juridicos que le permitan a
los responsables de
implementar la Politica de
mejora contar con una
aproximacién correcta del
concepto de preaviso de
terminacién  unilateral de
contratos  laborales, asi
mismo dejar claridad frente a
sus efectos juridicos y su
oportuna entrega al
empleado.

Elaborar un formato de carta
de preaviso, el cual permitira
a PRESTEGAS LTDA
informar oportunamente de la

eventual terminacion
unilateral del contrato de
trabajo a sus empleados.
Dicho formato debera
contener los requisitos
minimos legales para que

tenga eficacia.

Inmediata.

Inmediata, pese a
que su aplicacion

debe ser
conforme a
necesidad de
utilizacion.

gradual

la
su

Realizada en un cien por
ciento (100%).

Implementada en un cien
por ciento, (100%) dentro
del proceso de
contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA.

129




Tabla 13. Relacién Entre Falencias En La Elaboracion Del Contrato

Individual De Trabajo A Termino Fijo Inferior A Un Afio, La Politica De

Mejora Presentada A Prestegas Ltda Y Su Correspondiente Examen De

Control Y Verificacién De Su Implementacion. %

FALENCIA

POLITICA DE MEJORA

IMPLEMENTACI
ON

GRADO DE
IMPLEMENTACION
DENTRO DEL
SISTEMA DE
CONTRATACION
LABORAL DE
PRESTEGAS LTDA.

Imposibilidad de
adecuar el contrato

contrato
trabajo,

Implementar un
individual de

Inmediata, pese a
gue su aplicacion

Implementada en un
cien por ciento, (100%)

de trabajo a las | personalizado en los aspectos | debe ser gradual | dentro del proceso de
politicas y | especificos de la labor propia | conforme a la | contratacién laboral de
directrices de PRESTEGAS LTDA. necesidad de su | PRESETGAS LTDA
especificas de utilizacién.
PRESTEGAS
LTDA
Errores al | Brindar sesiones de | Inmediata Realizada en un cien
momento de llenar | capacitacion en  aspectos por ciento (100%).
el formato de | juridicos que le permitan a los
contrato laboral | responsables de implementar
Minerva 10-10 la Politica de mejora contar
con una aproximacién correcta
de los principales elementos
que componen el contrato de
trabajo.
Inmediata Implementada en un
Dejar de utilizar el formato de cien por ciento, (100%)
contrato laboral dentro del proceso de
comercializado por la editorial contratacion laboral de
Legis, llamado: Minera 10-10 PRESTEGAS LTDA
Falta de diligencia | Implementar una  Politica | Inmediata. Implementada en un
al no entregar | dentro del proceso de cien por ciento, (100%)
copia del Contrato | contratacion de personal de dentro del proceso de
Individual De | PRESTEGAS LTDA, tendiente contratacion laboral de
Trabajo A Término | a verificar esta falencia y evitar PRESETGAS LTDA
Fijo Inferior A Un | su repeticion. Inmediata

Afio al empleado.

Hacer entrega de los contratos
gue debe tener el empleado y
gue se encuentran archivados
en las carpetas de cada uno
de ellos.

Implementada en un
cien por ciento, (100%)
dentro del proceso de
contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA

% Tabla No 14. Relacion entre falencias en la elaboracién del contrato individual de trabajo a término fijo inferior a un afio,
la politica de mejora presentada a PRESTEGAS LTDA y su correspondiente examen de control y verificacion de su
implementacion. Fuente: Autor del Proyecto.
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Tabla 14. Relacion Entre Las Falencias En El Manejo Del Pago De Seguridad

Social Integral De Los Empleados En Los Periodos De Vacaciones, La

Politica De Mejora Presentada A Prestegas Ltda Y Su Correspondiente

Examen De Control Y Verificacién De Su Implementacion.

Luego de su periodo
de vacaciones se
realizaba con el
empleado la firma
de un nuevo
contrato de trabajo.
Intentando con esto
dar una eventual
solucion de
continuidad irregular
al contrato laboral.

Brindar sesiones de
capacitacion en
aspectos Juridicos que
le permitan a los
responsables de
implementar la Politica
de mejora contar con

una aproximacion
correcta de los efectos
Juridicos de la

terminacion de los
contratos laborales, asi
como el concepto
relacionado con la
soluciéon de continuidad
de los contratos
laborales

Inmediata

Realizada en un cien
por ciento (100%).

