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rundacién Universitaria Juan N, Corpasi
RE GL{!JWEN TO INTERNO DE TRABAJO ‘
FUNDACION UNIVERSITARIA J UAN N. CORPAS

CAPITULO I

ARTICUL O 1. Elpresente es el Reglamento Interno de T rabgjo establecido por la
FUNDACION UNIVERSITARIA J UAN N. CORPAS, domiciliada en la Carrera
1T #157-45 de la ciudad de Bogota D.C, y a sus disposiciones quedan sometidos
lanto la Institucion como todos sus trabajadores. Fste Reglamento hace parte
mtegral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo

pueden ser fuvorables al trabajador.

CAPITULO I '
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desemperiar un cargo en la Institucion debera
postularse para dicho cargo. Para tal efecto, deberd adjuntar los siguientes
documentos:

a. Hoja de vida actualizada.

b.  Fotocopia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de
identidad segiin sea el cuso.

c. Visa vigente en la que se especifique la ocupacion ( acorde con el cargo al
que aspira), y el permiso para laborar en la [nstitucién,

d.  Copias de diplomas Y certificados de estudios y en el caso de documentos
extranjeros, su respectiva traduccion Y homologacidn en el pais..

e.  Certificado del iiltimo empleador con quién haya trabajado, en el que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado (sélo en el caso de tener experiencia laboral).

J. Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en sy defecto
la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de Sstos, el
Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18)
anos.
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Fundacion Universitaria Juan N. Corpas
Ll personal asistencial deberd presentar el Certificado de Inscripcion en la
Secrelarza Distrital de Salud y la Resolucion que le autoriza para e]ercei
su profesion u oficio. v
. Presentar y aprobar las pruebas técnicas y psicolégicas que establezca lua
lnstitucion. (S6lo en los cargos que aplique).

Ve

PARAGRAFO: EI empleador podra establecer en el reglamento ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto, es asi piohzbza’a la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, niimeros de
hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca
(Articulo 1°. Lev 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
( Articulo 43, C.N. articulos primery v ccgundo, convenio No. 111 de la OIT
Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de la Proteccion Social), el examen
de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art.
111 Decreto 2150 de 1995).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Fundacioén, una vez admitido el aspirante podra estipular con
él, un periodo inicial de prueba que tendrd por objeio apreciar por parte de la
Institucion, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T. ).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero. C.S.T ).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando
entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos +
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Fundacion Universitaria Juan N. Corpas

no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
carticulo séptimo Ley 50 de 1.990 ).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado  unilateralmente en cualquier momento Vv Sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba. el trabajador continuare al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel « éste. se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
pruieba gozan de todas las prestaciones ( articulo 80, C.S.T. ).

CAPITULO IIT
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indolz distinta a los actividades
normales de la Fundacion. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario al
descanso remunerado en dominicales y festivos ( articulo sexto, C.8.T. )

CAPITULO 1V
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 8. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las gue
continuacion se expresan:
L PERSONAL ADMINISTRATIVO:

A. DIAS LABORABLES: DE LUNES A VIERNES

Primer Turno:
MANANA

7:30a.m. a 12:00 m.
HORA DE ALMUERZO:
12:00m. a 1:.00 p.m.
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Fundacion Universitaria Tuan . Cotpas

TARDE
L:00 pom.a 3:30 p.m.

Segundo Turno:
MANANA

30 am.a 1:00 p.m.
HORA DE ALAMUERZO:
100 pm.a 2:00 p.m.
T4RDE

SO0 pona 3:50 p.m.

B.DIAS LABORABLES: DE LUNES A SABADO

Primer Turno:

Le Lunes a Vier nes:
MANANA

NAOOa.m. 1 12:00 m.
HORA DE ALMUERZO:-
12:00m.a 1:00 p.m.
TARDE
[:00p.m.a3:00p.m.

Segundo Turno:
MANANA

NS00 a.m.a 1:00 p.m.
HORA DE ALMUERZO:
1200 p.m. a 2:00 p.m.
TARDE

200 p.m.a 35:00 p.m.

Sdabados ambos turnos:
8:00 a.m. a 1:00 p.m.
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Tundacion Universitaria Juan N. C orpas

1. PERSONAL DOCENTE:
A DIAS LABORABLES: DE LUNES A VIERNES

Primer Turno:
MANANA

730 am. a 12:00 m.
HORA DE ALMUERZO:
[2:00m. a 100 p.m.
TARDE

[0 pan a3:30 p.m.

Segundo Turno:
MANANA

730 am a 1:00 p.m.
HORA DE ALMUERZO:
1200 p.m.a 2:00 p.m.

TARDE
2:00 p.am.a 5:30 p.m.

B. DIAS LABORABLES: DE LUNES A SABADO

De Lunes a Viernes:

Primer Turno:
MANANA

SO0 am. al2:00m.
HORA DE ALMUERZO:
12:00m. a 1:00 p.m.
TARDE

1:00 p.m.a 4:00 p.m.

Segundo Turno:
MANANA

8:00 a.m. a 1:00 p.m.
HORA DE ALMUERZO:
1:00 p.m.a 2:00 p.m.
TARDE ’

2:00 p.m. a 4:00 p.m.
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Sabados ambos rurnos.
SO0 a.m. a 1:00 p.m.

ill.  PERSONAL DOCENTE ASISTENCIAL:
A DIAS LABORABLES: DE LUNES A SABADO

Lunes a viernes:

Primer Turno:
MANANA

J00 a.m.a 12:00 m,
HORA DE ALMUERZO:
12:00m.a 1:00p.m.
TARDE

100 p.m.a4:00 p.m.

