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RESOLUCIONNo．010

PORMEDIODELACUALSEAPRUEBAELREGLAMENTOINTERNODE
TRABAJODELPOLITECNICOICAFT

EIConsdoSuperiordelPolitecnicoICAFT，enuSOdesusfacultadeslegalesconferidasporlaLey

30de1992，ydemasnormasconcordantesylosEstatutovlgenteSenlalnstitucidn，

CONSIDERANDO：

1．QuedeacuerdoalCddigoSustantivodelTrabajo（CST）ensuarticulolO4ysiguientes，donde

demeelReglamentoIntemodeTrabajo（RIT）como‘‘elcorZiunto‘カnormasque‘hterminan

lascondicionesaque‘ねbensuiela′㌘eelenかea‘brysustrabqiadbresenlaprestacibndel

2．QueelPolitecnicoICAFTcomoinstitucidndeeducacidnsuperior，adoptaloestipuladoenel

C6digoSustantivodelTrabajo（CST）paracrearsureglamentointemodetrab吐io，COnel

objetivodedaraconocerlasdisposicionesqueregulanlasactuacionesdelostrab吐iadoresyel

empleador，CenidosalalegislacidnlaboralvlgenteyalaConstitucidnPolitica・deCoIombia・

I

3．QueelPolitecnicocuenteconunRITquedecumplimientoalarticulolO5delCST‘‘Estd

obliga‘わatenerunreglamento。t・trabaioto‘わe′卿Ieadbrqueoeupemdsdecinco砂

trabqiadbresdb cardcterpermanente en e′rPreSaS∴COmerCiales，O mds。e diez（10）en

e′rPreSaSindustriales，Omdsdbveinte（20）enempresasagricolas，gana・krasof）reStales

4．Que‘ねacuerdbalAetaNo・003‘効8‘カagostode2018，SeaPruebaelReglamentolntemode

TrabajodelPolitecnicoICAFT・

RESUELVE：

ARTicULO PRIMERO．Aprobar ydivulgarelReglamentoIntemo de Trabajo（RIT）del

PolitecnicoICAFT．

ARTICULO SEGUNDO．De confbrmidad conlo establecido en Articulo120del Cddigo

SustantivodelTrabaio，elRITserapublicadoporelempleadorenellugardetrabajo，mediantela

fiiacidndedos（2）copiasdecaractereslegibles，endos（2）sitiosdistintos・Sihubierevarioslugares

detrabajoseparados，laHjacidndebehacerseencadaunodeellos・Sedejaexpresaconstanciaque

confbrmelaleynoserequlereParaSu卸acidnResolucidnaprobatoriaproferidaporelMinisterio

delaProteccidnSocialoporcualqulerOtraentidad・
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REGLAMENTOINTERNODETRABAJOPOLITECNICOICAFT

PRESENTACION

La Vicerrectoria GeneraldelaInstitucidn con elapoyo dela Direccidn Administrativa y

Financiera，bajoloslineamientosypreviaaprobacidndelConsejoSuperior，POnenadisposicidn

delacomunidadUniversitariaelReglamentoIntemodeTrabajo（RIT）delPolitecnicoICAFT，el

CualnJe aCtualizado como resultado delos procesos de reestructuracidn administrativa y

academicadelaInstitucidn．

EnestesentidoydeacuerdoaloestablecidoenlaPoliticaAcademico－Administrativa，elICAFT

SeCOnStituyeenunsistemaabiertoydinamicoquebusca，Partiendodelamodemizacidndesus

PrOCeSOS，reSPOnderdemanerapermanentealmqoramientodelacalidaddetodoslosservicios

academicos，administrativos，Hnancierosydegestidninstitucional．

EIpresente reglamento tiene por o切etivo dar a conocerlas disposiciones que regulanlas

actuacionesdelostrabajadoresyelempleador，CeHidosalalegislacidnlaboralvlgenteyala

ConstitucidnPoliticadeCoIombia．

CAPITULOI＿APLICACION

Articulol・Ambitodeaplicacidn．

EIpresente es elreglamento de trabajo prescrito porlainstitucidn de educacidn superior

denominadaPolitecnicoICAFT，domiciliadaenlaAvenidaCaracas40A－15，delaciudadde

Bogota D・C・，y a SuS disposicionesquedan sometidostantolaorganizacidn comotodos sus

trabajadores・Estereglamentohacepartedeloscontratosindividualesdetrabajo，Celebradosoque

SeCelebrencontodosIostrabをiadores，SalvoestlPulacionesencontrarioJascualessoIopueden

SeraPlicadassiempreycuandoleseanmasfavorablesaltrabをiador．

EIpresentereglamentodetrabaioseaplicaentodosloslugaresdetrabajodondelaInstitucidn

realizaactividadesyentodaslasqueposteriomenteseinstalen．

Par晦raIb・Seexcluyelaaplicacidndeeste reglamentoaquleneSPreSten SuS SerViciosala

Instituci（in，mediantecontratodeprestacidndeservicios，COntratOSCivilesocomerciales．

CAPITULOII－ADMISIONDETRABAJADORES

Articulo2．Condicionesdeadmisidn．

Quienaspireadesempe血runcargoenlaInstitucidndebereunirlascalidadesexigidasporla

entidadparaelcargoquesepretendeproveer・efectuandoparaeiefectosolicitudporescritopara

SureglStrOCOmOaSPlranteyaCOmpa坑arlosslgulenteSdocumentos：
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1．　Hqjadevidainstitucionalconladocumentacidn segun elfbmatode requlSitos

documentalesdeingresodepersonal・

2．　AsistirdemanerapuntualallugarsenaladoporlaInstitucidn，Paralarealizacidnde

pruebas，eStudiodeseguridad，POligrafiayexamenesestablecidosporlaInstitucidn・

3．　Pasaralserviciomedicopararealizarelexamendeingreso・infbrmandodemanera

verazsobresuestadodesalud．

4．　Deserseleccionadoparaelcargooempleo，debeanexardentrodeloscincodias

slguienteslosdocumentosquepudieranhaberquedadopendientes・

5．　Siseesextraruero，reunirlosrequisitosexigidosporlaleydemlgraCidnnacionaI・

6．　Firmarelcontratoindividualdetrabaioporelterminoqueseconvenga・

7．　Suministrarlainfbrmacidnydocumentacidnrequeridaparalaa舗acidnalregimende

seguridadsocial（Salud，PenSidn，riesgoslaboralesycajadecompensacidnfamiliar）・

Par＊rafbl．LaInstitucidnnoestaraobligadaadarexpIicacionesenloscasosenqueresuelvano

aceptarlasolicituddeingresodelasplrante・

Par短raft）2．Losmenoresde18a充os，ymayOreSde15，neCeSitanautorizacidnescritadesus

representanteslegalesyvistobuenodelMinisteriodeTrabajoodelaentidadquelaleydetemine・

deconfbrmidadconloestablecidoenelCST．

Par縫rah3．EltrabajadorpodraexigirlapruebadegraVidezparalasmUereS，unlCamenteCuando

setratedeactividadescatalogadascomodealtoriesgo（Art・43CN，Art・ly2delconveniolll

delaOIT，Resolucidn3941de1994proferidaporelMinisteriodeTrabajo）・

Articulo3．Periododeprueba・

Lainstituci6nunavezadmitidoelasplrantePOdraestlPularconel，unPeriodoinicialdeprueba

quetendraporobetoapreciarporpartedelamisma，lasaptitudesdeltrabajadoryporpartede

este，lasconvenienciasdelascondicionesdetrabajo（Arttculo76C6digoSustantivodelTrabajo）・

ArticuIo4・Estipulacibndelperiododeprueba・

ElperiododepruebadebeserestlPuladoporescritoyencasocontrariolosserviciosseentienden

reguladosporlasnormasgeneralesdelcontratodetrabaio（Articulo77，numerall，Cddigo

SustantivodelTrabaio）．
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Articul05・Duracidndelperiododeprueba．

EIperiododepruebanopuedeexcederdedos（2）meses・Enloscontratosdetrabajoatermin0両0，

Cuyaduracidnseainferioraun（1）a再Oelperiododepruebanopodrasersuperioralaquintaparte

delterminoinicialmentepactadoparaelrespectivocontrato，Sinquepuedaexcederdedos（2）

meses・Cuandoentrelainstitucidnunmismoempleadoryuntrabaiadorsecelebrencontratosde

trabajosucesivosnoesvalidalaestlPulacidndelperiododeprueba，SalvoparaelprlmerCOntratO

（articuloseptimoLey50de1990）．

Articulo6・Terminacibndelperiododeprueba．

DuranteelperIododeprueba，elcontratopuededarseporterminadounilateraImenteencualquler

momentoysinprevioaviso，PerOSiexpiradoelperiododepruebayeltrabaiadorcontinuareal

SerViciodelempleador，COnCOnSentimientoexpresootacito，POreSeSOlohecho，losservicios

PreStadosporaquelaeste，SeCOnSideraranreguladosporlasnormasdelcontratodetrabajodesde

lainiciacidndedichoperiododeprueba・Lostrabqiadoresenperiododepruebagozandetodaslas

PreStaCiones・（Articulo80numera12，CddigoSustantivodelTrabaio）．

Par毎rarbl・EIperiododepruebasolotendravalidezaliniciodelcontratoynopuedesegulrSe

estipulandoencasodeprorrogaocontratossucesivos．（Art7Ley50de1990）．

Alticulo7．Induccidn．

TodapersonaquesevinculeconestaInstitucidnencalidaddetrabajador，deberarecibirdentrode

los tres（3）primeros dias，laadecuadainduccidn sobrelaInstitucibn，SuS reglamentos ylas

mncionesqueseanpropiasdelcargooempleoadesarrollar．

Paragraib．LaInstitucidndispondradetodolonecesarioparaquelainduccidnsedesarrollecon

dptlmaCaIidad．

Articulo8．Reinducci（inyactualizacidn．

LaInstitucidn，deacuerdoalresultadodelasevaluacionesperiddicas，SObreeldesempenodesus

trabajadores，PrOPOrCionaraespaciosenloscualessebrindereinduccidnalostrabaiadoresqueasi

locreaconveniente・Deigualmanerayparacontribuiralmgoramientointegraldelostrabdiadores

ylacalidad delservicioque sepresta，lainstitucidn，deacuerdoaun plan decapacitaclOn，

preestablecidoypartlCIPativo，Suministraraespaciosacademicosparalaactualizacidnentemas

quebene角cientantoaltrabaiadorcomoalainstitucidn．

Articu109・Capacitaciones．

LaInstitucidnpodr各establecerprogramasdecapacitacidnfbrmaleinR）rmal，Paralostrabaiadores，

entemasrelacionadosonoconsusfunciones，queHnanciaratotaloparcialmente，yaloscuales
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deberanasistirlostrabajadoresconelnndeincrementarsusconocimientosymgorarsupernl

laboral．

Par晦raIb．Lostrabajadoresqueasistanaestosprogramasdecapacitacidnfbrmaleinfbrmal，

debel岳naplicarlosconocimientosadquiridosenlosserviciosqueprestalalnstitucidnyreplicarlos

asusdemascompanerosdetrabaio・

CAPITULOII1－TRABAJADORESACCIDENTALESOTRANSITORIOS

ArticulolO．Trabajadoresaccidentalesotransitorios・

Son（meros）trabaadoresocasionales，aCCidentalesotransitorios，losqueseocupenenlaboresde

cortaduracidnnomayordeun（1）mesydeindoledistintaalasactividadesnormalesdela

Institucidn．Estostrabaiadorestienenderecho，ademasdelsalario，aldescansoremuneradoen

dominicalesyfestivos（Ardculo6，CddigoSustantivodelTrabajo）・

CAPITULOIV－HORARIO

Articuloll．Horariodetrabajo．

Lashorasdeentradaydesalidadelostrabaiadores，SOnlasqueacontinuacidnseexpresanasi：

Diaslaborales：Losdiaslaborablesparaelpersonaladministrativoyoperativosondelunesa

sabadode6：00a・m・alO：00p・m・，COnunahoradealmuerzoy10minutosderecesoenhorasdela

mananaylOminutosenlatardeonochecuandoseaelcaso，loscualesseranconcedidosy

organizadosencadaunidaddetrabajoporelsuperiorinmediato・Enlasdependenciasounidades

detrabajoenloscualesnopuedasuspenderseelservicio，eStedescansoseconcederademanera

escalonadaorganizadoporeljefeinmediatodecadadependencia・

PersonalAdministrativo

Primertumo

Lunesaviemes

Ma丘ana：8：00a．m．a12：00pm．

Horadealmuerzo：12：00pm・al：00p・m・

Tarde：1：00p．m．a6：00p・m・

Sabado

Ma的na：7：00a．m．al：00pmo8：00a．m．a2：00p・m・（Cadaquincedias）
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Segundotumo