% Tabla No. 14. Relacién entre las falencias en el manejo del pago de seguridad social integral de los empleados en los
periodos de vacaciones la politica de mejora presentada a PRESTEGAS LTDA y su correspondiente examen de control y

verificacién de su implementacién. fuente: Autor del Proyecto
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Estas tablas, permiten evidenciar de forma conjunta la falencia encontrada dentro
del andlisis y revisién del proceso de contratacion de personal de PRESTEGAS
LTDA, asi mismo, permite evidenciar la Politica de mejora planteada, su
respectivo estado de implementacion, del cual debe decirse, en la totalidad de las
Politicas de mejora presentadas su implementacién fue de manera inmediata, lo
cual obedeci6 a la recomendacion hecha por la Directora Administrativa y de
Calidad de PRESTEGAS LTDA, la sefiora Marcela Mantilla Rueda, quien solicito
que junto con la presentacion de las Politicas de mejora, se realizara su
implementacion de forma inmediata dentro del proceso de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA.

Por altimo, dentro de las tablas se evidencia el grado de implementacion de las
politicas de mejoramiento dentro del sistema de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA, de lo cual, se puede concluir, que la totalidad de las politicas
de mejoramiento fueron implementadas en su totalidad, tanto las documentales

como las capacitaciones brindadas.
De esta forma, se dan por terminados los cuatro (4) informes correspondientes al

desarrollo de la PRACTICA EMPRESARIAL, adelantada en la empresa
PRESTEGAS LTDA.
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CONCLUSIONES

Para lograr desarrollar este proyecto de Practica Juridica Empresarial en
PRESTEGAS LTDA, previamente se realizé la firma de un Convenio de apoyo
interinstitucional para el desarrollo de Practicas Empresariales como modalidad de
Trabajo de Grado, con lo cual se proporciona a la UNIVERSIDAD nuevos espacios
de practica para la formacion de sus estudiantes, acorde con los conocimientos,

habilidades y destrezas de los mismos.

La elaboracion y el posterior desarrollo de este estudio, analisis, revision y
mejoramiento de los diferentes procesos de contratacion laboral de PRESTEGAS
LTDA, permiti6 una evaluacion especifica del proceso de contraccion laboral,
logrando identificar sus partes criticas que lo afectan, por lo cual se hace
indispensable que las Politicas de mejoras presentadas se conviertan en un
instrumento permanente para llevar a cabo cualquier vinculacién laboral de la

empresa.

Para lograr determinar las falencias en el actual proceso de contratacion laboral de
PRESTEGAS LTDA, se realizé un diagnostico interno de cada uno de los
Departamentos de la empresa, a partir del cual se lograron analizar los factores

gue dieron origen a las falencias en el sistema de contratacion laboral.

Se realizdé un proceso de identificacion y priorizacion de las falencias dentro del
sistema de contratacion laboral con sus respectivas causales, con el fin de poder
determinar posibles Politicas que ayudaran a contrarrestar los efectos negativos

de estas falencias.

El estudio, analisis, revision del proceso de contratacibn de personal de
PRESTEGAS LTDA finalmente dio como resultado la identificacién clara de las
falencias mas recurrentes dentro del proceso de contratacion y su posible causa,
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asi mismo se logré6 determinar en cuales Departamentos de la empresa se
presentaban con mayor frecuencia estas falencias, dando como resultado que de
forma general todos los trabajadores de todos los Departamentos de la empresa

estaban siendo perjudicados por estas falencias.

El desarrollo de esta Practica Juridica Empresarial permito brindar a PRESTEGAS
LTDA, una serie de Politicas de mejora para su proceso de contratacion de
personal, las cuales incluian desde capacitaciones al personal de Departamento
de Talento Humano hasta la implementacion de nuevos documentos como Cartas
de Prorroga, Cartas de preavisos de terminacion del contrato laboral, contrato de

trabajo y Otros sus al contrato de trabajo.

Dentro de las Politicas de mejora Presentadas se realizaron sesiones de
capacitacion en temas basicos de Derecho Laboral dirigidas al personal del
Departamento de Talento Humano de PRESTEGAS LTDA, con el fin de brindarle
bases juridicas para la comprension de la nuevas Politicas de mejoras planteadas

y su continuada utilizacion e implementacion.