Segundo Turno:
MANANA

7200 am.a 1:00 p.m.
HORA DE ALMUERZO:
L:00p.m.a2:00 p.m.
TARDE

2:00 p.m.a 4:00 p.m.

Sabados ambo sturnos:
S8:00am.a 12:45 p.m.

V. JORNADA PERSONAL DE MANTENIMIENTO
A. DIAS LABORABLES: DE LUNES A SABADO

Lunes a viernes:
Primer turno:
De 7:00a.ma [2:00 m.

HORA DE ALMUERZO:
[12:00m. a 1:00 p.m.
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TARDE
D00 pan. a 4:00 p.n.

Sahado:
700 am. a l2:00 m.

Segundo Turno:
Primera parte.

1200 pma 5:00 p.m.
Descanso:

00 pan.ad: 13 p.m.
Secunda parte:

I3 pmoa9:00p.m..

Scibado:
[2:00m. 4 35:00 p.m.

Lsta jornada especial se cumplird, segun lo previsto por los articulos 14 al 16 de
este Reglamento, que hace referencia al trabajo en los dias de descanso obligatorio.

PARAGRAFO PRIMERO.- De conformidad con lo establecido en el articulo 51 de
la Lev 789 de 2002, adicionado como literal d) al articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las partes acuerdan una Jornada Flexible cuando los turnos
v dias laborables sean de lunes a sdbado.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los horarios de frabajo anteriormente estublecidos,
podrdn ser modificados de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la
Institucion. y en tal caso estos cambios serdn notificados al Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO TERCERO: C uando la Fundacion tenga mds de cincuenta (30)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrdn
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990)

PARAGRAFO CUARTO: Jornada Laboral Flexible:

i
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< Ll empleador y el abajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucion o secciones de la misma
s solucion de continuidad durante todos los dias de la Semana, Siempre Yy cuando el
ruspectivo irno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta v seis (36) a la semana. (Articulo
I61 CST. literal ¢) modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002)

i El empleador v el rabajador podydn acordar que la jornada semanal de cuarenta v ocho
(48) horas se reulice mediante jornadas diarias Slexibles de trabajo, distribuidas en maximo
sels dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo.
L este. el yuimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva seinana v podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas v hasta diez (10) horas
diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo suplementario, cuando el nmimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta v ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 am. , a 10 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del 2002)

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02 que modifico
clarticulo 160 del Cédigo Sustantivo de T rabajo quedard asi:

. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) v las
veintidos horas (10:00 p.m..

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00 p.m.) y
las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10. T rabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la

Jornada ordinaria y en todo caso el que excede la mdxima legal (articulo 159,
CS.T).

ARTICULO 11. EI trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podrad efectuarse en dos (2)
horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion
Social o de una autoridad delegada por éste. (articulo primero, Decreto 13 de
1.967).
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Fundacién Universitaria Juan N. Corpas;'
ARTICULO 12. Tasas v liguidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se reniunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del tr abajo
ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta v seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1.990.

2. Ll trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

:
i

LI rabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta v cinco
por ciento (7575) cobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algiin otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: La Fundacion podrd implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 19635.

ARTICULO 13. La Institucién reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras, solo cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerde con lo
establecido para tal ejecto en el articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO I: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

) CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso: I de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, | de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademds de
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los dics jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi v
Sagrado Corazdn de Jestis.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Seror, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesiis, cuando no caigan en dia lunes se trasladardan
al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas Jestividades caigan
eidomingo, el descansc remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocerd en relacion con el dia de descanso

remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de

diciembre de 1.983).

%)

PARAGRAFO 1: Cuando la Jornada de trabajo convenida por las purics, =1 dias
i horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5° Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2: T rabajo Dominical y Festivo:
[. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y

cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas.

[N

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendrd
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptiia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. ( Articulo 26 Ley
789 del 2002)

PARAGRAFO 2.1. EI trabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdébado o domingo, que serd reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
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Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. (Articulo 26 Lev 789 de
2002 que modificé al articulo 179 del CST)

PARAGRAFO 2.2. Aviso sobre Trabajo Dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar visible y
piblico de la Institucién, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. Fn esta relacion se incluirdn también el dia v las
horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articuic
25de laLey 50 de !990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, la Institucion suspendiere el trabajo, estd obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagario cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencion colectiva o Jallo arbitral.  Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. ( Articulo 178 C.S.T).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T)).

ARTICULO 18. Lc época de las vacaciones debe ser sefialada por la Fundacion
a mdas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederén las vacaciones (articulo 87,
CS.T).
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ARTICULO 19. Si se presenta mierrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho g reanudarlas (articulo 188,
CST)

ARTICULO 20. Se prohibe comgensar las vacaciones en dinero, pero el
Ministerio de ia Proteccion Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la
indusiria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones. la compensacion de éstas en dinero procederd por un aiio cumplido
de servicios v proporcionalmente por fraccion de aiio. En todo ccso para la
compensacioi de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por
el trabajador (articulo 189, C.S 7).

ARTICULO 21. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
sels (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los cias restantes de vacaciones hasta por
dos (2} anos.

La acumulacién puede ser hasta ror cuatro (4) aics, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados Yy de confianza (articulo 190, C.S. 7).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liguidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior q
la fecha en que se concedan,

ARTICULO 23. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracion de lgs mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo

5.).