Lunesaviemes

Ma育ana：7：00a．m．a12m．

Horadealmuerzo：12m・al：00p．m．

Tarde：1：00p．m．a5：00p．m．

Sabado

Ma丘ana：7：00a・m・al：00pmo8：00a・m・a2：00p・m．（Cadaquincedias）

Conperiodosdedescansodediezminutosencadajomada（mananaytarde）loscualesseran

COnCedidosyorganizadosencadaunidaddetrabajoporelsupenorinmediato．

PersonalDocente

Jomadadelama命ana

Lunesaviemes：7：00a．m．al：00p．m．

Conperiododedescansodediezminutosenlajomada

Jomadadelatarde

Lunesaviemes：1：00p．m．a6：00p．m．

Conperiododedescansodediezminutosenlajomada

Jomadadelanoche

Lunesaviemes：6：00p．m．alO：00p．m．

Sabado：8：00a・m．a2：00p．m．

Con periodos de descanso de diez minutos en cadajomadalos cuales seran concedidos y

Organizadosencadaunidaddetrat句oporelsupenorinmediato．

PersonalODerativo

EIpersonalnodocentelaboraraeltiemporeglamentarioestablecidoporelCddigoSustantivode

Trabaio，eSdecirunmaximodecuarentayocho（48）horassemanales，delunesasabado，en

jomadasquenopodranexcederdediez（10）horasdiariasdetrataio，COndescansosdediez（10）

minutosencadajomada，PreViendo，igualmente，lashorasparatomaralimentos．EIpersonal

docenteseregiraporelEstatutoDocenteestablecidoporelPolitecni∞ICAFT．Loshorariosseran

dis証buidosseghnlasnecesidadesdelaInstituci6m，Siempredentrodelajomadalaboralordinaria

establecidaporlaLey789de2002．

AsImismo，elempleadoryeltrabajadorpodranacordarquelajomadasemanaldecuarentayocho

（48）horasserealicemediantejomadasdiariasnexiblesdetrabajo，distribuidasenmaximoseis

（6）diasalasemaraconun（1）diadedescansoobIigatorio・quePOdracoincidirconeldomingo・

Enestecaso，elnumerodehorasdetrabajodiariopodrarepartirsedemaneravariabledurantela
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respectivasemanaypodraserdeminimocuatro（4）horascontinuasyhastadiez（10）horasdiarias

SinlugaranlngunreCargOpOrtrabajosuplementario，Cuandoelndmerodehorasdetrabaiono

excedaelpromediodecuarentayocho（48）horassemanalesdentrodelajornadaordinariade6：00

a．m．a9：00p．m．（Articulo51delaLey789de12002，artfculo168delCddigoSustantivodel

Trabajo）．

Articulo12．JornadalaboraIparacargosdeconfianzaodemaneJO．

NohabraLimitacidndejomadaparalostrabをiadoresquedesempenencargosdeconflanzaode

manqo，nlparalosque seocupendeactividadesdescontinuadasointermitentesodesimple

Vlgilancia，tOdosloscualesdeberantrabajartodoeltiempoquefueranecesarioparacumplirde

maneraeflcientesusdeberes，Sin que elservicio prestadoconstituyatrab吐iosuplementario，ni

impliquesobreremuneracidnalguna・

Par各grarb．SerandeconHanzaymanqoaquelloscargosdedirecclOn，reCtOrfa，Vicerrectoriay

coordinacidndentrodelalnstitucidn．

Articulo13．ActividadesrecreativasenIlOrariolaboraI．

CuandolaInstitucidncuenteconmまsdecincuenta（50）trabajadoresquelaborencuarentayocho

（48）horasalasemana・eStOStendranderechoaquedos（2）horasdedichajomada，POr㌣entadel

empleador，Se dediquen exclusivamente a actividades recreativas，Culturales，deportlVaS O de

CaPaCitacidn（Articulo21Ley50de1990）．

Par五graibl．Noobstante，lapresentereglamentacidndelhorariodetrab軸0，1asdirectivasdela

Instituci6n podran aslgnar horario de entrada y salida a sus mncionarios，de acuerdo alas

necesidades y requerimientos dela dependencia，Sin exceder de cuarenta y ocho（48）horas

semanales．

Paragrafb2．Para el control de entradas y salidas del personalconfbme al horario aqul

establecido，elempleadorhadispuestounsensorelectrbnico，ubicadoenlarecepclOn，queSerade

ObligatoriautilizacidndelpersonaladministrativoyoperativoquelaboreenelPolitecnicoICAFT，

POrloquetodotrabaiadordeberareglStrarSeenelsensor，ySuOmisidnconstituyefaltadisciplinaria

queserasancionadaconfbrmealarticulo65deestereglamento・

Parをgrafb3．Jomadalaboralnexible：Elempleadoryeltrabajadorpuedenacordartemporalo

indefinidamentela organizacibn de tumos de trabajo sucesivos，que Permitan operar ala

Institucidn o secciones dela misma sin solucidn de continuidad durante todoslos dias dela

Semana，Siempreycuandoelrespectivotumonoexcedadeseis（6）horasaldiaytreintayseis

（36）alasemana．

Par各grafb4．EIservicioqueprestalalnstitucidnserealizarahabitualmentedelunesasabado，en

COnSeCuenCia，nOSerequieredelarealizacidndelaboresdemanerahabitualenlosdiasdomingos
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yfestivos，Salvosituacidnespecialqueasiloamerite・paralocual，laInstitucidnpodraprogramar

lacorrespondienteJOmadaenlosdiasdomingosyfestivos・yreCOnOCeralocorrespondiente・

Par晦ran）5．LaInstitucidnenacatamientoalArticulo160・delC・S・T，mOdincadoporelarticulo

l。delaLey1846de2017，eStableceelhorariodiumode6：00am・aO9：00pm・yelhorario

noctumode9：00pm．a6：00am・

CAPITULOV－HORASEXTRASYTRABAJONOCTURNO

Articulo14．Horasextrasytrabajonocturno・

Lalnstitucidnreconocerahorasextrasdetrab勾0，CuandoenLajomadaordinariasesobrepaseel

maximolegaly expresamente esten autorizadas porescrito porparte deljefeinmediato，la

vicerrectoriageneralylarectoriaEntalescasos，eltrabaiosuplementarioseremuneraconlos

CargOSqueSe魚alelaley．

Articulo15．Trabajoordinario．

Eltrabajoordinarioeselqueserealizaentrelasseisdelamanana（6：00a・m・）ylasnuevedela

noche（9：00p．m．）．EITrab吐ionoctumoeselcomprendidoentrelasnueVedelanoche（9：00p・m・）

ylasseisdelama魚ana（6：00a．m．）（ArticulolOdelaLey1846de2017quemod甫cdelArticu10

160delCddigoSustantivodeTrabajo）・

Articulo16．Trabajosuplementario・

Trabaiosuplementarioodehorasextraseselqueexcededelajomadaordinariayentodocasoel

queexcedelamaximalegal（Articulo159，CddigoSustantivodelTrabaio）・

Articulo17．Horasextras．

Eltrabajosuplementarioodehorasextras，aeXCePCidndeloscasosse的ladosenelA血culo163

delCddigoSustantivodelTrabajo，Sdlopodraefectuarseendos（2）horasdiariasymediante

autorizacidnexpresadelMinisteriodelaProteccidnSocialy／01aentidadquehagasusvecesode

unaautoridaddelegadaporlaautoridadcompetente．（Articulol，Decreto13de1967）。

Par晦rafb．ElndmerodehorasdetrabaioprevistasenelArt・161delCddigoSustantivodel

TrabajopodraserelevadoajuiciodelalnstituclOn，Sinpemisodeautoridad，POrraZ6ndelservicio

quesepreste，POrfherzamayor，CaSOfbrtuitooamenazadeocurriralgdnaccidente；PerOSdloen

lamedidanecesariaparaevitarquelamarchanormaldelestablecimientosufraunaperturbacidn

grave．Estaaplicacidnconstituyetrabaiosuplementarioodehorasextras・

Articulo18．Tasasyliquidacidnderecargos・

Enlastasasyliquidacidnpararecargos，Setendraencuenta：
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Eltrabajonocturno，POrels610hechodesernoctumoseremuneraconunrecargodel

treinta y cinco por ciento（35％）sobre elvalor deltrabajo ordinario diumo，COn

excepcidndelcasodelajomadadetreintayseis（36）horassemanalesprevistaenel

Articulo201iteralc）delaLey50de1990．

Eltrabajoextradiurnoseremuneraconunrecargodelveinticincoporciento（25％）

SObreelvalordeltrabajoordinariodiumo・

Eltrab句Oextranoctumoseremuneraconunrecargodesetentaycincoporciento

（75％）sobreelvalordeltrabaioordinariodiumo．

Paragrafbl．CadaunodelosrecargosaqueserenereesteArticulo，SePrOducendemanera

exclusiva，eSdecirsinacumulacidnconningdnotro（Artfculo24，Ley50de1990）・

Paragrafo2．LaInstitucidnpodraimplantartumosespecialesdetrab吐ionoctumo，deacuerdocon

loprevistoporelDecreto2351de1965・

Par盃grafb3．Pagodelashorasextras．EIpagodeltrabajosuplementarioodehorasextrasyel

recargoportrabaionoctumoseefectuaraJuntOCOneldelsalarioordinario，amaStardarconel

Salariodelperiodosigulente．

Articulo19．Condicionesparareconocimientodehorasextras・

LaInstitucidnnoreconoceratrabajosuplementarioodehorasextrassinocuandoexpresamentelo

autoriceasustrabajadoresdeacuerdoconloestablecidoparatalefectoenelArticulo14deeste

Reglamento・

Paragrarbl．Enninguncasolashorasextrasdetrabをio，diumasonoctumas，POdranexcederde

dos（2）horasdiariasydocehoras（12）semanales・

Paragrafb2．Descansoendiasabado・Puedenrepartirselascuarentayocho（48）horassemanales

detrabをioampliandolajomadaordinariahastapordos（2）horas，POraCuerdoentrelaspartes，perO

COneJHnexclusivodepemitiralostrabajadoreseldescansoduranteelsabado．Estaampliacidn

noconstituyetrabaiosuplementarioodehorasextras・

Paragrafb3．Reconocimientodehorasextras．Lalnstitucidnreconocerahorasextrasdetrabajo，

Cuandoenlajornadaordinariasesobrepaseelmaximolegalyexpresamenteestenautorizadaspor

escritoporpartedelrector，Vicerrectorgeneralyjeftinmediatoautorizado．Entalescasos，el

trabajosuplementarioseremuneraconloscargosquese充alelaley．

Paragrafb4．Cuandoporfuerzamayorocasofbrtuitonopuedaobtenerseestaautorizacidnpara

realizareltrabajoextra，eltrabajadorcomunicaraalaRectoria，VicerrectoriaoJefeinmediatoa

mastardareIdiahabilsigulente，eXPlicandoloshechosqueobligaronadichasituacibn．
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Paragrart）5．；LaInstitucidn，COnelobjetodellevardemaneraorganizadalaliquidacidnycontrol

deltrabajoextra，llevaraunreglStrO POrCadatrabajadoratravesdelsistemaelectrdnicode

marcacidndeingresoysalidadelostrabajadores，queSuStentaralaliquidacidndelaremuneracidn

COrreSPOndiente・

CAPITULOVI－DIASDEDESCANSO

Articu1020．Diasdedescansolegalmenteobligatoriosysuremuneracidncuandose

laboran．

Serandedescansoobligatorioremunerado，losdomingosydiasde債estaqueseanreconocidos

comotalesennuestraleglSlacidnlaboral．

1．　Todotrabajadortienederechoaldescansoremuneradoentendiendolosincluidosenla

remuneracidn ordinaria mensuallos slgulenteS dias de fiesta de caracter civil o

religioso：ldeenero，6deenero，19demarzo，ldemayo，29dejunio，20dejulio，7de

agosto，15deagosto，12deoctubre言denoviembre，11denoviembre，8y25de

diciembre，ademasdelosJueVeSyViemessantos，AscensidndelSe再or，CorpusChristi

ySagradoCorazdndeJeshs・Eldescansodelosdomingosydemasdiasexpresadosen

2・　Peroeldescansorem甲eradodelseis（6）deenero・diecinueve（19）demarzo・

veintinueve（29）dejunlO，quince（15）deagosto，doce（12）deoctubre，Primero（1）de

noviembre，OnCe（11）denoviembre，AscensidndelSenor，CorpusChristiySagrado

CorazdndeJeshs，Cuandonocalganendialunessetrasladaranallunesslgulentea

dichodia．

Las prestacionesyderechosqueparaeltrabaiadororlglneneltrab吐io enlosdias

festivos，SereCOnOCeranenrelacidnconeldiadedescansoremuneradoestablecidoen

elincisoanterior（ArticuloILey51de122dediciembrede1983）・

Par短raHIl．CuandolaJOmadadetrabaioconvenidaporlaspartesendiasuhorasnoimpliquela

PreStaCidndeserviciosentodoslosdiaslaboralesdelasemana，eltrabajadortendr五derechoala

remuneracidndeldescansodominicalenproporcidnaltiempolaborado（Articulo26，numera15，

Ley50de1990）・

Par毎rafb2．LaInstitucidn sdlo estara obligada a remunerar eldescanso dominicalalos

trabaiadoresque，habiendoseobligadoaprestarsusservicios，entOdoslosdiaslaboralesdela

semananofaltenaltrabaio，OqueSifaltanlohayanhechoporcausaJuStaOPOrCulpaodisposicidn

delaInstitucidn．SeentiendeporJuStaCauSaelaccidente，1aenfermedad，1acalamidaddomestica，

lafuerzamayoryelcasofbrtuito；nOtienederechoalaremuneracidndeldescansodominicalel

trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio oindemnizacidn en dinero por

enfemedadoaccidentedetrabaio．
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Articulo21．Trabajodominicalyfestivo．