Las politicas de mejora resultado de este proyecto de Practica Juridica
Empresarial son una serie de mecanismos de apoyo para el proceso de
contratacion laboral de PRESTEGAS LTDA, las cuales deberan seguir siendo
utilizadas, actualizadas e implementadas en su totalidad por el Departamento de

Talento Humano.

La realizacion de la Practica Juridica Empresarial en PRESTEGAS LTDA,
ademas de los innumerables aportes y ensefianzas juridicas, me brindaron una
gran experiencia laboral y personal, en la cual logre desarrollar al maximo los
conocimientos adquiridos durante mi educacién universitaria y me permitio

afianzar mis valores y relaciones sociales.
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ANEXOS

Anexo A: Modelo de Contrato Individual De Trabajo A Termino Fijo Inferior A
Un Afo.

6 PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS LTDA ‘
L PRESTEGAS LTDA '
PRESTE? /. SLTDA

e e S s o CONTRATO LABORAL 2013

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO.

DATOS DEL EMPLEADOR
EMPRESA PRESTEGAS LTDA
NIT 804.008.594-6
DIRECCION CALLE 41 No. 25 — 28 NUEVO
SOTOMAYOR

TELEFONO 6851265

REPRESENTANTE LEGAL JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE

CARGO REPRESENTANTE LEGAL
CEDULA DE CIUDADANIA. 91,208.405 .
= DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE DEL TRABAJADOR
CEDULA DEL TRABAJADOR
LUGAR Y FECHA NACIMIENTO

DIRECCION
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

LABOR U OFICIO A
] DESEMPENAR
" TIEMPO DE DURACION DEL SEIS (6) MESES

CONTRATO

FECHA INICIACION CONTRATO
FECHA TERMINACION
CONTRATO

PERIODO DE PRUEBA TREINTA Y SEIS DIAS

- ( 15 del periodo Iniclalmente pactado)
FECHA INICIACION PERIODO DE
PRUEBA
FECHA TERMINACION PERIODO
DE PRUEBA
LUGAR DONDE DESEMPENARA
LAS LABORES
PERIODO DE PAGO
SALARIO
PERIODO DE PAGO
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Entre los suscritos a saber JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE, identificado con la cédula de ciudadania No
91.208.405 de Bucaramanga, actuando como Representante Legal de la Empresa PRESTACION DE SERVICIOS Y
TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA, NIT 804.008.594-6 quien para los efectos del presente
Contrato se denominard EL. EMPLEADOR vy identificado con cédula de ciudadania No

expedida en , quien para los efectos del presente contrato se denominara EL
TRABAJADOR, se suscribe el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN
ANO, conforme a lo preceptuado por la Ley 789 de 2002 y de acuerdo a las siguientes clausulas:

CLAUSULAS
PRIMERA - Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA.
Contrata los servicios personales del trabajador, y este se obliga a cumplir con las funciones determinadas por El
Empleador, respecto del cargo de