PARAGRAFO: En los contratos a termino fijo inferior a un (1) aio, los
trabajadores tendrdan derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, pardgrafo, Ley 50 de 1.990).
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PERMISOS

ARTICULO 24. La Fundacion concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desemperio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para  desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la Fundacién y a sus representantes vy que en los dos
ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
Juncionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes
mencionados estara sujeta a las siguientes condiciones:

/.

ko

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posierior al hecho que lo constituye ¢ al tiempo de ocurrir ésie.
segun lo permita las circunstancias. '

En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los
trabajadores.

En los demads casos (sufragio, desempeiio de cargos tramsitorios de
forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la Fundacién
(numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

CAPITULO VIl

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE

ARTICULO 25. Formas v libertad de estipulacion.

'~ PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.
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1. El empleador y el trabajador pueden convenir librementepl salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por dbra o a destajo y
por larea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturnc, extraordinario o al dominical y festivo, e! de primas legales, extia
legales. las cesantias y sus intereses, subsidios Y suministros en especie; y
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente a la Fundacion que no podrd ser inferior al treinta por
ciento (307) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base
para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento ( 70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion,  recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato
de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. Se denomina Jornal, al salario estipulado por dia; y sueldo, al
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 27.  Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el
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trabajo o inmediatamente después que éste cese ( Articulo 138, numeral primero,
CS.T).

PERIODOS DE PAGO: Quincenales.

ARTICULO 28. Elsalario se pagara al trabajador directamente, en una cuenta
autorizada por el trabajador o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no pueden ser mavores de una semana y
para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del period'o

en que se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente (
articulo 134, C.S.T. ). :

CAPITULO vIIT
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES
DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 29. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por el Instituto de los Seguros Sociales o E.P.S, y AR.P, a través de la
LP.S, a la cual estén-asignados. En caso de no afiliacion estard a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 31. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, ¥
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acudira al médico de la EPS, a la cual se encuentra afiliado, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
lratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o0 no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como
ijustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso Y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 32. Los trabajadores deben someterse a las  instrucciones h%
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
Fundacion en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad gue sobreverga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 33. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general
Y en particular a las que ordene la Fundacion para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdaquinas, y demds elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica Y que se encuentren dentro del Programa de Salud
Ocupacional de la respectiva Fundacion, que le hayan comunicado por escrito,
Jacultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de ] 994).

ARTICULO 34. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenardg inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisién al médico Y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
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accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la EP.S. y la A.R.P.

ARTICULO 35. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica v
lratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicando las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 36. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberdn en cada caso, determinar ia
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
que se expida.

Todo accidente de trabaj> o enfermedad profesional que ocurra en la Institucion,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en Jorma simultinea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 37.  En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la Fundacion como los trabajadores, se someterdn a las normas de
riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016
de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demds que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002,
del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes v
reglamentarias.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTIC ULO 38. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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a) Respeto v subordinacion a los superiores. '

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido vy obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la Fundacion.

e) Ljecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad v de la
mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera Jundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones V correcciones relacionadas con
el trabajo, con su verdadera intencion, que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provechc propio y de la Fundacién en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desemperiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros comparieros.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. Ei orden Jerarquico, de acuerdo con la organizacion estatutaria
vigente en la Fundacion, es el siguiente:

Estructura Académica ,
* CONSEJO MAXIMO
¢ CONSEJO DIRECTIVO
s RECTOR
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“ VICERRECTOR ACADEMICO

< DECANOS

* DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS

** JEFESY COORDINADORES DE AREAS Y UNIDADES

Lstructura Administrativa
%+ CONSEJO MAXIMO
“* CONSEJO DIRECTIVO
% RECTOR
“ VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
% DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
 JEFES Y COORDINADORES DE AREAS Y UNIDADES

PARAGRAFO 1: Tienen facultades para Imponer sancicnes disciplinarias a los
trabajadores de la Institucién: EI CONSEJO MAXIMO, EL RECTOR. EL
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO y EL VICERRECTOR ACADEMICO.

PARAGRAFO 2: EI CONSEJO MAXIMO es competente para imponer las
sanciones disciplinarias y administrativas contra los miembros del Consejo
Directive de la Institucion y del Rector.

PARAGRAFO 3: Es de competencia del RECTOR imponer las sanciones
correspondientes a los Vicerrectores.

PARAGRAFO 4: El VICERRECTOR ADMINISTRATIVO es competente para
imponer las sanciones que sean del caso a los Directores y Jefes de Departamento
de las Areas Administrativas. En el caso de los coordinadores de -Area, v del
personal con funciones técnicas, auxiliares ¥ de mantenimiento, cuando se cometan
Jaltas graves, es competencia de esté imponer las sanciones correspondientes.

PARAGRAFO 5: Es competencia del VICERRECTOR ACADEMICO imponer las
sanciones disciplinarias y administrativas que sean del caso a los Docentes por
nombramiento o por concurso, a los Docentes que se encuentren fuera de la
Carrera Docente, a los docentes de hora cdtedra, Instructores y en general, al
personal que desarrolle funciones académicas.
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CAPITULO XI | i
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
anos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo
de la cerusa. del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de
las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 41- Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto Suponen exposicion severa a riesgos
para su sulud o integridad fisica:

L.

[N

o

Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la
salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o
con insuficiente ventilacion.

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios
termicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la
gasificacion..

Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que
sobrepasen ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
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6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de
alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
cdusticas.

10.Trabajos en parioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

I1.Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, i
sulfato de plomo o de cualguier otro producto que contenga dichos
elementos.