LaretribucidndeltrabajoendiasdedescansoobligatorlO，Se飾adeacuerdoconlasslgulenteS

reglas：

Eltrab吐ioendomingoyfestivosseremuneraraconunrecargodelsetentaycincopor

Ciento（75％）Sobreelsalarioordinarioenproporciくらnalashoraslaboradas，Sinperjuicio

delsalarioaquetengaderechoeltrabaiador，POrhaberlaboradolasemanacompleta．

（Articulo26Ley789de2002quemod誼cdelarticu10179delCddigoSustantivode

Trabaio）．

Sieldomingocoincideconotrodiadedescansoremuneradosolotendr各derechoel

trabajador，Sitrab吐ia，alrecargoestablecidoenelnumeralanterior．

Seexcep血aelcasodelajomadadetreintayseis（36）horassemanalesprevistasenelarticulo20

1iteralc）delaLey50de1990．（ArticuloLey789de12002）．

ParagraibLEltrabaiadorpodraconvenirconelempleadorsudiadedescansoobligatorioeldia

Sabado o domingo，que Sera reCOnOCido en todos sus aspectos como descanso dominical

Obligatorioinstitucionalizado．

Interpreteselaexpresidndominicalcontenidaenelregimenlaboralenestesentidoexclusivamente

Paraelefectodeldescansoobligatorio．

Lasdisposicionescontenidasenlosarticulos25y26delaLey789de12002seaplazaranensu

aplicacidnflentealoscontratoscelebradosantesdelavigenciadedichaleyhastaelprimero（1）

deabrildela育odosmiltres（2003）．

Par査grarb2・Cuandosetrataredetrabajoshabitualesopermanentesendomingo，elempleador

debe勧arenlugarphblicodelestablecimiento，COnanticipacidndedos（2）diasporlomenos，la

reLacidndelpersonaldetrabaiadoresqueporrazonesdelservicionopuedendisponerdeldescanso

dominical・Enestarelacidnseincluirantambieneldiaylashorasdedescansocompensatorio

（Artfculo185，CddigoSustantivodeTrabaio）．

ArticuIo22．Deseansodominical．

EldescansoenlosdiasdomingosylosdemasexpresadosenelArticu1020deestereglamento，

tieneunaduracidnmInimadeveinticuatro（24）horas，Salvolaexcepcidnconsagradaenelliteral

C）delArticulo20delaLey50de1990（Articulo25delaLey50de1990）．
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Articulo23．Descansodiafestivo．

CuandopormotivodenestanodeterminadaenlaLey51de122dediciembrede1983・la

Institucidnsuspendiereeltrabajo，eStまObligadaapagarlocomosisehubiererealizado・Noesta

obligadoapagarlocuandohubieremediadoconvenioexpresoparalasuspensidnocompensacidn

oestuviereprevistaenelreglamento，paCtO，COnVenCidncolectivaofalloarbitral・

Estetrabajocompensatorioseremunerarasinqueseentiendacomotrabajosuplementarioode

horasextras．（Articulo178CddigoSustantivodelTrabajo）・

LaInstitucidnsoIoestaraobligadaaremunerareldescansodominicaLalostrabaiadoresquele

hayanprestadosusserviciosdurantetodosIosdiashabileslaborablesdelasemanacorrespondiente

oque，Sitaltaren，lohayanhechoporJuStaCauSa・OPOrdisposicidndelalnstitucidn・Seentiende

porJuStaCauSaCOmprObadalaenfermedad，elaccidente，1acalamidaddomestica・1afuerzamayor

oelcasofbrtuito．

Notienederechoalaremuneracidndeldescansodominicaleltrabajadorquedebarecibirporeste

mismodia，auXiliooindemnizacidnendineroporenfermedadoaccidentedetrabaio・

ParalosefbctosdeldescansodominicaL，losdiasdeHestanointerrumpenlacontinuidadyse

computancomosienellossehubiereprestadoelservicioporeltrabaiador・（Articulo26Ley50

de1990）．

Entodosueldoseentiendecomprendidoelpagodeldescansoenlosdiasenqueeslegalmente

obligatorioyremunerado．（Articulo174numera12CddigoSustantivodeTrabaio）・

Par短ranI．Enlalnstitucidn PolitecnicoICAFT no existen prestaciones adicionales alas

legalmenteobligatorias・

CAPITULOVII－VACACIONES，PERMISOS，CALAMIDADESYLICENCIAS

Articulo24．Vacacionesremuneradas．

Lostrabajadoresquehubierenprestadosusserviciosduranteun（1）a再otienenderechoaquince

（15）diashabilesconsecutivosdevacacionesremuneradas（Articulo186，NumeralldelCddigo

SustantivodeTrabajo）．

Articulo25．Fijacidndelperiododevacaciones・

LaepocadelasvacacionesdebesersenaladaporlaInstitucidnamastardardentrodelaHo

subsigulenteyellasdebenserconcedidasoHciosamenteoapeticidndeltrabaiador，Sinperjudicar

elservicioylaefectividaddeldescanso．ElempLeadortienequedaraconoceraltrabajadorcon

quince（15）diasdeanticipaci6nlafechaenqueleconcederaniasvacaciones（Ardculo187，Cddigo

SustantivodeTrabaio）．
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’’Formamosprofesionalesconvisidninternacional’’

Articulo26．interrupci（hdelperiododevacaciones．

LaInstitucidnpornecesidadesdelservicio，CaSOfbrtuitoodefuerzamayor，POdrainterrumplrel

PeriododevacacionesaltrabajadorqueseencuentredisHutandodeellasyestetendralaobligacidn
deacudirasulugardetrabaio，Sinquepierdaelderechoareanudarlas，PreVioacuerdoconel

Rector．（Ardculo188，CddigoSustantivodeTrabaio）．

Articu1027．Compensacibndelperiododevacaciones．

Seprohibecompensarlasvacacionesendinero，PerOelMinisteriodelaProteccidnSocialpuede

autorizarquesepagueendinerohastalamitaddeellasencasosespecialesdepeIJulClOParala

economia nacionalolaindustria．Cuando elcontrato temina sin que eltrabajador hubiere

disfrutadodevacacioneS，lacompensacidndeestasendineroprocederaporun（1）aHocumplido

deserviciosyproporclOnalmenteporfraccidndeano．Entodocasoparalacompensacidnde

vacaciones，Setendracomobaseelmtimo salario devengadoporeltrab年iador（Articulo189，

CddigoSustantivodeTrabajo，yArticuloILey995de2005）・

Par五grafbl．Entodocaso，eltrabaiadorgozaraanualmenteporlomenosdeseis（6）diashabiles

continuosdevacaciones工osquenosonacumulables；Sinembargo，laspartespuedenconveniren

acumularlosdiasrestantesdevacacioneshastapordosa育os．（Articulo190，CddigoSustantivode

Trab年io）．

Par短rafb2・LaacumulacidndelperiododevacacionespuedeserhastapPrCuatrO（4）a充os・

cuandosetratedetrabaiadorestecnicos，eSPeCializados，deconnanza，demanqooextranJerOSque

PreStenSuSSerViciosenlugaresdistintosalosdelaresidenciadesusfamiliares・

Alticulo28．Vacacionescolectivas．

EIRectordecretaralasvacacionesdeacuerdoconlaprogramacidnque envienlasdiferentes

dependenciasdelaInstitucidn，prOgramandolasvacacionescolectivasdelostrabajadores・La

interrupclOn OaPlazamiento delas mismas solamente procederaporestrictasnecesidades del

SerViciodebidamentemotivadasyconelvistobuenodelJefedeladependenciadondeprestesus

SerVicios．ParalosqueentalepocanoILevenuna的cumplidodeserviciosestasseliquidaranen

PrOpOrCidnaltiempolaboradoentiendencomoanticipadasyseabonaranalasquesecausenal
CumPlircada錘Odeservicios・

Articul029．Valordelasvacaciones．

Duranteelperiododevacacioneseltrabajadorrecibiraelsalarioordinarioqueestadevengandoel

diaenquecomienceadisfrutardee11as．Enconsecuencia，Sdloseexcluiranparalaliquidacidnde

vacacioneselvalordeltrab吐ioendiasdedescansoobligatorioyelvalordeltrabajosuplementario

Odehorasextras．Cuandoelsalarioseavariable，lasvacacionesseliquidaranconelpromediode

losdevengadosporeltrab勾adorenela琉Oinmediatamenteanterioralafechaenqueseconcedan・
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Articulo30・Registrodelasvacaciones・

Todoempleadorllevaraunregistrodevacacionesenelqueseanotaranombrecompletodel

trab吐iador，documentodeidentidad，lafechadeingresodecadatrabaiador膏chaenquetomasus

vacaciones，fechaenqueterminasusvacacionesylaremuneracidndelasmismas（Articulo187

numera13CddigoSustantivodeTraba0，adicionadoporelDecreto13de1967，Ardculo5・）・

Par短rafbl．EnloscontratosaterminoHjoinferioraun（1）a命0，10strabaiadorestendranderecho

alpagodevacacionesyprimadeserviciosenproporcidnaltiempolaboradocualquleraqueeSte

sea（articulo3，paragrafb，Ley50de1990）・

Paragrafo2・LasDependenciasqueLaborenduranteelperiododelasvacacionescolectivas・

deberaninfbrmarporescritoalarectoria，qulenaSuVeZinfbmaraalpersonaldeSeguridady

VigiIanciayalpersonaLdelareacontablerespetiVamente，losnombresdelosfuncionariosque

prestaranelservicioparaefectosdelcontroldelasentradasysalidasdelasinstalaciones・

Articulo31．Permisosobligatorios・

LaInstitucidnconcederaasustrabaiadoreslospermisosnecesariosparaelもerciciodelderecho

alsmagioyparaeldesempe的decargosoncialestransitoriosdefbrzosaaceptacidn，enCaSOde

gravecalamidaddomesticadebidamentecomprobada，ParaCOnCurrirensucasoalserviciomedico

correspondiente，paradesempenarcomisionessindicalesinherentesalaorganizacibnyparaasistir

alentierrodesuscompaneros，SiemprequeavisenconladebidaoportunidadalaInstitucidnya

susrepresentantesyqueenlosdoshltimoscasos，elnhmerodelosqueseausentennoseatal・que

pebudiquenelfuncionamientodelainstitucidn・Laconcesidndelospermisosantesdichosestara

SuJetaalasslgulenteSCOndiciones：

l・　QueelaYisosedeconladebidaanticipacidnaljefeinmediatoexponiendoelmotiVO

delpermlSO，eXCePtOenCaSOdegravecalamidaddomestica，dondelaoportunidaddel

avisopuedeseranterioroposterioralhechoqueloconstituyeoaltiempodeocurrir

este，Segdnlopermitanlascircunstancias．

2．　Encasodeentierrodecompanerosdetrabaio，elavisopuedeserhastaconundiade

anticipacidn y el permiso se concedera hasta el diez por ciento（10％）delos

trabajadores，talquenope土iudiquelamarchadelaInstitucidnajuiciodelarectoriao

delavicerrectorfageneral．

3．　Enlosdemascasos（Sufragio，desempe肴Odecargostransitoriosdefbrzosaaceptacidn

yconcurTenCiaalsrl産ciomedicocorrespondiente）elavisosedaraconlaanticipaci6n

quelasclrCunStanClaSlopemitan・
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Articulo32・Permisosnoobligatorios．

Eltral尋iador podra solicitar permisos paracasos diferentes a Los establecidos en elarticulo

anterior，Para Lo cuallaInstitucidnpodrま，aSuJulClO，COnCederlos o no．Deigualmanerala

Institucidn podraacordarcon eltrab却ador，que，en CaSO deconcederelpermiso，eltiempo

COnCedidoseradescontadodelpagoqueseefectdeenelmesslgulente，OCOmPenSadoconJOmadas

adicionalesdetrabaio，CaSOSloscuales，deberaconstarporescritoelcorrespondienteacuerdo．

（Numera16，Artfculo57，CddigoSustantivodeTrabajo）．

Paragrahl．CualquleraqueSeaLarazdnquesustenteelpemiso，debesolicitarseconminimo

dos（2）diasdeanticipacidnalafechasolicitada．

Paragrafb2．LaInstitucidnpodrareservarseelderechodenegarlospermisos，Siemprequeei

trabaiadorsolicitemasdeunoenunlapsoinferioratreinta（30）dias．

Articulo33．Permisosparaestudio．

Eltrab吐iadorpodrasolicitarpermisospararealizarestudiosdecapacitaclOn，ylainstitucidntendr各

ladisposicibndeconcederlosono，SegunValoracidnquerealicesobrelaafectacidndelservicioa