SEGUNDA- Obligaciones del Trabajador: El trabajador se compromete a a) A poner al servicio del Empleador toda su
capacidad normal de trabajo en forma exclusiva, en el desempefio de las funciones propias del oficio mencionado y en
las labores anexas y complementarias del mismo, de conformidad con las ordenes e instrucciones que le imparta el
Representante legal o sus Superiores inmediatos de acuerdo con |a estructura organizacional de ia Empresa. b) Prestar
sus servicios en forma exclusiva al Empleador; es decir no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros
Empleadores, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia de éste contrato o de sus prorrogas
convencionales o legales. c) A responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes y elementos entregados
por PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA. d) A mantener en
absoluta reserva los secretos técnicos o comerciales de PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS
NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA. Y a no dar a conocer asuntos de caracter reservado, privado o del normal
funcionamiento de la empresa a terceros sin la debida autorizacion de la Gerencia. €) A mantener una buena
presentacion personal y desplegar buen trato para con los clientes, administrativos y compaferos de trabajo. f) El
trabajador se compromete a colocar todos sus conocimientos técnicos, cientificos e intelectuales al servicio de la labor a
desempefiar. g) El trabajador atendera con diligencia todas y cada una de las labores encomendadas en el desarrolic de
la labor y funciones establecidas para el cargo que seran parte integral del presente contrato. h) Se aclara y se conviene
que el Trabajador se compromete a desarrollar labores distintas a las del area y/o departamento para la cual fue
contratado, cuando el Empleador y/o la Empresa lo requiera o lo considere necesario, es decir, se compromete a
desarrollar sus labores en el AREA DE REPARACIONES, DE SERVICIO TECNICO, TOMA DE LECTURAS Y
REPARTO DE FACTURAS, ASISTENCIA TECNICA, MANTENIMIENTO, EXPANSION COMERCIAL Y ADICIONALES
y/o cualquier otra area que eventualmente se establezca en la Empresa, por lo anterior el trabajador estard en la
obligacion de desarrollar dichas labores sin que esto signifigue un cambio de Cargo ( Oficio. i). En desarrollo de la
funcion anterior el Trabajader se compromete a recibir las capacitaciones, cursos, orientaciones o asesorias que la
Empresa considere necesarias para desarrollar labores distintas a la del drea para la cual fue contratado. Estas
capacitaciones seran de obligatoria asistencia para el Trabajador. j). A mantener su lugar de trabajo en perfecto estado
de orden y aseo y cumplir estrictamente con las normas de seguridad industrial, acorde con el instructive que el
Empleador tenga establecido o llegare a implementar. k). A avisar cportunamente y por escrito al Empleador todo cambio
de direccion, teléfono. ciudad de residencia o dato que pueda ser de interés para el Empleador. |) A devolver todos los
elementos, herramientas, uniformes, e insumos suministrados para el cumplimiento de sus funciones, clasificados por
PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA, como devolutivos y que
pertenecen a la Empresa, como requisito indispensable para obtener el PAZ Y SALVO, necesario para efecto de
liquidacion en el momento de retiro definitivo. m). A actualizarse en todos los temas relacionados con la eficiente
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prestacion del servicio a su cargo, en especial las normas que enmarcan el Reglamento Interno de Trabajo, Seguridad
Industrial y demas temas afines con la labor que desempefie. n) A avisar oportunamente (tres dias minimo) y por escrito,
la solicitud de permiso, licencia o desplazamiento. i). A desempefiar las funciones de su cargo en los municipios de
Bucaramanga, Giron, Lebrija, Piedecuesta, Floridablanca y en los lugares que por alguna eventualidad lo requiera la
empresa. o) Las demas contenidas en el Manual de funciones del cargo que ocupa.

TERCERA - Salario: PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA.
Pagara al Trabajador por la prestacion personal de sus servicios el salario ariba indicado, pagadero en las
oportunidades antes sefialadas, mediante consignacion en cuenta bancaria del Empleador, quedando contemplado en
esta remuneracion los dominicales y festivos de que dan cuenta los Capitulos | 11 y Il del titulo VII del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

Paragrafo primero: Se aclara y se conviene que en los casos en los que el Trabajador devengue comisiones o cualquier
otra modalidad de salario variable, el 82.5 % de esos ingresos, constituye remuneracion de la labor realizada y el 17.5 %
restante esta destinado a remunerar el descanso en los dias dominicales y festivo de que tratan los Capitulos | Il y Il del
titulo VIi del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo segundo: Las partes acuerdan que en los casos en que se |e reconozcan al Trabajador beneficios diferentes
al salario, por concepto de alimentacion, habitacién o vivienda, transporte y vestuario o demas remuneracion adicional y
demas estipulados en el Articulo 28 del Codigo Sustantivo del Trabajo, se consideraran tales beneficios o
reconocimientos como no salariales y por lo tanto no se tendran en cuenta como factor salarial para la liquidacion de
acreencias laborales, ni el pago de parafiscales, de conformidad con los Articulos 15 y 16 de la ley 50 de 1990, en
concordancia con el Articulo 17 de (a ley 344 de 1996.

Paragrafo tercero: De acuerdo con el Codigo Sustantivo de Trabajo los tres (3) primeros dias de las incapacidades
seran asumidas por la Empresa con el porcentaje de 66.6%.

Paragrafo cuarto: Se aclara y se conviene que le queda totalmente prohibido al Trabajador recibir algin tipo de dinero o
remuneracion en especie o realizar el cobro por la realizacidn de los servicios en terreno, esta prohibicion se mantendra
durante la vigencia y/o prorroga de este contrato,

CUARTA - Trabajo suplementario y en dias de descanso: |as partes acuerdan que todo trabajo suplementario © en
horas extras y todo trabajo en dia domingo o festivo, en los que legalmente debe concederse descanso, se remunerara
conforme a la ley, asi como los correspondientes recargos nocturnos. Para el reconocimiento y pago de trabajo
suplementario, dominical o festivo el Empleador a través de sus representantes deben autorizarlo previamente por
escrito.