12.Trabajos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13.Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
14.Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras mdquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima;
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrierta, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabaao
trabajos en la industria ceramica. !
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[8.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno %

19.Trabajos en fdbricas de iadrillos, tubos v similares, moldeado de
ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos,

20.Trabajo en aquellas operacicnes y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metalirgica de hierro vy demas metales, en las
operuaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en
plantas de cemento. '

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de la Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) aiios y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o
en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto, por el Ministerio de la Proteccion Social, o que
obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones
o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden ser desemperiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento v la aplicacion de
las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) arios,
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de
escenas pornogrdficas, muertes violentas; apologia del delito u otros semejantes.
(Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989). o
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Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante -
los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) arios podran ser - -
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio-para su salud
fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1 989).

CAPITULO XII ,
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

)

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos  adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

Procvrar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados
de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales, de forma que
se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

Pagar la  remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

Dar al’ trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion  sobre el particular; si al ingreso o
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durante la  permanencic en trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen,
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida V regreso, Si para
prestar sii servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Y. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su iraslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso ai lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del
trabajador,  se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

10.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

11.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

[2.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia
de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producird efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

[3.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

14.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto al
ordenamiento juridico vigente. '

15.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi
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{0 requiera. Serd también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma
gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la

Fundacion (articulo 57 del C.S.T.).

ARTIC ULO 43. Son obligaciones especiales del trabajador:

/.

Realizar  personalmente la labor contratada en los términos estipulados,
observar los preceptos de este reglamento, acatar v cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Institucion o sus
representantes segin el orden jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y por escrito del
empleador, las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuva
divilgacion pueda ocasicnar perjuicios a la Fundacién, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante lus autoridades competentes.

Conservar y  restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y utiles que les hayan facilitado.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

Comunicar oportunamente a la Fundacion las observaciones que estime
conducentes a evitarle daiios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la Fundacion.

Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por el médico de la
fundacion o por las autoridades del ramo y acatar con suma diligencia y
cuidado” las instriicciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.
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Registrar en las oficinas de la Fundacion su domicilio iy}_{di{@gcio'n, -y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T7.

ARTICULO 44. Son también obligaciones especiales del trabajador:

L.

tn

Suministrar inmediatamente v, ajustandose a la verdad, las informaciones v
datos que tengan relacién con el trabajo desemperiado.

Ljecutar el contrato de trabajo con buena fe., con honestidad, honorabilidad
v poniendo al servicio de la Insiitucion toda su atencion Y conacidad normal
de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, las funciones, obligaciones v
deberes del cargo, de acuerdo con los horarics senalados por la Institucion
¥ de conformidad con la naturaleza del mismo. observando v acatando de
manera esiricta las politicas y directrices Institucionaies.

Cumplir y desarrollar en el tiempo y de la manera indicada, las ordenes e
instrucciones que le impartan sus superiores para la realizacion o ejecucion
normal del trabajo que se le encomienda a fin de lograr calidad y eficiencia.

Solicitar autorizacion o reportar al Jefe inmediato sobre cualquier cambio
en el desariollo de las funciones encomendadas, ya sea por fierza mayor, o
por instrucciones de otro de los superiores.

Reportar a sus superiores cualquier hecho extraiio o andémalo que observe
en las instalaciones donde desempefia su labor o que realicen sus
comparieros dentro o fuera de la institucion Y que pueda poner en peligro a
las personas que trabajan alli, a la calidad del servicio prestado, a la propia
Institucion y/o a sus bienes.

Comunicar a la Institucién sobre cualquier cambio de residencia, domicilio
0 contratacion con otras entidades.

En el caso de personal extranjero, mantener al dia los documentos que el

D.A.S. exige para laborar en la Institucién Yy evitar a toda costa el.
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incumplimiento de normas que en este sentido ocasionen multas o sanciones
a la Fundacion.

9. Comunicar todos los incidentes o accidentes de trabajo que en la actividad
laboral sufra o conozca de manera directa, por leves que sean, ¢n forma
inmediata al superior jerarquico y al Departamento de Recursos Humanos.

10.Utilizar durante las labores el equipo de proteccion, ropa de trabajo y
demas implementos de seguridad industrial proporcionados por la
Institucion.

1. 4tender las instrucciones médicas, de higienz v de seguridad industrial que
se le indigue por medio de cartas, avisos, circulures v en general por los
medios de divulgacion que establezca la Fundacion.

{2.Fresiar la colaboracion necesaria para la ejecucion de ios trabujos guz se
requieran con caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de lc
Institucion lo relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y
duas festivos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social.

13.Aceptar todo cambio de funcion y oficio que disponga el Empleador, cuando
tales cambios no desmejoren las condiciones laborales de el Trabajador.

14.Marcar por si mismo (a) el control que se establezca, tanto para las horas
de entrada como para las de salida de la Institucién. Fuera de los horarios
regulares debera presentar autorizacion escrita para entrar y salir de la
Fundacion, firmada por el Jefe inmediato.

15.Portar siempre el carné o identificacion que le haya sido entregada por la
Jundacion y colaborar con el personal de seguridad en caso de solictud de
este documento.

16.Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas comunes, y en general,
de los espacios e instalaciones de la Institucién, manteniéndolos limpios y
contribuyendo a su conservacion.
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{7 Mantener en sus relaciones con superiores y comparieros de trabajo, un .

comportamiento respetuoso y culto en sus modales Y en sus.palabras,

evitando siempre comentarios malintencionados que afecten a los demas y
que piedan generar enfrentamientos personales.

18 Tratar superiores, personal bajo su cargo, comparieros de trabajo,
estudiantes y sus acudientes, visitantes, clientes, proveedores, v en general,
a cualgquier persona, con respeto, consideracion y cortesia en todo momento.