CargO deltrab吐iador que solicita elpemiso y elbenencio paralainstitucidn，reSPeCtO ala

retribucidnporlosconocimientosadquiridosporpartedeltrabajador．

Paragrafbl．Eltrabadordeberapresentarlasolicituddepemisoparaestudio，POrlomenoscon

un（1）mesdeanticipacidnalafechaenquetengaproyectadoiniciarelcicIodecapacitacidn，

acompanadade：elnombredelaentidadquepretendematricularse，PrOgramaaCademicoconsu

resolucidndeaprobacidnparaloscasosdecapacitacidnfbmal，elpensum，elhorarioylugardonde

SeVaatOmarelprograma．

ParagranI2．EntodocasoelEmpleadornorespondeporelpagouobligacidnadquiridaporparte

deltrabajadorcontercerosqueofrecenelprogramadecapacitacidn，Cuandoelpermisolesea

negado・

Articulo34．Calificacidndelacalamidaddomestica．

EIEmpleadorf十ente alasolicitudde pemiso porcalamidad domestica，debe considerar：La

relacidnfamiliardelafectadoconeltrabajador，hastaelsegundogradodeconsanguinidad，primero

deafinidadoprlmerOCivil；quelacalamidadafectedemaneraconsiderableelestadodesaludo

Seguridaddelimplicado；yquelacomposicidnfamiliardeltrabajadornopemitaqueseaotrala

PerSOnaquePuedaatenderelevento；unaafectacidnseriadelaviviendadeltrabajadorodesu

familiaporcasofbrtuitoomerzamayor，COmOincendio，inundacidnoterremoto・
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Articulo35．Tiempoconcedidoporcalamidaddomestica・

Eltrab軸dortendraderechode牢Ximotres（3）diashabilesquepuedensercontinuoso

discontinuos，POrCOnCePtOdepemlSOPOrCalamidaddomesticaenunlapsoinferioratreinta（30）

dias．

Articulo36．Licenciaporluto・

Conceder altrabajador en caso de fallecimiento de su conyuge，COmPanerO O COmPanera

permanenteodeunfamiliarhastaelsegundogradodeconsanguinidad，Primerodeamidady

primerocivil，unalicenciaremuneradaporlutodecinco（5）diashabiles，Cualquieraseasu

modalidaddecontratacidnodevinculacidnlaboral．LagravecalamidaddomesticanolnCluyela

LicenciaporLutoquetrataestenumeral・

Estehechodeberademostrarsemediantedocumentoexpedidoporlaautoridadcompetente，dentro

delostreinta（30）diassiguientesasuocurrencia．（Ley1280de2009）・

Articulo37．Licenciaporpaternidad

Elesposoocompaneropemanentetendraderechoaocho（8）diashabilesdelicenciaremunerada

depatemidad．Lalicenclaremuneradadepatemidadoperaparalosh的snacidosdelaconyugeo

delacompaHerapermanente．Enestemtimocasoserequerirandos（2）a的sdeconvivencia・

Estalicenciaremuneradaesincompatibleconlalicenciadecalamidaddomesticayencasode

habersesolicitadoestamtimaporelnacimientodel噂0，eStOSdiasserandescontadosdelalicencia

remuneradadepatemidad・

LalicenciaremuneradadepaternidadseraacargodelaEPS，Paralocualserequeriraqueelpadre

hayaestadocotizandoefectivamenteelnhmerodesemanasdecotizacidncorrespondientesal

periododegestacidn，enlosteminosenquesereconocelalicenciadematemidad・Eldnico

soportevalidoparaelotorgamientodelalicenciaremuneradadepatemidadeselRegistroCivil

deNacimiento，elcualdeberapresentarsealaEPSamastardardentrodelos30diasslgulenteSa

laftchadelnacimientodelmenor．（ArtlLey755de2002）・

Articu1038．Licenciapormaternidad

Sereconocelosdiashabilesaquehayalugar，COnfbmecerti桁cacibnmedica；atitulodelicencia

alastrabaiadorasqueenelcursodelembarazosufranabortoopartoprematuro（Articulo237

CddigoSustantivodelTrabajo）・
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CAPITULOVI11－SALARIOMINIMO，CONVENCIONAL，LUGAR，DIAS，HORASDE

PAGOSYPERjoDOSQUELOREGULAN

Articulo39．Formasylibertaddeestipulacidn・

L Elempleadoryeltrabajadorpuedenconvenirlibrementeelsalarioen susdiversas

modalidadescomoporunidaddetiempo，POrObraoadesl到OyPOrtarea，etC．PerO

Siemprerespetandoelsalariominimolegaloel的adoenlospactos，COnVenCiones

COlectivasyfallosarbitrales．

2．　NoobstantelodispuestoenlosArticulos13，14，16，21，y340delCddigoSustantivodel

Trabaioylasnormasconcordantesconestas，Cuandoeltrabajadordevengueunsalario

Ordinario superior a diez（10）salarios minimoslegales mensuales，Valdrala

estlPulaci6nescritadeunsalarioqueademasderetribuireltrabajoordinario，COmPenSe

de antemano el valor de prestaciones，reCargOS y benencios tales como el

COrreSpOndiente altrabajo noctumo，eXtraOrdinario o aldominicaly festivo，elde

PrlmaSlegales，eXtralegales，lascesantiasysusintereses，Subsidiosysuministrosen

especle，yengeneral，1asqueseincluyanendichaestlPulaclOn，eXCePtOlasvacaciones・

Enningdncasoelsalariointegralpodraserinferioralmontodediez（10）salarios

minimoslegalesmensuales，maSelfactorprestacionalcorrespondientealaInstitucidn

quenopodraserinferioraltreintaporciento（30％）dedichacuantia・Elmontodel

fLctorprestacionalquedaraexentodelpagoderetencidnenlafuenteydeimpuestos・

（ModincadoporelArdcul096delaLey223de1995）・

Estesalarionoestaraexentodelascotizacionesalaseguridadsocial，nidelosaportes

alSENA，ICBF yCajasdeCompensacidn Familiar，PerOlabaseparaefectuarlos

aportesparanscaleseselsetentaporciento（70％）・

Eltrab布adorquedeseeacogerseaestaestlPulacidn，reCibiralaliquidacidndefinitiva

desuauxiliodecesantiaydemasprestacionessocialescausadashastaesafもcha，Sin

queporelloseentiendateminadosucontratodetrabaio．（Articulo18，Ley50de1990）．

Articulo40．Jornal．

SedenominaJOmalelsalarioestlPuladopordiasysueldo，elestlPuladoporperiodosmayores・

（Articulo133，CddigoSustantivodeTrabをio）・

Articulo41．Lugardepago．

Salvoconvenioporescrito，elpagodelossalariosseefectuaraenellugarendondeeltrabajador

PreSta SuS SerVicios，durante eltrabaio oinmediatamente despues que este cese，0mediante

COnSlgnaCi6nencuentadendminaqueparaelefectoabriraeltrabaiadorenlaentidadfinancjera

queleindiqueelempleador・（Ardculo138，numerall，C6digoSustantivodeTrabajo）・

PersonerはJur刷ca MEN Resoiucidn1643demarz02de1988
’sedeAdmImStraOVa AvenidaCaraCaSN040AlS／SedeAcademiCa CaIIe39No14－62

PBX4324350Ext、2049－2017，E－maiiinfo＠iCafteduco，WWWICafteduco

mstituClOndeEducaciC爪SuperiOrSuietaainspeccidnyV刷anCはPOrPartedeiMiniSteriOdeEducacldnNaciOnal

Bogot5－Coiombla，NrT800029090－1



′′FormamosprofesionaiesconvisidninternacionaI’’

Articulo42．Periodosdepago．

Losperiodosde pagoseran pormensualidadesvencidas・EIsalario se pagaraaltrabaiador

directamenteoalapersonaqueelautoriceporescritoasi：

1．　EIsalarioendinerodebepagarseporperiodosigualesyvencidos・EIperiododepago

paralosjomalesnopuedesermayordeuna（1）semanayparasueldosnomayordeun

（1）mes．

Elpagodeltrabajosuplementarioodehorasextrasyelrecargoportrabaionoctumo

debeefectuarseJuntOCOnelsalarioordinariodelperiodoenquesehancausadooamas

tardarconelsalariodelperiodosiguiente（Articulo134，CddigoSustantivodeTrab砧0）・

Elpago del salario mensualincluye elreconocimiento delos dias de descanso

Obligatorioremuneradoqueseinterponganenelrespectivomes・

Articulo43．Salariominimo．

LaInstitucidn，CualquleraqueSeaelsalariopactado，Siemprerespetaraelsalariominimolegal

mensualindicadoporelgobiemonacional・LostrabaiadoresaquleneSSeaaPlicableelsalario

minimolegal；PerOque，POrraZdndelserviciocontratado，trabajenunnhmerodehorasinferiora

mediajomadalegal，Selescomputaratalsalariominimoconreferenciaalostumosuhorasque

trabaien．

CAPITULOIX－SERVICIOMEDICO，MEDIDASDESEGURIDAD，RIESGOS

LABORALES，PRIMEROSAUXILIOSENCASODEACCIDENTESDETRABAJO，

NO則MASSOBRELABORESENORDENALAMAYORHIGIENE，REGULARIDAD

YSEGURIDADENELTRABAJO

Articul044．Saludyproteccidndelriesgo・

EsobLigacidndelempleadorvelarporlasalud，Seguridadehigienedelostrabaiadoresasucargo。

1gualmente，eS Su Obligacidn garantizarlos recursos necesarios paraimplementar y qecutar

actividadespermanentesenmedicinapreventivaydeltrabajo，yenhigieneyseguridadindustrial

deconfbrmidadalprogramadeSeguridadySaludenelTrabajoyconelobietodevelarporla

PrOteCCidnintegraldeltrabajador・

Articulo45．VincuIacidnalsistemadeseguridadsocial・

TodotrabaiadorqueseencuentrevinculadoconlaInstitucidn，eStaradesdeelmomentodesu

vinculacidn，afiIiado alSistema Generalde Seguridad Social，incluido su grupo familiar，de

COnfbrmidadconloestablecidoenlaLeylOOde1993，SuSrefbrmasysusdecretosreglamentarios・

LosserviciosmedicosquerequleranlostrabaiadoresseprestarまnporEntidadesPrestadorasde
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ServiciosdeSalud（E．P．S．）oAdministradoradeRiesgosLaborales（A．R．L．），atraVeSdelaI．P．S．，

alacualestenasignados．Encasodenoafmacidnestaraacargodelempleador，Sinpebuiciode

lasaccioneslegalespertinentes．

Par各grafb．En esa medida concurrirala participacidn deltrabajador，deHniendo de manera

VOluntarialaEntidadPromotoradeSalud－EPSyFondodePensiones－AFPenelquedeseeestar

amiadoyaportaralosdocumentosquedeeldependan．

Articulo46．Avisoencasodeenfermedad．

Todo trabajador，desde elmismo dia en que se sienta enfemo，debera comunicarlo aljefe

inmediato，Vicerrectorgeneralorector，quienharaloconducenteparaqueseaexaminadoporel

medicocorrespondiente，anndequecertifiquesIPuedecontinuaronoeneltrabaioyensucaso

deteminelaincapacidadyeltratamientoaqueeltrabajadordebesometerse．

Siestenodiereavisodentrodelteminoindicado，OnOSeSOmetierealexamenmedicoquesehaya

Ordenado，SuinasistenciaaltrabajosetendracomoinjustiHcadaparalosefectosaquehayalugar，

amenosquedemuestrequeestuvoenabsolutaimposibilidadparadaravisoysometersealexamen

enlaoportunidaddebida．

Articulo47．Examenmedicodeingreso．

AtodotrabajadorquesevinculeconlaInstitucidn，Selerealizaraunexamenmedicodeingreso，

COnCargOalamisma，medianteelcualsereglStraSueStadodesalud．

Articulo48．Cubrimientodelosriesgosyenrermedadlaboral．

LaInstitucidntendrまamiadoaltrab勾adoraunaAdministradoradeRiesgosLaborales，COnqulen

establecerauncronogramadeactividades，quebusquemltlgarlosaccidentesdetrabajoyevitarla

OCurrenCiadeenfermedadesdetipolaboral．

ParagraHI．Deigualmaneraseestableceranespaciosdecapacitaci（inparatodosIostrabajadores

COnelfindeprepararlosencasodeunaemergenciaodesastre．

AHiculo49．Renunciaainstruccionesytratamientosmedicos．

Lostrabajadoresdebensometersealasinstruccionesytratamientoqueordenaelmedicoquelos

hayaexaminado，aSicomolosexamenesotratamientospreventivosqueparatodosoalgunosde

ellosordenenlaInstitucidnendeterminadoscasos．EltrabajadorquesinJuStaCauSaSenegarea

SOmeterSealosexamenes，instruccionesotratamientosantesindicados，PerderaelderechoaIa

PreStaCidnendineroporlaincapacidadquesobrevengaaconsecuenciadeesanegativa．
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Articul050．ConsecuenciasdelincumI）limientoalaprevencidnderiesgos・

El graveincumplimiento por parte del trabaiador delasinstrucciones，reglamentos y

determinacionesdeprevencidnderiesgosadoptados en fbrmageneraloespecincayque se

encuentrendentrodelprogramadeSeguridadySaludenelTrabaiodelarespectivaInstituci6n，

quelehayancomunicadoporescrito，facultanalempleadorparalateminacidndelvtnculoo

relacidnlaboralporjustacausa，tantOParalostrabajadoresprivadoscomoparaIosservidores

p的licos，PreViaautorizacidndelMinisteriodelaProteccidnSocial・reSPetandoelderechode

defensa．（Articulo91Decreto1295de1994）・

Articulo51．Prevencidnencasodeenfbrmedad．

LaInstitucidnfacilitaramecanismosdeprevenci6mdecontaglOalosdemまstrabaiadores，Cuando