Paragrafo primero. Cuando la necesidad de este trabajo se presente de manera imprevista e inaplazable deberd
ejecutarse y darse cuenta de el, @ PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA,
PRESTEGAS LTDA por escrito, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la prestacion del servicio, so pena de no
reconocer el trabajo suplementario realizado. Tratandose de trabajadores de direccion, manejo y confianza no habra
lugar al pago de horas extras.

QUINTA - Jornada de Trabajo: El Trabajador se obliga a laborar la jornada maxima legal, salvo acuerdo especial, en los
turnos y dentro de las horas sefaladas por el Empleador, pudiendo este hacer ajustes o cambics de horario cuando lo
estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito de las partes, podrén repartirse total o parcialmente las horas de la
jornada ordinaria, con base en lo dispuesto en el Articulo 164 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, medificado por el Articule
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23 de la ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se
computan dentro de la misma, segun el articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

SEXTA - Periodo de prueba: Las partes acuerdan como periodo de prueba la Quinta Parte de la duracion Inicial del
presente contrato, sin que exceda de dos (2) meses contados a partir de la fecha de inicio, y por consiguiente cualquiera
de las partes podra dar por terminado el contrato unilateralmente, sin lugar & preaviso y su efecto no podra producir
derecho a indemnizacion alguna,

SEPTIMA - Duracion del contrato: La duracion del presente contrato sera de , contados a partir
del

Paragrafo Primero. E| termino inicialmente pactado podra ser prorrogado por acuerdo de voluntades o cuando con
Treinta (30) dias de antelacion a la fecha de vencimiento del termino estipulado, ninguna de las partes avisare por
escrito a |a otra de su determinacion de dar por terminado el contrato, éste se entendera prorrogado por un plazo igual al
inicialmente pactado, sin embargo dicha prorroga sucesiva solo procedera hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores,
al cabo de los cuales el termino de prorroga no podrd ser inferior a un afio y asi sucesivamente.

Paragrafo Segundo: No obstante lo anterior, la ejecucién de este contrato se encuentra sujeta a que PRESTACION DE
SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA mantenga relacion contractual, bien
individualmente o a través de figuras asociativas con la sociedad GAS NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE
S.A. ESP y SERVICONFORT COLOMBIA S.A, para la prestacion de servicios técnicos complementarios del suministro
de gas natural a sus usuanos.

OCTAVA - Terminacién del contrato: Son justas causas para poner término a este contrato de trabajo unilateralmente,
las enumeradas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, de igual forma por parte del Empleador, las faltas que para el efecto
se califiguen como graves en reglamentos, manuales. instructivos, y demas documentos que contengan reglamentos.
ordenes, instrucciones o prohibiciones de caracter general o particular y las que expresamente convengan las partes
calificar asi en escritos que formaran parte integrante de este contrato, se aclara y se conviene que se califican en este
contrato como faltas graves la violacién a las obligaciones y prohibiciones contenidas en la Clausula SEGUNDA del
presente contrato. Y ademas se aclara y se conviene que sera considerada causa justa de terminacion del contrato la
causal descrita en el Paragrafo Segundo de la Clausula Séptima del presente contrato

Paragrafo Primero: Las partes aceptan que sera causa justa para dar por terminado este contrato si se presenta la
terminacién del contrato entre PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS
LTDA y GAS NATURAL DEL ORIENTE S.A - GASORIENTE S.A. ESP y SERVICONFORT COLOMBIA S.A, descrito
en el Paragrafo Segundo de la Clausula Séptima de este contrato

Paragrafo Segundo: En lodo caso el trabajador, se somete al régimen disciplinario formaimente establecido por
PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA, incluidas sus sanciones.