19.Mantener una actitud leql cor la Institucion, evitando los comentarios o las
criticas a la misma con sus comparieros de trabajo o con personas ajenas a
la Instimicion.  Cualquier tipo de sugerencia para una mejor marcha de lg
Fundacior, una mejor realizacion del trabajo o para mejorar las relaciones
Interpersonales, debe ser comunicada directamente al superior inmediato, o
en su defecto a las instancias Superiores, siguiendo siempre los conductos
regilares cstablecidos en el orden Jerarquico de la Fundacion. También
podran  efectuarse sugerencias respetuosas a través de los buzones
establecidos para ello.

20.Ser honrado frente a los bienes, dineros Y/o elementos de la Institucion.

21.Comunicar por escrito y obtener la autorizacion del Departamento de
Servicios Administrativos o de la instancia que corresponda, para cualquier
tipo de ingreso, cambio, traslado, préstamo, intercambio, baja de inventario
0 retiro de elementos de trabajo o de oficina tanto en el caso de ser de
propiedad de la Institucién, del empleado o de un tercero,

22.Mantener sentido de pertenencia con la Institucion, evitando todo
comentario o critica negativa de sus directivos o del personal en general.

23.Cumplir con todas las normas de higiene y seguridad industrial de g
Institucion.

24.Coadyuvar y propender por el adecuado uso de los recursos con los que
cuenta la Institucion (energia eléctrica, agua, teléfono, fotocopiadora, papel,
erc.).

Avenida Corpas Km. 3 Suba Tel: 681 5612 Bogota D.C.
WWW.juanncorpas.edu.co




JUL3 4 CORPAS

Fundacion Unrversitana Juan N. Corpas

%

23 Las personas que tienen personal a su cargo, deben mantener la disciplina
dentro de su grupo, estimulando el trabajo en equipo v la colaboracion del
personal en todas las tareas que se le encomienden.

26 Informar y consultar a sus inmediatos superiores sobre los problemas que sc
le presenten en todo su campo de accion durante el desempeiio de sus
Jfunciones.

27 Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando v
haciendo respetar los conductos regulares establecidos.

28 Dar efemplo de buena conducta y comportamiento dentro v fuera de lu
Institucion.

29. Mantener una presentacion formal v adecuada que sea coherente con lu
imagen de respeto que la Institucion pretende por el cliente. Sélo se
permitira el uso de prendas inforriales, duranie o reclizacion de eventos
institucionales de integracion. deportivos o culturales v en fines de semana.

30. Utilizar el uniforme o dotacion que la Institucion determine para el
desarrollo de cada funcién y reponerlo en caso de daiio o pérdida por mal

USO.

31 Guardar estricta reserva de todo cuanto llegue a su conocimiento por razon
de su oficio y cuya comunicacion a otras personas pueda causar perjuicio u
la Institucion.

32 Informar oportunamente al Empleador sobre cualquier circunstancia que
por causa justificada le impida desarrollar las actividades laborales
encomendadas, sean estas administrativas o de cardcter académico, tales
como, la imposibilidad para asistir o dictar las clases, entrega de informes,
trabajos de diversa indole.

33. Vincularse y comprometerse con la actividad investigativa de la Institucion,
de acuerdo con las directrices establecidas por la misma.
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34.Como profesor, el trabajador deberd asistir a las reuniones o capacitaciones
que programe el Empleadcr, sean estas de cardcter académico,
administrativo o relacionadas con temas de interés para la Comunidad
Corpista.

33.Los docentes, al igual que los funcionarios del drea administrativa, deberdn
participar en las actividades ae seguridad industrial programadas por la
Institucion y coadyuvar en el desarrolio Y cumplimiento del Programa de
Salud Ocupacional , asi como csistir cumplidamente a las capacitaciones y
demas actividades institucionales programadas por la Fundacién

ARTICULO 45. Se prohibe a la Fundacion:

. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamienio judicial, con
excepcion de los siguientes:

@) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, ] 50, 151,
152,y 400 del Cédigo Sustantivo de T, rabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 30% cincuenta
por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y
en los casos en que la ley los autorice.

¢) El' Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en
los casos en que la Ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la Fundacién
puede retener el valor respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca la Fundacion.
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Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion pardg:que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de
su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifus, colectas o suscripciones en los
MISMOS SItios.

Emplear en lcs certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra’,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
Fundaciones a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

Cerrar intempestivamente la Fundacion. Si lo hiciera ademds de incurrir
en sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Fundacion.
Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.
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M Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de

los itrabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S, T.).

ARTICULO 46. Se prohibe a los trabajadores:

/.

o

tn

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los itiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la Fundacion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
nurcotico o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de rrabajo a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Fundacion, excepto en los casos i'e huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Fundacion en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T. ).

ARTICULO 47. Son también prohibiciones especiales del trabajador:

1. Ingerir bebidas alcohélicas o cualquier tipo de sustancia alucindgena,

incluyendo cerveza, en las instalaciones de la Institucion durante o Sfuera de
la jornada de trabajo o fuera de las instalaciones de la Fundacion durante
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la jornada de trabajo, o presentarse al trabajo bajo el efecto de bebidas
embriagantes o con los efectos que éstas produce al dia siguiente.

LEscudarse en los efectos de bebidas embriagantes u otras sustancias
psicoactivas, aun tratindose de reuniones o celebraciones institucionales,
para justificar comportamientos desobligantes, irrespetuosos, contrarios a
la moral social o desmedidos frente a sus superiores, personal a cargo,
comparieros de trabajo, visitantes, estudiantes, padres de familia, v en
general frente a cualquier persona.

Suspender o abandonar su trabajo en hora de labores sin autorizacion
expresa y por escrito de su jefe inmediato.