CualquieradesustrabajadoresseencuentreafectadodeenfermedadcontaglOSaOCr6nica，yque

porcriteriomediconoloinhabiliteparaeltrabajo・

Par縫rafb．Encasodenocontarconotraposibilidad，1aInstitucidnpodrを，enCOndicionesdignas

yrespetuosas，tOmarmedidasdeaislamientoconeltrabajadorafectado con unaenfermedad

COntaglOSa。

Articulo52．Primerosauxiliosencasodeaccidente．

Encasodeaccidentedetrabajo，elJefedelarespectivadependencia，OSurepreSentante，Ordenara

inmediatamentelaprestacidndelosprlmerOSauXilios，laremisidnalmedicoytomaratodaslas

medidasqueseconsiderennecesariasysu角cientesparareduciralmfnim0，1asconsecuenciasdel

accidente，denunciandoelmismoenlosterminosestablecidosenelDecreto1295de1994antela

E．P．S．ylaA．R．L・

Par毎rafbl．LaInstitucidncuentaconequlPOSeimplementosdebrigadasdeemergenciaytlene

CaPaCitadoatodosupersonalparaauxiliarencasodeaccidente・

Par各grarb2．Encasodeaccidentenomortal，a血elmasleveodeaparienciainsignificante，el

trabajadorlocomunicarまinmediatamentealempleador，aSurePreSentante，Oaquienhagasus

VeCeSParaquePrOVealaasistenciamedicaytratamientooportunosegunlasdisposicioneslegales

VlgenteS，indicara，lasconsecuenciasdelaccidenteylafechaenqueceselaincapacidad．

ArticuIo53．Tratamientopreventivo．

Lostrabajadoresdeberansometerseatodaslasmedidasdehigieneyseguridadindustrialque

prescribenlasautoridadesdelramoengeneralyenparticularalasqueordenalaInstitucidnpara
Iaprevencidn delas enfermedades ydelos riesgosen elmanejo delas maqulnaS，y demas

elementosdetrabajoespecialmenteparaevitarlosaccidentesdetrabajo・
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Par五graHIl．Los trabajadores tendranla obligacidn de usarlos elementos de proteccidn e

higienizacibnquesuministralaInstitucidnyatenderlascondicionesqueseprecisenenloslugares

detrabajo．

Par各graft－2．Eltrabaiadorpodrasolicitarlosserviciosdeotrosmedicosasusexpensas，PerOen

todocasoprevalecer各elcriterioyconceptodelmedicotratantequehacepartedelserviciomedico

delaEPSalacualseencuentreamiadoeltrabaiador．

Articulo54．0bligacibndellevarestadisticas・

Todaslasempresasylasentidadesadministradorasderiesgoslaboralesdeberanllevarestadisticas

delosaccidentesdetrabajoydelasenfemedadeslaborales，paralocualdeberan，enCadacaso，

determinarlagravedadylafrecuenciadelosaccidentesdetrabajoolasenfermedadeslaborales，

deconfbrmidadconelreglamentoqueseexpida．Asimismo，Sellevar各evidenciaescritadetodo

accidentedetrab吐ioconindicacionesdelafecha，hora，SeCtOryCircunstanciaenqueocurrid，

nombre delos testlgOS PreSenCiales y en fbma sinteticalo que estos puedan declarar．La

infbmacidnconsignadasustentaralasestadisticasdeaccidenteslaboralesymndamentar各las

accionesdeprevencidn．

Todoaccidentedetrabajooenfermedadlaboralqueocurraenlainstitucidn，deberaserinfbmado

POrelempleadoralaentidadadministradoraderiesgoslaborales－ARL，dentrodelosdos（2）dias

habilessiguientesdeocurridoelaccidenteodiagnosticadalaenfermedad・（Articulo62Decreto

1295de1994）．

Articulo55．Sometimientolegal．

Entodocaso，enloreferentealospuntosdequetrataestecapitulo，tantOlaInstitucidncomoIos

trabaiadores，SeSOmeteranalasnomasderiesgoslaboralesdelCddigoSustantivodelTrabか，1a

ResolucidnNo．1016de1989，eXPedidaporelMinisteriodelaProteccidnSocialylasdemasque

COntal角nseestablezcan．DelamismamaneraambaspartesestanobligadasasuJetarSealDecreto

Ley1295delveintidds（22）dejuniodemilnovecientosnoventaycuatro（1994），ylaLey776del

diecisiete（17）dediciembrededosmildos（2002），delSistemaGeneraldeRiesgosProfesionales，

Decreto1443de131dejuliode2014，DecretolO72de2015，deconfbmidadalosteminos

estlPuladosenlospreceptoslegalespertinentesydem各snormasconcordantesyreglamentarias

antesmencionadasoaqueLlasquemod誼quencualquleradedichasnormas・

CAPITULOX－DELOSDEBERES，OBLIGACIONESYPROHIBICIONES

ESPECIALESDELOSTRABAJADORES

Articulo56．Deberesdeiostrabajadores．

LosdeberesgeneralesdelostrabajadoressonlosslgulenteS：

a）Respetoysubordinacidnalossuperiores・
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b）Respetoasuscompa充erosdetrabajo・

C）Procurarcompleta？rmOniaconsussuperioresycompanerosdetrabかenlasrelaciones

personalesyenlaqecucidndelabores・

d）Guardarexcelenteconductaentodosentidoyobrarconespiritudelealcolaboracidnenel

ordenmoralydisciplinageneraldelaInstitucidn・

e）鴎ecutarlostrabajosquelecon鯖enconhonradez，buenavoluntadydelamqiormanera

posible，disponiendodetodasucapacidadfisicaeintelectual・

f）Atenderlosprocesosdeinduccidn，reinduccidnyengeneraldecapacitacidnqueprograme

laInstitucidn．

g）Confbmaryparticiparactivaycumplidamenteenlasreuniones，COmites，COnfbrmacidn

degruposespecialesydemasquelaInstitucidnconsidereconvenienteyqueseanacordes

COnlanaturalezadelcargo．

h）ApoyareldesarrollodelobjetosocialdelaInstitucidn・

i）HacerlasobseTaCiones，reClamosysolicitudesaquehayalugarporconductodel

respectivosuperlOrydemaneramndada，COmedidayrespetuosa・

j）RecibiryaceptarLasdrdenes言nstruccionesycorreccionesrelacionadasconeltrabajo，COn

suverdaderaintencidnqueesentodocasoladeencaminaryperfeccionarloses請erzosen

PrOVeChopropioydelaInstitucidnengeneral・

k）Observarrigurosamentelasmedidasyprecaucionesqueleindiquesurespectivojefepara

elmandodelasmaqulnaSOinstrumentosdetrabajo・

1）Guardarreservayprudenciaconlainfbmacidnqueporsuactividadhayasidoconocida・

m）PermanecerdurantelajomadadetrabajoenelsitioolugarendondedebedesempeHarsus

labores，Siendo prohibido，Salvo orden superior，PaSar alpuesto de trabaio de otros

n）Cuidaryconservarloselementos，．equipos，materialesydemasrecursosquelehayansido

entregadosparaelcabalcumplimlentOdesuslabores，eneSPeCialimpedireldesperdicio

demateriasprlmaSymateriales，yreSPetarlasgulaSOmanualesqueseleshayanentregado

Paraelbuenqerciciodesusfunciones・

0）Observarconmayordiligenciaycuidadolasmfnimasnormasdeaseopersonalydesusitio

detrabajo．
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P）Esperaralapersonaquelovaareemplazar，Sisutrabaioserealizaporelsistemadetumos

ynot誼caralamenorbrevedadposibleasusuperiorinmediatolafaltaoausenciadequlen

lovaareemplazar．

q）ParticiparenlodesucompetenciaenelmantenimientoymejoramientodelSistemade

GestidndelaCalidad．

r）AsistiralasreunionesycapacitacionesprogramadasporlaRectorfa，Vicerrectoriayen

general，aaquellasprogramadasporlasdiferentesareasdelaInstitucidn・

S）Cumplirconelsistemadegestidndeseguridadysaludeneltrabaioestablecidoporla

Institucibn．

t）Cumplirconlasdisposicionesdeestereglamento・

u）Lasdemasqueresulten delanaturalezadelcontratooquelesimponganlasleyes o

reglamentosgeneralesdelaInstitucidn・

Articulo57．0biigacionesespecialesdeltrabajador・

Sonobligacionesespecialesdeltrabajador：

a）Realizarpersonalmentelalaborenlosterminosestipulados；Observarlospreceptosdeeste

reglamento，aCataryCumPlirlasdrdeneseinstruccionesquedemaneraparticularle

impartalaInstitucidnosusrepresentantessegunelordenjerarqulCOeStablecido・

b）No comunicar a terceros，Salvo autorizacidn expresa，lasinfbrmaciones que sean de

naturalezareservadaycuyadivulgacidnpuedaocasionarpeuulClOSalaInstitucidn，loque

noobstaparadenunciardelitoscomunesoviolacionesdelcontratoodelasnomaslegales

detrabaioantelasautoridadescompetentes・

C）Conservaryrestituirenbuenestado，Salvodeterioronatural，losinstrumentosy蘭1esque

leshayan魚cilitadoylasmateriasprlmaSSObrantes・

d）ResponderporelinventarioquelehayasidoadjudicadoporlaInstituci6nyencasode

da充ogravecausadoporculpa，OPerdida，reStituirsuvalorreal・

e）Guardarrigurosamentelamoraleniasrelacionesconsussuperioresycompaneros・

f）Comunicaroportun誓ntealaInstitucidnlasobservacionesqueestimeconducentesa

evitarleda命osyperJulCios・
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〟FormamosprofesionaIesconvisidninternacionai’’

g）Prestarlacolaboracidnposibleencasodesiniestrooriesgoinminentequeafecteno

amenacenlaspersonasolascosasdelaInstitucidn・

h）ObservarlasmedidaspreventivashigienicasprescritaspqrelmedicodelaInstitucidno

porlasautoridadesdelramoyobservarconsumadiligenclayCuidadolasinstruccionesy

drdenespreventivasdeaccidentesodeenfermedadeslaborales・

i）RegistrarymanteneractualizadaenlaoncinadeRecursosHumanosdelaInstitucidnsu

domicilioydireccidnydaravisooportunodecualquiercambioqueocurra（Articulo58，

CddigoSustantivodeTrabaio）・

j）Registrarlosingresosysalidasdelalnstitucidnenelsistemaderegistrodestinadoparatal

nn．

k）Portarelcameinstitucionalenlugarvisible．

1）Guardarlainfbrmacidndocumentalqueseencuentreacargodeltrabajadorenlaintranet

queparaelefectotieneadisposicidnelempleador・

m）Realizarla totalidad delos procedimientos y en especial diligenciarlos fbrmatos

determinados porlainstitucidn parala realizacidn o solicitud de actividades entre

dependencias．

n）CumplirlanomatividadestablecidaporICONTEC，aPlicablealaInstitucidnempleadora・

0）Comunicarviaintranetlasausenciasallugardetrabajoporcualquiercausa，COnantelacidn

minima de dos（2）dias de confbrmidad conlo establecido en elArticulo32de este

Reglamento．

P）CumpLirlasdirectricesdelaentidadempleadora辛ueleseancomunicadasonotiHcadas

mediante comunicados，reSOluciones o cualquler OtrO documento expedidos porla

Rectoria，Vicerrectoria，DireccionesengeneraloloscuerposColegiadosyengeneraltodos

aquellosdocumentosenlosqueserealicenindicacionesgeneralizadasalostrabajadores

VinculadosalaInstitucidnprovenientesdelasdependenciasdelaentidad．

Articulo58．Prohibicionesalostrabajadores：

Seprohibealostrabをiadores

a）Sustraer平PermisodelaInstitucidn（fabrica）・talleroestablecimientolos蘭lesdetrab年io，

IasmaterIaSPrlmaSOPrOductoselaborados．

b）PresentarsealtrabもOenestadodeembriaguezobaioinnuenciadenarcdticoodedrogas

enervantes．
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C）Becutarcualquieractoquepongaenriesgosuseguridad，1adesuscompa丘erosdetrabajo，

delaInstitucidn ola de terceras personas，O que amenaCe O PeTjudiquelos equlPOS，

insumos，elementosoelestablecimiento，01ugardondeeltrab吐iosedesempeHe・

d）Nocumplirconelhorarioestablecidoyreportarretardosi巾ust蘭cados．

e）Abandonareltrabajosinavisoprevioalrespectivosuperiorysinautorizacidnexpresade

f）EmpeZarOterminareltrabajoenhorasdistintasdelasreglamentariassinordeno

autorlZaCidndelrespectivosuperior・

g）DiscutirasuntospoliticosoreligiososdentrodelaInstitucidnodentrodecualquieradesus

dependencias，aunCuandoseaenhorasdistintasalasdeltrab吐io．

h）RealizarreunionesenlocalesodependenciasdelaInstitucidn，Cualquieraqueseasuobjeto，