NOVENA: Modificaciones al contrato: E! trabajador acepta desde ahora expresamente todas las modificaciones de
sus condiciones laborales determinadas por PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA,
PRESTEGAS LTDA, en ejercicio de su poder subordinante, tales como turnos y jornadas de trabajo, el lugar de
prestacion de servicios, el cargo y oficio y/o funciones y la forma de remuneracion, siempre que tales modificaciones no
afecten su honor, dignidad o sus derechos minimos y ni impliquen desmejoras sustanciales o graves perjuicios para &,
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, medificado por el Articulo 1° de la
Ley 50 de 1990
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Paragrafo: Los gastos gue se originen por efecto del traslado de lugar de prestacion de servicio seran cubiertos por el
Empleador, de conformidad con el nimero 8° del Articulo 57 del Cadigo Sustantivo del Trabajo

DECIMA: Direccion: El trabajador para todos los efectos legales y en especial para la aplicacion del paragrafo 1 del
Articulo 29 de la Ley 789 de 2002, norma que modifico el Articulo 65 del Codigo Sustantivo del Trabajo, se compromete a
informar por escrito y de manera inmediata a PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA,
PRESTEGAS, cualquier cambio en su direccion de residencia, teniéndose en todo caso como suya, Ia ultima direccion
registrada en su hoja de vida

DECIMA PRIMERA: Régimen Juridico: El presente contrato se regird por la Ley Colombiana y en especial por el
Codigo Sustantivo del Trabajo y sus normas reglamentarias o las que reglamente a futuro y reemplaza en su integridad,
pudiendo las partes convenir por escrito modificaciones al mismo, las que formaran parte integrante de este contrato.

DECIMA SEGUNDA: Sometimiento a las normas internas: El trabajador declara que es conocedor del Reglamento
Interno de Trabajo de la Empresa, el cual se encuentra publicado en las carteleras de la Empresa y le fue entregado una
copia del mismo. Que conoce las funciones asignadas, el orden jerarquico y los manuales y reglamentos internos, a los
cuales se somete y obliga a respetar y cumplir dentro de las labores contratadas

Paragrafo: E! Trabajador declara haber recibido los documentos y/o induccion relacionados con esta obligacién, al
momento de suscribir el presente contralo.

DECIMA TERCERA: Seguridad Social: Es obligacion especial del Trabajador informar por escrito, con los documentos
y soportes, a PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA. El nombre
de las Entidades a las que se encuentra afiliado o desea ser afiliado al Sistema de Seguridad Social, pensiones y
cesantias. De igual forma debera aportar toda la documentacion personal y de sus beneficiarios que sea requerida por
las Cajas de Compensacién Familiar, Administradora de Riesgos Profesionales y otras, para la adecuada afiliacion e
informar cualquier modificacion que sea necesaria registrarse durante la ejecucion del presente contrato.

Paragrafo Primero: El trabajador debera presentar la documentacion completa requerida para su afiliacion en un plazo
maximo de un (1) dia, con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones de Ley

Paragrafo Segundo: La no entrega de la documentacion en el plazo aqui estipulado, exonera al Empleador de cualquier
responsabilidad,

DECIMA CUARTA: Domicilio contractual: Para todos los efectos se establece como domicilio contractual el domicilio
principal de PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA, PRESTEGAS LTDA.

DECIMA QUINTA: El presente contrato remplaza en su integridad y deja sin efecto alguno cualquiera otro contrato verbal
o escrito celebrado entre las partes con anterioridad

DECIMO SEXTA: Este contrato ha sido redactado estrictamente de acuerdo con la ley y Ia jurisprudencia y sera
interpretado de buena fe y en consonancia con el Codigo Sustantivo del Trabajo cuyo objeto, definido en su articulo 1%,
es lograr |a justicia en las relaciones entre empleadores y trabajadores dentro de un espiritu de coordinacién economica y
equilibno social. En consecuencia y en constancia de nuestro consentimiento, las partes manifestamos, aceptar el
contrato suscrito originariamente y ratificamos todas sus clausulas, para efectos de lo anterior, se firma en
Bucaramanga, Departamento de Santander, en dos ejemplares de igual tenor literal y valor, una copia para cada pare
que deciaramos haber recibido, hoy («==) d@ == de (wewmee=s)
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JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE

C.C. 91.208.405 C.C.
PRESTEGAS LTDA

NIT.804008594-6
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Anexo B: Modelo Carta de Preaviso de terminacidn unilateral del contrato de

trabajo.
PRESTE(;ASLTDA
Prestocion de Servicios Téenicos en Gas Natural Ltda.
SENOR
E.S M.