En el caso de personal extranjero, desacatar o tomar una actitud
desinteresada o informalidad frente al cumplimiento de la normatividad
expedida por el Departamento de Administrativo de Seguridad D.A.S. o
cualquier otra reglamentacion, que pueda ocasionar problemas « la
Fundacion.

Siendo extranjero, tener algun tipo de reserva o no comunicar a a la
Institucion sobre situaciones irregulares de su condicion durante el ingreso
o permanencia en el pais o en la Fundacion, asi como el no aviso sobre
cualquier  incumplimiento de los requisitos de ingreso a la
Institucion(ausencia de autorizacion para trabajar en la Entidad o en un
oficio especifico, o cualquier otra situacion irregular que pueda llegar a
efectar los intereses de la Institucion).

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir ordenes e
instrucciones de sus superiores.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la
Institucion o tomar parte en tales actos.

El trato descortés, irrespetuoso, descomedido o desconsiderado frente a
superiores, personal bajo cargo, comparieros, estudiantes, visitantes,
clientes, proveedores, padres de familia y en general frente a cualquier
persona.
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9. Ocuparse en cosas distintas de las labores encomendadas durante las horas
de trabajo, sin permiso del Jefe inmediato.

0. Hacer u ordenar diligencias personales a cualquier persona de la Institucion
en horas de trabajo.

[1.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

[2.Confiar a otro trabajador sin lu expresa autorizacion del jefe inmediato, la
efecucion de las Ilnbores que le havan sido encomendadas.

[3.Instalar o copiar programas informdticos en los equipos de la Institucion,
qgite violen derechos de autor.

[4.Instalar sin autorizacién, programas . informdaticos en los equipos de la
Inctitucion que tengan un fin diferente al desarrollo de las labores propias
del cargo .

15 . Mantener con personas extranias a la Institucién, intereses comerciales,
Jinancieros, técnicos o semejuntes, tendientes a obtener un provecho
personal ¢ ilicito de la misma.

16.Recibir regalias, comisiones, atenciones, prevendas o regalos de clientes ¢
estudiantes, que pudieran comprometer a la Institucion.

17.Vender, cambiar, permutar. prestar o negociar en cualquier forma objetos o
servicios de propiedad de la Institucién sin autorizacion de la misma.

18 Destruir, daiiar, retirar de los archivos o suministrar a extrajios sin
autorizacion expresa del empleador, datos relacionados con la Institucion, el
desarrollo de los servicios, sus empleados, finanzas o con cualquiera de los
procedimientos y sistemas de la Fundacién,

19.Exiraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su
custodia.

Avenida Corpas Km. 3 Suba Tel: 681 5612 Bogota D.C.
WWW juanncorpas.edu.co




Fundacion Universitaria Juan N. Corpas <"
S0 Desacreditar o difamar en cualquier forma v por cualquier medio:las
personas. servicios o nombre de la Institucion. Lo R LG

21 Realizar actos que lleguen a configurar competencia desleal frente a- la
Institucion.

22.Suministrar informacién a la competencia sobre clientes de la Fundacion 0
sobre actividades propias de la misma.

Z3.Aprovecharse de la informacién relacionada con la Institucion para
beneficio propio o de un tercero.

24.Usar la Internet para fines diferentes a los establecidos en sus Junciones.
Bajar informacion de la Web que sea inmoral, morbosa o que vaya en contra
de las buenas costumbres v de los principios Institucionales.

2. Introducir en los computadores informacion o programas ajenos a la
Institucion o manipularlos de manera que puedan alterar la informacion
Institucional, el software o el hardware de los equipos.

26.No ingresar, reportar o consignar, segin sea el caso, dineros o titulos
valores recibidos por el trabajador, en un término mdximo del siguiente dia
habil al recibo de los mismos, sin causa Justificada.

27.Retirar del sitio de trabajo y/o utilizar los implementos que la Institucion le
suministre para desarrollar sus labores o cualquier otro elemento de
propiedad de la misma sin autorizacion del funcionario competente.

28.Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, con excepcion de las
que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

29.Realizar reuniones en las dependencias de la Institucion, en horario de
trabajo o fuera de él, que generen desorden, induzcan a desconocer la
Constitucién Politica, lu Ley, los Reglamentos, érdenes v Directivas
Institucionales; ¢ alteren la buena marcha de la Fundacién.
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30.Solicitar préstamos en direro a estudiantes, sus acudientes o miembros de la
Instinucion o servirse de su condicion de funcionario para hacerlo o aceptar
donaciones de cualquier clase.

31.Fumar en cualquiera de las dreas de la Institucion, las cuales incluyen los
predios que albergan las construcciones en las que funciona la Fundacion
Universitaria Juan N. ' Corpas., la Clinica Juan N. Corpas Ltda; la
Fundacion Clinica Juan N. Corpas; Unimed, Labfarve y Medicor Ltda. Esta
prohibicion aplica también para la Facultad de Muiisica v todas las demas
Facultades que se encuentren adscritas en el futro, a la Fundacion
Universitaria Juan N. Corpas.

32.Dormir o descansar en horas de trabajo.

33.Rechazar sin causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la Institucion.

34.Atender a vendedores, cobradores y en general, perscnas que demanden
atencion del trabajador y no tengan relacion alguna con la labor contratada
de este. durante la jornada laboral.

35.Pasar el puesto de trabajo a otro lugar sin autorizacion de su inmediato!_«
superior.

36.E1 uso del teléfono en horas de trabajo para asuntos no laborales, asi como
hacer llamadas a larga distancia y celulares sin autorizacion previa.

37.Demorarse mds del tiempo aprobado por la Institucion para tomar onces 0
almuerzos, sin causa justificada.