Sinpemisoespecialdelossuperiores・

i）JugardineroencualquierfbrmadentrodelaInstitucidn．

j）Solicitardesuscompaherosprestamosendinero．

k）Portararmasdecualquierclaseenelsitiodetrabajoaexcepcidndelasqueconautorizacidn

legalpuedanllevarlosceladores．

1）Faltaraltrab年iosinjustacausadeimpedimentoosinpemisodelaInstitucidn，eXCePtOen

loscasosdehuelga，enloscualesdebenabandonarellugardetrabaj0．

m）Disminuirintencionalmenteelritmodeeiecucidndeltrabajo，SuSPenderlabores，PrOmOVer

SuSPenSionesintempestivasdeltrabaioeincitarasudeclaracidnomantenimiento，Seaque

SeParticIPeOnOenellas．

n）Hacercolectas，rifasosuscripcionesocualquierotraclasedepropagandaenloslugaresde

trab勾0．

0）Coartarlalibertad para trabaiar o no trabaiar o para afmarse o no a un sindicato o

PemaneCereneloretirarse．

P）Usarlos血ilesoherramientassuministradasporlaInstitucidnenotljetivosdistintosdel

trabをiocontratado（Ardculo60，CddigoSustantivodelTrabajo）・

q）FumardentrodelaInstitucidn．
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r）SatisfacerlasnecesidadesHsioldgicasdentrodeloslugaresdetrabaio，enSitiosdistintosa

losindicadosparatalHn．

S）Maneiaryoperarequipos，quenOSelehaasignadooparalocualnotienendebida

autorlZaClOn．

t）Domirseeneltrabaio．

u）Amenazaroagredirencualquierfbrmaasussuperioresocompanerosdetrabajo・

V）Retirardelosarchivosyo缶cinas，elementosodocumentosdelaInstitucidn，Odaraconocer

cualquierdocumentodelamismasinautorizacidnexpresa・

W）Utilizarmasdeltiempodesignadoyconcertadoparaelconsumodealimentosycesede

actividadlaboralenlama丘anaylatarde．

X）Mantenercualquiertipoderelacidnafectivaocomercialconlosylasestudiantes・

y）Consumiralimentosmeradelossitiosdesignadosparaello・

Z）Utilizarenexcesoenhorarioslaborales，COnnneSdiferentesalaeiecucidnefectivadelas

actividadesparalasqueftleCOntratadoeltrabajador，Celularesblackberry，Palm，POrtatiles

PerSOnalesyengeneraltodosaquellosaparatosdetecnoIoglaquePemitenelaccesoa
aplicacionesdeintemet，meSSenger，COneXidnaredessociales，COrreOelectrdnicoentre

aa）Desconocer，incumpliro vulnerartodosaquellos preceptos y directrices delaentidad

empleadora，queleseancomunicadasonotincadasmediantecomunicados，reSOluciones，

Correo electrdnico o cualqulermedioiddneo y que sean expedidos porla Rectoriao

Cualquleradesusdelegados・

bb）Desconocer，incumplirovulnerarlasnormasinternasdelaentidadqueleseaninfbmadas

onotificadasmediantecomunicados，reSOluciones，COrreOelectrdnicoocualqulermedio

iddneoyqueseanexpedidosporelempleadoryengeneraltodosaquellosdocumentosen

losqueserealicenindicacionesgeneralizadasalostrabajadoresvinculadosalalnstitucidn

PrOVenientesdelasdependenciasdelaorganizacidn，COnaPlicacidngeneral・

CAPITULOX1－0RDENJERARQUICO

Articu1059．0rdenjerarquico．

Elordenjerarquicodeacuerdoconelorganlgramainstitucional，ParatOdoslosefectosdeautoridad

yordenamiento，lomismoqueparatodosIos角neslegalesyreglamentarios，deacuerdoconlos
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cargosexistentesenlainstitucidn，SeraeJerCidodeacuerdoconlaestructuraorganlCaquerlgela

institucidn，enSuOrden：

1．Salagenera1

2．Consqosuperior

3・Representantelega1

4．Rectoria

5．Vicerrectoriagenera1

6．Direccidndedocencia

7．Direccidnnnanciera

8．Direccidndeplaneacidn，Calidadyautoevaluaci6ninstituciona1

9・DireccidndeinvestlgaCidn，innovacidn，eXtenSidnyproyeccidnsocial

lO．Coordinaci6nderecursoshumanos

Paragrarb・Deloscargosmencionados，tienenfacultadesparaimponersancionesdisciplinarfasa

lostrabajadoresdelaInstitucidn：

a）En primerainstancia：Seg血el cargo puedenimponer sanciones disciplinarias：la

vicerrectoriageneralylacoordinacidnderecursoshumanos・

b）Ensegundainstancia：1arectoria・

CAPITULOXI1－0BLIGACIONESYPROHIBICIONESESPECIALESPARAEL

EMPLEADOR

Articulo60・Obligacionesespecialesdelempleador・

Sonobligacionesespecialesdelempleador：

a）Poneradisposicidndelostrabaiadores，Salvoestipulacidnencontrario，losinstrumentos

adecuadosylasmateriasprlmaSneCeSariasparalarealizacidndelaslabores・

b）Procurara Lostrabaiadoresespacios detrabaio apropiados y adecuados elementos de

protecci6n personal que contribuyan a evitar accidentes y enfermedadeslaborales

garantizandorazonablementelaseguridadylasaludeneltrab吐io・
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〟FormamosprofesionaiesconvisibnInternaCionai’’

C）Prestardeinmediatolosprimerosauxiliosencasodeaccidenteoenfermedad・Paraeste

efecto言aInstitucidn mantendralonecesario segun reglamentacidndelasautoridades

d）PagarlaremuneracidnpactadaenLascondiciones，Periodosylugaresconvenidos・

e）Guardar absoluto respeto ala dignidad personal del trabaiador，a SuS CreenCias y

sentimlentOS．

f）Concederaltrabajadorlaslicenciasnecesariasparalosfinesyenlosterminosindicados

enestereglamento・

g）Daraltrabajadorquelosolicite，lascertmcacionesydocumentosquerequieraaportarante

autoridades，entidadesHnancieras，COmerCiales，etC，yquenOgOCendereservalegal・

h）Hacerlepracticarunexamenmedicoderetiro，Sialingresoodurantelapemanenciaenel

trabaiohubieresidosometidoaexamenmedico・Seconsideraqueeltrabajadorporsuculpa

elude，dificultaodilataelexamen，Cuandotranscurridoscinco（5）diasapartirdesuretiro

nosepresentadondeelmedicorespectivoparalapracticadelosexamenes，aPeSarde

haberrecibidolaordencorrespondiente・

i）Pagaraltrabaiadorlosgastosrazonablesdevenidayregreso，Siparaprestarsuserviciolo

hizocambiarderesidencia，Salvosilateminaci6ndelcontrato seorlglnaPOrCulpao

voluntaddeltrabajador．SieltrabaiadorpreHereradicarseenotrolugar，elempleadorle

debecostearsutrasladohastaconcurrenciadelosgastosquedemandariasuregresoallugar

donde residia anteriormente．Enlos gastos de traslado deltrabajador，Se entienden

COmprendidoslosfamiliaresqueconelconviven・

j）AbriryllevaraldialosregistrosdehorasextrasqueordenalaLey・

k）Concederalastrabaiadorasqueestenenperiododelactancialosdescansosordenadospor

elarticulo238delCddigoSustantivodelTrab勾0，aSi／‘Elempleadorestaenlaobligacidn

deconcederalatrabajadoradosdescansosde30minutoscadauno，dentrodelajomada

ParaamamantaraSuhijo，Sindescuentoalgunodelsalariopordichoconceptodurantelos

Primerosseis（6）mesesdeedad”．

1）ConservarelpuestoalostrabajadoresqueestendisHutandodelosdescansosremunerados，

aqueserefiereelnumeralanterior，OdelicenciadeenfermedadmotivadaporeIembarazo

oparto．Noproduciraefectoalgunoeldespidoqueelempleadorcomunlquealatrab年iadora

entaLesperiodosoque，Siacudeaunpreaviso，eSteeXPiredurantelosdescansosolicencias

mencionadas．
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′‘FormamosprofesiOnaiesconviSidninternacional’’

m）Llevarunregistrodeinscripcidndetodaslas．personasmenoresdeedadqueemplee・COn

indicacidndelafechadenacimientodelasmlSmaS．

n）Cumplirestereglamentoymantenerelorden，lamoralidadyelrespetoalasleyes・

0）Adem各sdelasobligacionesespecialesacargodelempleador，eStegarantizaraelacceso

deltrabajadormenordeedadalacapacitacidnlaboralyconcederalicencianoremunerada

cuandolaactividadescolarasilorequlera．Seratambienobligacidndesuparte，a刑iarloal

SistemadeSeguridadSocialIntegral，SuministrarLescadacuatromesesenfbrmagratuita

unpardezapatosyunvestidodelabor，teniendoencuentaquelaremuneracidnmensual

Sea hastados veces elsalario minimo vigente enlalnstitucidn（Artfculo57，Cddigo

SustantivodeTrabajo）．

Articulo61．Prohibicionesdelempleador．

Seprohibealempleador：

1．Deducir，retenerOCOmPenSarSumaalgunadelmontodelossalariosyprestacionesen

dineroquecorrespondaalostrabaiadoressinautorizacidnpreviaescritadeestos，ParaCada

CaSOOSinmandamientojudicial，COneXCePCidndelosslgulenteS：

a．Respectodesalariospuedenhacersededucciones，retenCionesocompensaciones

enloscasosautorizadosporlosarticulosl13，149，150，151，152日54，155日56y

400delCddigoSustantivodelTrab吐io・

b．Lascooperativaspuedenordenarretencioneshastadelcincuentaporciento（50％）

desalariosyprestaciones，ParaCubrirsuscreditosenlafbrmayenloscasosenque

laleylosautorice．Articulo156delCddigoSustantivodelTrabaio．

C．Encuantoalacesantiaylaspensionesdejubilacidn，laInstitucidnpuederetenerel

ValorrespectivoeneLcasodelarticulo250delCddigoSustantivodelTrabajo．

2．0bligarencualquierfbrmaalostrabajadoresacomprarmercancfasoviveresenalmacenes

queestablezcalaInstitucidn．

3．ExigtrOaCePtardinerodeltrabajadorcomogratificacidnparaqueseadmitaeneltrab勾0

0POrOtrOmOtivocualquleraqueSereneraalascondicionesdeeste・

4．Limitaropresionarencualquierfbrmaalostrab吐iadoreseneleJerCiciodesuderechode

5．ImponeralostrabajadoresobligacionesdecaracterreligiosoopoliticosodiHcultarleso

impedirleselqerciciodelderechoalsufragio．
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〟Formamosprofesionaiesconvisibn而ernaciOnaI’’

6．Hacertoleraroautorizarpropagandapoliticaenlossitiosdetrabaio・

7．Haceropermitirtodogeneroderifas，COlectasosuscrlPClOneSenlossitiosdetrabaio・

8・Emplearenlas certl桁caciones dequetr競aelordina17delArticulo57delCddigo

SustantivodelTrabajo，SlgnOSCOnVenCionalesquetiendenapeliudicaralosinteresadoso

adoptarelsistemade負listanegra男，CualquleraqueSealamodalidadqueseutiliceparaque

noseocupeenotrasempresasalostrabajadoresqueseseparenoseanseparadosdel

9・CerrarintempestivamentelaInstitucidn・Silohicieraademasdeincurrirensanciones

legalesdeberapagaralostrabajadoresIossalarios，preStaCioneseindemnizacionesporel

lapsoquedurecerradalaInstitucidn・Asfmismocuandosecompruebequeelempleador

enfbmailegalharetenidoodisminuidocolectivamentelossalariosalostrabajadores言a

cesaci6mdeactividadesdeestos，SeraimputabLeaaquelylesdaraderechoareclamarlos

salarioscorrespondientesaltiempodesuspensidndelabores・

10．DespedirsinJuStaCauSaCOmprObadaalostrabaiadoresqueleshubierenpresentadopliego

depeticionesdesdelafechadepresentacidndelpliegoydurantelosterminoslegalesde

lasetapasestablecidasparaelarreglodelconnicto．

11．EjecutaroautorizarcualquleraCtOqueVulnereorestrlnJalosderechosdelostrabaadores

OqueOfendasudignidad（Articulo59，CddigoSustantivodelTrabaio）・

CAPITULOXII－LABORESPROHIBIDASPARAMUJERESYMENORESDE18

ANOS

Articulo62．LaboresprohibidasparamuJereSymenOreSde18a品os・

Quedaprohibidoemplearalosmenoresdedieciocho（18）a命osyam車res竺trabaiodepintura

industrial，queentranenelempleodelacerusa，delsulfatodeplomoocualqulerOtrOPrOductoque

contengadichospigmentos．Lasm可eressindistincidndeedadylosmenoresdedieciocho（18）

aHosnopuedenserempleadasentrabajossubterraneosdelasminasniengeneraltrabaiaren

laborespeligrosas，insalubresoquerequierangrandesesftJerZOS（Ordinales2y3delArticulo242，