ASUNTO: TERMINACION UNILATERAL DE CONTRATO A TERMINO FIJO INFERIOR A
UN ANO POR VENCIMIENTO DEL PLAZO FIJADO Y SU COMUNICACION DE NO
PROROGA NI RENOVACION.

Por medio de la presente, me permito comunicarle que Usted tiene celebrado un contrato de
trabajo a término fijo inferior a un ano con la empresa PRESTACION DE SERVICIOS Y
TECNICOS EN GAS NATURAL - PRESTEGAS LTDA, el cual tiene por fecha de terminacion
el , por lo tanto habiendo culminado la labor pactada, la Empresa ha decidido
dar por terminado dicho contrato de trabajo, de forma unilateral,

Asi mismo, en virtud de ajustes administrativos y de organizacion de nuestra
empresa, plenamente facultados por el Codigo Sustantivo del Trabajo en lo pertinente y el
contrato de trabajo que nos vincula laboralmente, nos vemos precisados a informarle que el
contrato que nos vincula actualmente NO sera prorrogado NI renovado.

No obstante lo anterior la empresa PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS
NATURAL - PRESTEGAS LTDA le reconocera a usted, la liquidacion definitiva de salarios y
prestaciones sociales legal correspondiente, igualmente se le hara entrega de la constancia
de pago de los aportes parafiscales y aportes a la seguridad social integral, correspondientes
a los tres dltimos meses de vigencia de su contrato de trabajo, los cuales a la fecha de la
terminacién de su contrato laboral se encuentran al dia en su pago. De igual forma el
examen de egreso correspondiente

Le agradecemos de antemano y sinceramente la colaboracién prestada y en el instante en
que lo requiera tendremos las puertas abiertas para Usted y los suyos, por ultimo esperamos
mas adelante contar con sus servicios.

En los términos de la legislacién laboral este aviso de hace con 30 dias de anticipacion a la
fecha de terminacion del contrato de trabajo.

Dado en Bucaramanga a los ( ) dias del mes de de 2013.

Atentamente,

YURI MARCELA MANTILLA RUEDA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y DE CALIDAD — PRESTEGAS LTDA.

88

% Documento Numero Dos (2). Modelo Carta de Preaviso de terminacion unilateral del contrato de trabajo. Elaborado por:
Autor del Proyecto
145



Anexo C: Modelo Carta informando al trabajador de la prérroga automatica

del contrato de trabajo.

i
PRESTE! . ASLTDA

Prestacion de Serviclios Técnicos en Gas Noturol Ledo.

E.S M.

Asunto: PRORROGA AUTOMATICA DEL CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO
INFERIOR A UN ANO.

Por medio de la presente, me permito comunicarle que el CONTRATO DE TRABAJO A
TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO, SUSCRITO ENTRE USTED Y LA EMPRESA
PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA - PRESTEGAS
LTDA, sera prorrogado por VEZ de forma automatica por un periodo igual al
inicialmente pactado, desde el __ de de hasta el __ de de . Lo
anterior acorde a la Legislacion Laboral vigente,

Le agradecemos de antemano y sinceramente la colaboracion prestada y lo instamos a
continuar con el buen desarrolio de sus labores.

Dado en Bucaramanga, a los (__) dias del mes de de

Atentamente,

YURI MARCELA MANTILLA RUEDA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y DE CALIDAD -~ PRESTEGAS LTDA.
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#Documento Nimero Tres (3): Modelo Carta informando al trabajador de la prérroga automatica del contrato de trabajo.
Elaborado por: Autor del Proyecto
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Anexo D: Modelo De Otro si en el cual se corrige el error de prorrogas
superiores al periodo laboral anterior y se dejan sin efectos dichas

prorrogas.
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PRESTE{ ; AASLTDA

Prestacidn de Servicios Técnicos en Gas Natural Leda.

OTROS|I AL CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO,
SUSCRITO ENTRE LA EMPRESA PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS
NATURAL LTDA - PRESTEGAS LTDA Y .