38 Distribuir periodicos, hojas, volantes, circuiares, correos electrénicos o
portar afiches o cartelones no ordenados o no autorizados por la Institucion
dentro de las instalaciones de la misma.

~ 39.Irrespetar o dar mal trato, sea este psicologico, verbal, escrito o fisico, a -
cualquier trabajador, estudiante, usuario o proveedor de la Institucion, de
manera directa o indirecta.

Avenida Corpas Km. 3 Suba Tel: 681 5612 Bogota D.C.
www.juanncorpas.edu.co

Ly




SUAN f CORPAS.

Jundacion Universitana Juan N2 Corpas

#0. Acceder « las dreas. dependencias u oficinas  restringidas sin la debidu
aulorizacion.

+1. Hacer uso de fotocopiadoras. faxes. impresoras, computadores, escdners o cualquier
otro equipo de la Institucion, para asunios no relacionados con el trabajo. sin ld
autorizacion expresa del jefe inmediato.

+2. Autorizar el uso de los elementos y 2quipos de la Institucion, tales como impresoras.
Jotocopiadoras,computadores o cualquier otro elemento de trabajo, para fines
diferentes al cumplimiento de las labores propias de los cargos, tales como trabajos
acadeinicos personales o de cualquiera otra indole.

+3. Transportar en vehiculos de la Institucion a personas y objetos ajenos v extraiios a
ella. sin previa autorizacion; o utilizar tales vehiculos para fines diferentes al
cumplimiento de los propésitos Institucionales.

44 Incunplie las normas y el codigo de trdnsito, en el caso de trabajadores que tengan
bajo su responsabilidad el uso de vehiculos pertenecientes a la Institucion,

43. No portar el carné de identificacion dentro de la Institucion o wtilizar dicho
documento para fines indebidos. asi como no reportar la pérdida del mismo.

40. Negarse a cumpliv con las normas ae seguridad establecidas para el ingreso. salida v
permanencia de veriiculos y personas en la Institucion.

47 Incumplir la Constitucion Politica, la Ley vy demds normas que regulen el S

Juncionamiento de la Institucion.

48. Arreglar o aumentar las calificaciones de los estudiantes de manera directa o
indirecta.

49. Las repetidas desaveniencias con sus comparieros de trabajo o con sus alumnos.
50.La demora injustificada en la entrega total o parcial de los trabajos

asignados al trabajador de acuerdo con las fechas previamente establecidas
para tal fin.
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27 Desconocer en los rabajos académicos o institucionales, los derechos de autor o la
participacion de un funcionario o estudiante en una obra o trabajo.

52 Para el caso de trabajadores a los cuales se les ha asignado v suministrado un
wniforme o prenda especial institucional — para vestir en el sitio de trabajo,
presentarse en traje informal, o cualquier tipo de prenda que no corresponda con la
Jilosofia de respeto Institucional. dentro de la jornada laboral corvespondiente.

[
L

5. Cometer. permitir, facilitar. tolerar o coadvuvar conductas de acoso laboral que
atenten contra cualquiera de los trabajares de la Empresa. en cualquiera de las
modalidades definidas por el articulo 2° de la Lev 1010 de 2.006.

CAPITULO XIII ,
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48. La Fundacion no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas — en este reglamento. en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T.).

ARTICULG 49. Se establecen las siguientes clases de faltas leves v sus sanciones
disciplinarias. asi:

@) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente.
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Fundacion, implica por primera vez. multa
de la décima parte del salario de wn dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del
salario de un dia; por la tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde
seguin el turno en que ocurray por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la Fundacion, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias. |

¢) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuirio de

consideracion a la Fundacion implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
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) La violacion  leve por parte del tabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarics implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias ¥
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Laimposicion de  multas no impide que la Fundacion prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las mudtas se consignard en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mds puntual v eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 50. C onstituven faltas graves:

a) LU retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al irabajo sin
cxcusa suficiente, por quinta ve:z.

hi La  falta total del trabajador en lu maiana o en el turno correspondiente. sin
excusa suficiente, por tercera vez.

¢/ La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por tercera vez.

d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

e) Cometer o coadvuvar la comision de actos de acoso laboral en cualguiera de sus
Jormas a sus subalternos. compafieros de trabajo o superiores jerarquicos, en los
1érminos establecidos por la Ley 1010 de 2.006.

PARAGRAFO.. Ademds de las anteriores, constituyen faltas graves las siguientes:

I. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir ordenes e
instrucciones de sus superiores, asi como responder de manera grosera

_ [rente a las orientaciones de estos.

P Irrespetar o dar mal trato, sea este psicoldgico, verbal, escrito o fisico. a
cualquier funcionario, estudiante, usuario o proveedor de la Institucion, de
manera directa o indirecta.

3. Participar, fomentar o inducir al descrden, la desobediencia, la comision de
actos negativos, prohibidos o de sabotage, dentro o fuera de la Institucion.
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Causar perjuicios econdmicos o de cualquier otra indole a la Institucion,

por descuido o neglijencia en el cumplimiento de las funciones o

responsabilidades asignadas.

Suspender o abandonar su trabajo en hora de labores sin autorizacion

expresa y por escrito de su jefe inmediato.

6. Utilizar las herramientas de trabajo que la Institucién pone a dispocion del
trabajador, para fines diferentes a la labor contratada.

7. Guardar silencio o no reportar en forma inmediata, cualquier hecho grave
del cual tenga conocimiento v que pueda ocasionar problemas a las
personas o a la Fundacion.