CddigoSustantivodeTrabaio）．

Articulo63．Trabajosnoaptosparamenoresdeedad・

Losmenoresnopodranserempleadosenlostrab吐iosqueacontinuacidnseenumeran．Porcuanto

SupOneneXPOSicidnseveraariesgosparasusaludointegridadfisica：

a．　Trabaiosquetenganqueverconsustanciastdxicasonocivasparalasalud．
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′′Formamosprofesionaiesconvisibninternacional’’

b．Trabaios atemperaturas anomalesoen ambientescontaminados oconinsunciente

ventilaci6m．

C．Trabajossubtem誼eosdemineriadeindoleyenlosqueconnuyenagentesnocivos，tales

comocontaminantes，desequilibriostemicos，dencienciadeoxlgenOaCOnSeCuenCiadela

oxidacidnolagasincacidn・

d．Trabajosdondeelmenordeedadestaexpuestoaruidosquesobrepasenochenta（80）

decibeles．

e．　TrabajosdondesetengaquemanlPularconsustanciasradioactivas，pinturasluminiscentes，

rayosx，Oqueimpliquenexposicidnaradiacionesultravioletas言n舶rrqlaSyemisionesde

radiofrecuencia．

f Todotipodelaboresqueimpliquenexposicidnacorrienteselectricasdealtovoltaie・

g．　Trabajossubmarinos・

h．TrabajoenbasurerooencualqulerOtrOtipodeactividadesdondesegenerenagentes

bioldgicospatdgenos・

i．　Actividadesqueimpliquenelmaneiodesustanciasexplosivas言nnamablesocausticas・

j．　Trabaiosenpanolerosofbgoneros，enlosbuquesdetransportemaritimo・

k．　Trab年iosenpinturaindustrialqueentranenelempleodelacerusa，desulfatodepIomoo

decualqulerOtrOPrOductoquecontengadichoselementos・

1．　TrabaiosenmaqulnaSeSmeriladoras，afiladodeherramientas，enmuelasabrasivasdealta

velocidadyenocupacionessimilares・

m．Trabaiosenaltoshomos，homodemndicidndemetales，偽bricadeacero，taLleresde

laminacidn，trabajosdefbliayenprensapesadademetales・

n．TrabajosyoperacionesqueinvolucrenlamanlPulacidndecargaspesadas・

0．　Trabaiosrelacionadosconcambiosdecorreasdetrasmisidn，aCeite，engraSadoyotros

trabaiosproxlmOSatranSmisionespesadasodealtavelocidad・

p．　Trabajosencizalladoras，COrtadoras，1aminadoras，tOmOS，fresadoras，trOqueladoras，OtraS

maqulnaSParticularmentepeligrosas・
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q．　Trabaiosdevidrioyalfareria，trituracidnymezcladodeestamateriaprlma；trabaiode

homos，Pulidoyesmeriladoensecodevidrieria，OPeraCionesdelimpleZaPOrChorrode

arena，trabajoenlocalesdevidriadoygrabado，trabajosenlaindustriaceramica．

r．　Trabaiodesoldaduradegasyarco，COrteCOnOXlgenOentanqueSOlugarescorLfinados，en

andamiosoenmoldurasprecalentadas．

S．　Trabajosenfabricasdeladrillos，tubosysimilares，mOldeadodeladrillosamano，trabajo

enlasprensasyhornosdeladrillos．

L Trabajoenaquellasoperacionesy／Oprocesosendondesepresentenaltastemperaturasy

humedad，

u・　Trabajosen Laindustriameta血gicadehierroydemasmetales，enlasoperacionesy／o

PrOCeSOSdondesedesprendenvaporesopoLvost6xicosyenplantasdecemento．

V．　ActividadesagrlCOlasoagroindustrialesqueimpliquenaltoriesgoparalasalud．

W・Lasdemasquese坑alenenfbrmaespeciflcalosreglamentosdelMinisteriodelaProteccidn

Paragrafb・Lostrabかdoresmenoresdedieciocho（18）a的symay？reSdecatorce（14），queCurSen

estudiostecnicosenelServicioNacionaldeAprendizajeoenunlnStitutotecnicoespeclalizado

reconocidoporelMinisteriodeEducacidnNacionaloenunainstituciくれdelSistemaNacionalde

BienestarFamiliarautorizadaparaelefectoporelMinisteriodelaProteccidn Social，Oque

ObtengaelcertmcadodeaptitudprofesionalexpedidoporelServicioNacionaldeAprendizaje，

“SENA”，POdranserempleadosenaquellasoperaciones，OCuPaCionesoprocedimientosse舶lados

enestearticulo，queajuiciodelMinisteriodelaProteccidnSocial，Puedenserdesempenadossin

graveriesgoparalasaludointegridad鯖sicadelmenormedianteunadecuadoentrenamientoyla

aplicacidndelasmedidasdeseguridadquegaranticenplenamentelaprevencidndelosriesgos

anotados．

Quedanprohibidoslostrabajadoresmenoresdedieciocho（18）a充ostodotrabajoqueafectesu

moralidad・Enespeciallesestaprohibidoeltrabajoencasasdelenocinioydemaslugaresde

diversidndondeseconsumanbebidasalcoh61icas．Deigualmodoseprohibesucontratacidnpara

la reproduccidn de escenas pomograficas，muerteS Violentas，aPOlogfa del delito u otros

Semejantes．（Ardculo245y246Decreto2737de1989）．

Quedaprohibidoeltrabaionoctumoparalostrabajadoresmenores，nOObstante，losmayoresde

dieciseis（16）a屯osymenoresdedieciocho（18）a丘ospodranserautorizadosparatrabajarhastalas

OCho（8）delanochesiemprequenoafectesuasistenciaregularenuncentrodocente，niimplique

peliuicioparalasaludHsicaomoral（Articulo243deDecreto2737de1989）
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CAPITULOXIII－ESCALADEFALTASYSANCIONESDISCIPLINARIAS

Articulo64・Pr．ocedimientoparaimponeI・SanCiones．

Unaveznotincadounhechoporpartedeljefeinmediatooconocidoporcualqulermedio，que

Puedaconfigurarunafdtadisciplinariayquecomprometaaunoomastrabajadores，laInstitucidn

iniciaraelprocesosancionatorio，elcualdeberacumplirconelsigulentePrOCedimiento：

1．Dentro delosquince（15）dfas siguientesalconocimientodelhecho，laVicerrectoriao

CoordinacidndeRecursosHumanoscomunicaraporescritoaltrab衝adorsobrelaaccidnu

Omisidnqueseleimputaylesolicitaralascorrespondientesexplicaciones．

2．Eltrabajador，unaVeZnOtiHcadodeLaaccidnuomisidn

escritodentrodeloscinco（5）diassiguientesalrecibo

queseleimputa，dararespuestapor

delanotiHcacidnopodrahacerlo

Verbalmente acompanado hasta por dos companeros de trabaio dentro de este mismo

temino．

3．Allegadalarespuestadadaporeltrabaiador，yhabiendosidoescuchado，Sifuereelcaso，Se

PraCticaranlaspruebasqueelolosimplicadossoliciteny／01asquelaInstitucidnconsidere

COnducentesypertinentes，Paralocualseestableceunterminomaximodequince（15）dias．

4．Practicadaslaspruebasovencidoelteminoestablecidoparapracticarlas，laCoordinacidn

de Recursos Humanos ola Vicerrectoria，PreVia valoracidn，emitira una decisidn que

COmunicaradirectamentealtrabajador．

5．Siladecisidnimponeunasancidnyeltrab吐iadornoestadeacuerdo，dentrodeloscinco（5）

diasslgulenteSaSunOt綿cacidnpodraapelar，SuStentandoporescritoanteelRector．

6．EIRectortendraunterminodequince（15）dias，COntadosdesdeeLmomentodehabersido

radicadalaapelacidn，parareSOIver，COnHmandoolevantandolasancidnimpuesta．Durante

este periodola Rectoria podra practicar nuevas pruebas o revisarlas que ya meron

PraCticadas．SobreladecisidndelaRectorianohabrarecursoalgunoyquedaraennrmeuna

VeZnOtincadoeltrabajador．

Articulo65．PrinclplOgeneralparalaaplicacidn．

LaInstitucidnnopuedeimponerasustrabaiadoressancionesnoprevistasenestereglamento，en

PaCtOS，COnVenCionescolectivas，fallosarbitralesoencontratosdetrabaio（Articulol14Cddigo

SustantivodelTrabajo）．

Articulo66・Faltaslevesysussancionesdisciplinarias．

SeestablecenlasslgulenteSClasesdefaltaslevesysussancionesdisciplinariasasi：
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1．Laacumulacidndetresretardosapa血dediez（10）minutos，enlahoradeentradasinexcusa

sunciente durante un mismo mes，Cuando no cause pelIulCio de consideracidn ala

Institucidn，implicaporprlmeraVeZ，llamadodeatencidnconcoplaalahqjadevida・

2．FaltaraltrabajoenlamaHana，enlatardeoeneltumocorrespondiente，Sinexcusasunciente

cuando no causa perjuicio de consideracidn alaInstitucidn言mplica porprlmeraVeZ

suspensidneneltrabajohastaportres（3）diasyporsegundavezenunlapsoinferioratreinta

（30）dias，SuSPenSidneneltrabajohastaporocho（8）dias・

3．Lafaltatotalaltrabajoduranteeldiasinexcusasunciente，CuandonocausepelIulCiode

consideracidnalaInstitucidnimplica，pOrPrlmeraVeZ，SuSPenSidneneltrabajohastapor

ocho（8）diasyporsegundavezenunlapsoinf誼oratreinta（30）dias，SuSPenSidnenel

trabaiohastapordos（2）meses・

4．Laviolacidnleveporpartedeltrabaiadordelasobligacionescontractualesoreglamentarias

implicaporprlmeraVeZ，11amadodeatencidnconcoplaalahqiadevida，POrSegundavez

suspensidneneltrab吐iohastaporocho（8）diasyporterceravezsuspensidneneltrab吐io

hastapordos（2）meses・

Par短rafbl．LaimposicidndemultasnoimpidequelaInstitucidnprescindadelpagodelsalario

correspondientealtiempodqiadodetrabajar・EIvalordelasmultasseconslgnar各encuenta

especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos paralos trab吐iadores del

establecimientoquemaspuntualyencientemente，Cumplansusobligaciones・

Paragraro2・Lacomisidndecualquieradelasfdtasestablecidasenelpresentearticulopodraser

consideradacomofaltagrave，SiestacausogravepeHulCioalosinteresesdelaInstitucidn・

Articulo67．Faltasgraves．

Constituyenfaltasgraves：

a）　LareincidenciaenLacomisidndela紳taestablecidaenelliterala）delarticulo65・

b）　La fdtatotaldeltrabaiadorenlamaぬnao en eltumo correspondiente，Sin excusa

Suficiente，POrterCeraVeZ・

C）　La細tatotaldeltrabaiadorasuslaboresduranteeldiasinexcusasuHciente，POrterCera

d）La violac早grave por parte deltrab祉dor delas obligaciones contractuales o

reglamentarlaS．
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Lascomisionesdecualquieradeestasfaltasserananalizadasdeacuerdoasugravedadypodran

darencasodado，OrlgenaSuSPenSidndeltrabajohastapor2mesesoJuStaCauSaParadarpor

teminadalarelacidnlaboraL．

Paragraft一．Lodispuestoenestearticuloseentiendesinpe可iciodelaaplicacidndelasJuStaS

causasdeterminacidnunilateraldelcontratodetrabもoporpartedelalnstitucidn，Senaladasenla

ley．

Articulo68．Procedimientos paracomprobacibndeぬItasyfbrmaSdeaI）licacidn delas

SanCionesdisciplinarias・

Antesdeaplicarseunasancidndisciplinaria，elempleadordeberaoiraltrabaiadorinculpado

directamente y sieste es sindicalizado deber各estar asistido por dos representantes dela

Organizacidnsindicalaquepertenezca・

Laaudienciadedescargosseradirigidaporelresponsableconfacultadesparaimponersanciones，

confbrmealParagrafbcontenidoenelarticulo58deesteReglamento，luegodelocualsedecidira

sobrelasancidnaaplicar，lacualsenot誼carapersonalmentealtrabaiador，qulenpOdrarecurrirla

anteelsuperiorJerarqulCO・

TodaslasfaltasenqueincuITaeltrabajador，aSicomolassancionesqueseleimpongan，Se

registraranensuhqjadevidayserantenidasencuentaparalasolicituddeascenso，aSicomopara

lateminacidndesucontratodetrabajo．

EntodocasosedejaraconstanciaescritadeloshechosydeladecisidndelaInstitucidndeimponer

ono，lasancidndennitiva（Articulol15，CddigoSustantivodelTrab年io）・

Par晦rafb．Noproduciraefectoalgunolasancidndisciplinariaimpuestaconviolacidndeltramite

se命aladoenestearticulo（Articulol15，CddigoSustantivodelTrabaio）・

CAPITULOXIV－RECLAMOS：PERSONASANTEQUIENESDEBEPRESENTARSE

YSUTRAMITACION

Articulo69．ReclamosdeIostrabajadores．

Losreclamosdelostrabajadoressehar血conladebidasustentacidn，demaneraverbaloescrita，

antelaCoordinacidndeRecursosHumanosylaVicerrectoriaseguncorresponda，qulenlosolray

resoIveraenjusticiayequidad・

Articulo70．Asesoramiento．

SedeiaclaramenteestablecidoqueparaefectosdelosreclamosaqueserefierenlosarticuIos

anteriores，eltrabajadorotrabajadorespuedenasesorarsedelsindicatorespectivo・
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CAPITULOXV－DELATERMINACIONDELOSCONTRATOSDETRABAJO，