Conste por medio del presente documento que entre las partes a saber; por una parte la
empresa PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA -
PRESTEGAS LTDA en su calidad de EMPLEADOR, Sociedad Representada Legalmente
por JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE, identificado con CC N. 91.208.405 expedida en
Bucaramanga, Santander, conforme al Certificado de Existencia y Representacion Legal
expedido por la Camara de Comercio de Bucaramanga, y por la otra parte
Identificada con cedula de ciudadania expedida en en su
calidad de TRABAJADOR, que hemos acordado de consuno, modificar y adicionar el
siguiente ACUERDO DE PRORROGA al contrato inicial, el cual quedara asi:

ANTECEDENTES:

PRIMERO: Las partes se encuentran vinculadas laboralmente mediante CONTRATO DE
TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO, el cual fue suscrito el de de

SEGUNDO: Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por primera vez de
forma automatica por el mismo periodo inicial, contados a partir del de de
y dandose por finalizado el de de

TERCERO: Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por segunda vez de
forma automatica por el mismo periodo inmediatamente anterior, contados a partir del __ de
de y dandose por finalizado el de de

CUARTO: Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por tercera vez de forma
automatica por el mismo periodo inmediatamente anterior, contados a partir del de
de y dandose por finalizado el de de

QUINTO: Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por cuarta vez de forma
automatica por un afo, contados a partir del de de y dandose por
finalizado el de de
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SEXTO: Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por quinta vez de forma
automatica por un ano, contados a partir del de de y dandose por
finalizado el de de

SEPTIMO: Se modifica la clausula tercera, del contrato inicial, la cual quedara asi.
Teniendo en cuenta que dicho contrato fue prorrogado por QUINTA vez de forma
automatica, cumpliendo con lo establecido en el Codigo Sustantivo Del Trabajo, articulo 46,
contados a partir del de de y dandose por finalizado el de

de . Las partes estan interesadas en PRORROGAR de mutuo acuerdo el término de
duracién del CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO por UN
ANO (1) MESES MAS, hasta eldia__ DE DE

En consecuencia acuerdan la siguiente:
PRORROGA:

PRIMERO: CLAUSULA TERCERA. Las partes convienen expresamente que el CONTRATO
DE TRABAJO A TERMINO F1JO INFERIOR A UN ANO, se PRORROGARA por SEXTA vez
por UN ANO (1) MESES MAS, desde el de de hasta el dia de

DE .

SEGUNDO: CONSENTIMIENTO INFORMADO: Las partes manifestamos que:

1. Hemos elaborado y discutido el contenido, el alcance y consecuencias legales de este
ACUERDO DE PRORROGA AL CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO
INFERIOR A UN ANO SUSCRITO ENTRE LA EMPRESA PRESTACION DE
SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA - PRESTEGAS LTDA Y

2. Las partes antes mencionadas manifestamos que previa a la firma de este Acuerdo de
Prorroga no se ejercié ningun tipo de coaccién entre las partes, por lo cual se deja
constancia de que las partes han decidido llegar a este acuerdo de PRORROGA de
manera LIBRE, ESPONTANEA Y VOLUNTARIA.

3. Que este acuerdo no esta preconcebido en un formulario o forma pre impreso.

4. Su texto definitivo contiene el acuerdo total entre las partes.

CUARTO: Las partes acuerdan que mediante este OTRO S| se deja sin efectos legales y
por ende sin validez las anteriores prorrogas realizadas, salvo las aqui mencionadas.
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QUINTO: Las partes manifiestan que a la firma de este OTRO Si la EMPRESA
PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNICOS EN GAS NATURAL LTDA — PRESTEGAS
LTDA, se encuentra al dia en todos los pagos debidos al empleado
por cualquier concepto lagal y por ende se declaran a paz y salvo.

SEXTO: En consecuencia y en constancia de nuestro consentimiento, las partes
manifestamos, modificar y adiclonar el contrato suscrito originariamente y ratificamos todas
sus clausulas, salvo las que sean contrarias e incompatibles con el presente Otro si, para
efectos de lo anterior, se firma en Bucaramanga, Departamento de Santander, en dos
ejemplares de igual tenor literal y valor, una copia para cada parte que declaramos haber
recibido, hoy (__) del mes de de ( ).

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR

JESUS ANTONIO ZAMBRANO URIBE

C.C. 91.208.405 c.Cc
PRESTEGAS LTDA

NIT . 804008594-6 =
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% Documento NUmero Cuatro (4): Modelo de Otro si en el cual se corrige el error de prérrogas superiores al periodo laboral
anterior y se dejan sin efectos dichas prorrogas. Elaborado por: Autor del Proyecto
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