8. La modificacion, sustraccion, destruccién o mal manejo de la informacion
/o documentos que el trabajader.

9. Retirar del sitio de trabajo y/o utilizar sin autorizacion, implementos o
herramientas de trabajo, propiedad de la Institucion.

N
R

L

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE.
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 51. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador
debera oir al trabajador inculpado directamente en descargos y si éste es
sindicalizado deberd estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejurd constancia escrita de los hechos y de la decision de la
Fundacién de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 52. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta
con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S T.).

CAPITULO X1V
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 53.- El principio de la dignidad humana se traduce en el respeto

mutuo a las caracteristicas propias de cada persona y, por tanto, el préjimo debe
ser visto como otro yo. La FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N. CORPAS
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considera que la dignidad del ser humano debe ser traducida en el trato respetuoso
entre todos y para todos, al interior de la comunidad académica.

ARTICULO 54.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos poir la Fundacion constituven la continuacion y el desarrollo de todas
aquellas actividades tendientes a mejorar la calidad de vida v clima laboral al
interior de la misma, buscando generar una conciencia colectiva que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral, el buen ambiente y proteja la dignidad, la intimidad, la honra, la salud
mental v la libertad de las personas en 2[ trabajo.

ARTICULQO 55.- En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior,
la Fundacion ha previsto los siguientes mecanismos para la prevencion v
correccion del acoso laboral:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya temas
como la dignidad humana y las relaciones laborales, las condiciones dignas y
Justas de trabajo, campanas de divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el
contenido de la ley 1010/06.

2. Espacios para el didlogo y evaluacion de la vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faczlzten v fomenten el buen trato
al interior de la Fundacion.

3. Diserio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral convivente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos al interior de la Fundacion, que afecten la dignidad
de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
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d. Las demds actividades inherentes o conexas con las finciones anteriores.

ARTICULO 56.- Para los efectos relacionados con la buisqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

l. La Fundacion Universitaria tendra un Comité integrado por un representante
de los trabajadores, un representante del empleador o su delegado y un rercer
trabajador designado por los dos representantes antes mencionados de comin
acuerdo. Este comité se denominara “*Comité de Convivencia Laboral”.

2. £l Comitée de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades,
entendiendo en todo caso que su funcién primordial es la promocién de
actividades preventivas del acoso laboral y la investigacion de posibles
conductas constitutivas de acoso al interioi de lo Fundacion, caso en el cual
Jormulard a la misma, las recomendaciones que estimare pertinentes para que
cese el acoso, las cuales seran analizadas con suma atencion y cuidado por el
empleador, quien tomara las medidas acordes con la situacion:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Fundacion en relacion
con el clima, buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
Jormulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que
se refieren los articulos anteriores.

¢. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruiv, renovar y mantener vida laboral convivente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad
en los casos que asi lo ameritaren.
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o AMacer las sugerencias que considerare necesarias para-la realizacién ¥
desarrollo  de  los mecanismos de prevencion, con énfasis “en . aquellas
actividades que promuevan de manera mds efectiva la eliminacidri de
situaciones de acoso laboral especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia en la vida laboral al interior de la comumidad académica,

[ Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
110 de 2006 v efectuar las recomendaciones que se estimaren pertinentes.

& Las demas actividades inherentes o conexas con las finciones anteriores.

Lsie Comité se reunird de manera mensual, designard de su seno un coordinador
ante quien  podran  presentarse las solicitudes e evaluacion de  situaciones
eventualmenie configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer
<l comité, asi como lus sugerencias que a través del comité realizaren los miembros

de la comunidad académica para el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral. el
Comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a cllo hubiere lugar, a
las personas involucradas; formulard las recomendaciones que estime indispensables
Yooen ocasos  especiales,  promoverd entre los  involuciados compromisos  de
convivencia.

St como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
alguna - medida, dard trastado  de  las recomendaciones y - sugerencias  al
Departamento de Recursos Humanos o quien haga sus veces, para que adelante los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la lev y en el presente reglamento.

Ln el evento que el encargado del Departamento de Recursos Humanos se encuentre
involucrado en los presuntos hechos constitutivos de acoso, estard automdticamente
impedido para  conocer las recomendaciones del Comité, y serd su superior

Jerdarquico quien conozca de dicha situacion y lomard las medidas pertinentes. Igual

medida se aplica para cualquiera de los trabajadores de dicho Departamento, o que
haga sus veces.
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7o Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
debe surtirse antes de que el trabajador afectado adelante lus acciones
administrativas y judiciales establecidas en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XV :
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE SU
TRAMITACION )

ARTICULO 57. Los reclamos de los frabajadores se hardn ante quien ocupe el

\:,‘ [ AT IR A ., . R ,
cargo de Director del Departamento de Recursos'de la F- undacion, quien los oird v
resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 58. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
Resolucion aprebatoria del presente Reglamento, el empleador debe publicarlo en
ol lugar de trabajo. mediante la fijacién de dos (ij copias de caracteres legibles. en
dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijucion
debe hacerse en cada uno de ellos. “on el Reglamento debe fijarse la Resolucion
aprobatoria (articulo 120, C.S. 7).

CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULO 59. LI presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento
(articuto 121, C. S, T.).

CAPITULO XVvIII
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 60. Desde lu Jecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

¢fecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Fundacion.
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CAPITULO XIX =~ .
CLAUSULAS INEFICACES"~

ARTICULO 61. No producird ningiin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos. convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituven las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables
al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

FECHA: Abril de 2006
DIRECCION: Av Corpas Km. 3 Suba
BOGOTA, D.C. o

-
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Do e brenl,
ANA MARIA PINEROS RICARD(
Rectora - Representante Legal.:
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