DESPIDOSCONOSINAVISO

Articulo71・JustascausasparadarporterminadouniIateralmenteelcontratodetrabajo．

SonJuStaSCauSaSParadarporteminadounilateralmenteelcontratodetrabajo：

1．　Porpartedelainstitucidn

a・Elhaber sufrido engano porparte deltrabaiadormediantela presentacidn de

CertmCadosfaLsosparasuadmisidn，Otendientesaobtenerunprovechoindebido．

b・Todoactodeviolencla，叫uria，malostratamientosogravedisciplinaenqueincurra

eltrabajadoren suslaborescontralaInstituclOn，SuSdirectivos，repreSentanteS

legales，COmPaHerosdetrabajoymiembrosdesusfamilias．

C・Todo acto grave de violencia，rnJuria，malos tratamientos en queincurra el

trab吐iadornlerade servicio contralaInstitucidn，SuS directivos，rePreSentanteS

legales，COmPanerOS de trab吐io y miembros de sus familias，Pemitiendo al

trabajadorserescuchadoparafacilitarleelderechodedefensa．

d・Tododa充omaterialcausadointencionalmentealosediHcios，Obras，maqulnariay

materiasprlmaS，instrumentosydemasobjetosrelacionadosconeltrabajoytoda

gravenegligenciaquepongaenpeligrolaseguridaddelaspersonasodelascosas．

e．Todo actoinmoral o delictuoso que el trabajador cometa enlainstitucidn，

establecimientoolugardetrabqioeneldesempe命odesuslabores．

i Cualquler Violacidn grave delas obligaciones o prohibiciones especiales que

incumben altrabajadordeacuerdo conlosarts．58y60delC．S．T．yconeste

Reglamento，OCualquierfaltagravecaliHcadacomotalenpactos，COnVenCiones

COlectivas，fallosarbitrales，COntratOSindividualesoreglamentos．

g・Ladetencidnpreventivadeltrabajadorpormasdetreinta（30）dias，amenOSque

POSteriormenteseaabsuelto．

h．Eltrabをiadorquerevelelossecretostecnicosocomercialesodeaconocerasuntos

decaracterreservadoconpeTjuiciodelaInstitucidn．

i・Eldeficienterendimientoeneltrab年ioenrelacidnconlacapacidaddeltrabajador，

yelrendimientoenpromediodeactividadesanalogas，Cuandonosecorruaenun

PlazorazonabLeapesardelrequerimientodelaInstitucibn．
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j．Lasistematicainqecucidn sin razonesvalidas，pOrPartedeltrabaiador，delas

Obligacionesconvencionalesolegales．

k．Todoviciodeltrab勾adorqueperturbeladisciplinadelestablecimiento・

1．La renuencia sistematica del trabajador a aceptarlas medidas preventivas，

PrO刑acticasocurativasprescritasporelmedicoqueseencuentreacargodesu

Saludoporlasautoridadesparaevitarenfermedadesoaccidentes．

m．Laineptituddeltrabaiadorpararealizarlalaborencomendada・

n．Laenfermedadcontag10SaOCrdnicadeltrabをiadorquenotengacaracterlaboral，

asicomocualqulerOtraenfermedadolesidnqueloincapaciteparaeltrabajo，Cuya

CuraCidnnohayasidoposible，durante180dias・Eldespidoporestacausanopodra

efectuarse sino alvencimiento de dicholapso y no exime alpatrono delas

PreStaCiones eindemnizacioneslegales y convencionales derivadas dela

enfermedad．

0．Elreconocimientoaltrabajadordelapensidndejubilacidnodeinvalidez，eStando

alserviciodelaInstitucidn．

P．Enloscasosdelosliteralesi．ao・deestearticuloparalaterminacidndecontrat0，

1aInstitucidndeberadaravisoaltrabajadorconanticipacidnnomenordequlnCe

（15）dias．

2．Porpartedeltrabaiador

a．PorhabersufridoenganoporpartedelaInstitucidn，reSPeCtOalascondicionesde

tra咄0．

b．Todo actodeviolencia，malostratamientosoamenazasgravesinferidas porla

Institucidncontraeltrabajadoralosmiembrosdesufamilia，dentroofueradel

SerVicio，Oinferidas dentro del servicio porlos parientes，rePreSentanteS O

dependientesdelpatrono，COnelconsentimientoylatoleranciadeeste．

C．CualquleraCtOdelaInstitucidnodesusrepresentantesqueinduzcaaltrabaiadora

COmeterunaCtOilicitoocontrarioasusconviccionespoliticasoreliglOSaS．

d．Todaslascircunstanciasqueeltrabajadornopuedapreveralcelebrarelcontratoy

quepongaenpeligrosuseguridadosusalud．

e．Todo peIJulCIO CauSado maliciosamente porlaInstitucidn al trab吐iador enla

PreStaCidndelservicio．
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l Elincumplimientosistematicosinrazonesvalidas，POrPartedelaInstitucidn，de

SuSObligacioneslegales．

g・LaexlgenCiadelaInstitucidn，Sinrazonesvalidas，delaprestacidndeunservicio

distintooenlugaresdiversosaaquelparaelcualselecontratd・

h・CualqulerViolacidngravedelasobligacionesoprohibicionesqueincumbenala

Institucidn，deacuerdoconlosarts．57y59delC．S．T．OcualquierfaltagraVe

calificadacomotalenfallosarbitrales，COntratOSindividualesoreglamentos。

Par縫rafb：Lapartequeteminaelcontratodetrabajounilateralmentedebemanifestaralaotra，

enelmomentodelaextinclOn，lacausaomotivodeestadeterminacibn．Posteriomentenopuede

alegarsevalidamentecausalomotivosdistintos・

Articulo72．Condicionesresolutorias．

EntodocontratodetrabajovaenvueltalacondicidnresoLutoriaporincumplimientodelopactado

conindemnizacibndeperIulClOSaCargOdelaparteresponsable・Estaindemnizacidncomprende

ellucrocesanteyelda斤Oemergente・

Articulo73．Terminacidndelcontratosinjustacausa・

EncasodeteminacidnunilateraldelcontratodetrabaiosinJuStaCauSaCOmPrObadaporpartede

laInstitucidn，OSiestadalugaralaterminacidnunilateralporpartedeltrabajadorporalgunade

lasJuStaSCauSaSCOntemPladasenlaley，elprlmerOdeberapagaralsegundoporconceptode

indemnizacidn，lascontempladasenlaLey789de2002・

CAPITULOXVI－MECANISMOSDEPREVENCIONDELACOSOLABORALY

PROCEDIMIENTOINTERNODESOLUCION

Articul074．Acosolaboral．

ParaefectosdelaaplicacidndelaLeylOlOde23deenerode2006yResolucidn652de2012del

MinisteriodelTrabajo，alReglamentodeTrabajodelPolitecnicoICAFT，Seentiendeporacoso

laboral“todaconductapersistenteydemostrable，ejercidasobreuntrabajadorporpartedeun

empleador，unjefeosuperiorJerarqulCOinmediatoomediato，unCOmPanerOdetrabajooun

subaltemo，enCaminada ainfundir miedo言ntimidacidn，terrOr y anguStia，a CauSar PerJulCio

laboral，generardesmotivacidneneltrabaio，Oainducirlarenunciadelmismo・’’（Articulo2Ley

lOlOde2006）．
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Articulo75．Mecanismosdeprevencidn・

LosmecanismosdeprevencidndelasconductasdeacosolaboralprevistosporlaInstitucidn，

Constituyenactividadestendientesagenerarunaconcienciacolectivaconviviente・quePrOmueVa

eltrab吐ioencondicionesdignasyJuStaS，laarmoniaentrequleneSCOmpartenVidalaboralyel

bue。ambienteenlalnstitucidnyproteialaintimidad，Iahonra，lasaludmentalylalibertaddelas

personaseneltrabaio・

Articulo76．Prevencidnycorreccidnparaevitarconductasdeacosolaboral・

EndesarrollodelpropdsitoaquesereHereelarticuloanterior・1ainstitucidnprevidlosslgulenteS

mecanismosdeprevencidnycorreccidnparaevitarLasconductasdeacosolaboral：

1．Infbmacidn alos trabajadores sobrela LeylOlO de2006incluyendo charlas・

exposiciones，COnVerSatOrios，CaPaCitaciones・talleres言nfbrmativos de divulgacidn・

tendientesaexplicarelcontenidodelaleyprlnCIPaLmentetodolorelativoalasconductas

queconstituyenacosolaboral，lasqueno・lascircunstanciasagravantes，atenuanteSyel

tratamientosancionatorioentreotros．

2．Construccidndeespaciosparaelmqoramientodelasrelacioneslaboralesquepermitanel

dialogotalescomocirculosdepamCIPaCidnabierta・reunionesporoHcinas，buzdnde

sugerenciasporsedes，Charlasperiddicasentrelosmiembrosdeunamismadependencia・

Conelmdelograrunaevaluacidnperiddicadevidalaboralypromoverlacoherenciay
amoniaftmCionalquefacilitenyfbmentenelbuentratoalinteriordelainstitucidn・

3．Dise再oyaplicacidndeactividadeseneltiempoconlapartlCIPaCidndelostrabaadoresa

nnde：

a．Establecer，mediantelaconstruccidnconjunta，ValoresyhabitosquepromuevanIa

vidalaboralconveniente．

b．Fomularlasrecomendacionesconstructivasaquehubierelugarenrelacidncon

situacionesinstitucionalesquepudierenafectarelcumplimientodetalesvaloresy

habitosy

c．Examinarconductasespec碕casquepudieren connguraracosolaboralu otros

hostigamientosenlaInstituci6n，queafectenladignidaddelaspersonas，Senalando

lasrecomendacionescorrespondientes・

4・LaprogramacidndeactividadespedagbgicasatodoslosestamentosdelaInstitucidn，

tendientesalmq10ramientodelasrelacioneslaborales・
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諮苛　　　　　′′FormamosprofesiOnalesconvisidnInternaC－OnaI′′

5・EspecincacidndesusfiJnCionesalostrabaiadoresalmomentodelasuscrlPCidndel

COntratOdetrabaio，aSfcomolarelacidnlaboralentrelosmiembrosdeladependenciaala

Cualseraasignado．

6・LasdemをsactividadesqueencualqulertiempoestablecierelaInstitucidnparadesarr0－1ar

elpropdsitoprevistoeneLarticuloanterior．

Articulo77．Solucibndelasconductasdeacosolaboral．

Conelnndelograrlasolucidndelasconductasdeacosolaboralquesepresentenenla～nstitucidn，

SellevaraacaboelsigulenteprOCedimientointernodentrodelosparametrosdeconfidencialidad

yefectividaddadosporlaleyparaesteprocedimiento：

1・LaInstitucidnconfbrmarauncomiteintegradopordosmiembros：un（1）representantede

lostrabajadoresyuno（1）enrepresentacidndelempleadorconsusrespectivossuplentes．

Estecomitesedenominar金高ComitedeConvivenciaLaboralの，queeStablecerまsuproplO

reglamento．

2・EIComitedeConvivenciaLaboralrealizaralasslgulenteSaCtividades：

a）Evaluaren cualquiertiempolavidalaboraldelaInstitucidn en relacidn con elbuen

ambienteylaarmoniaenlasrelacionesdetrabaio，fbrmulandoalasareasresponsableso

involucradas，Lassugerenciasyconsideracionesqueestimarenecesarias・

b）Promovereldesarrolloefectivodelosmecanismosdeprevencidnaqueserenerenlos

C）Examinardemaneracon的encial，Cuando？ellohubierelugar，loscasosespecmcoso

Puntuales enlos que se planteen situaclOneS que Pudieren tipificar conductas o

circunstanciasdeacosolaboral．

d）Fomularlas recomendaciones que se estimaren pertinentes reconstruir，renOVar y

mantenerla vidalaboralconviviente enlas situaciones presentadas，manteniendo el

PrlnCIPiodelaconfidencialidadenloscasosqueasiloameriten・

e）Hacerlassugerenciasqueconsiderenecesariasparalarealizacidnydesarrollodelos

mecanismosdeprevenclOn，COnenfasisenaquellasactividadesquepromuevandemanera

masefectivalaeliminacidndesituacionesdeacosolaboral，eSPeCialmenteaquellasque

tuvierenmayorocurrenciaalinteriordelavidalaboraldelaInstitucidn．

f）Atenderlasconmin空OneSPreVentivasquefbrmulenlosInspectoresdeTrabかen

desarrollodeloprevIStOenelnumera12delarticulo9delaLeylOlOde2006ydisponer

lasmedidasqueseestimenpertinentes．
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′′FormamosprofesionaiesconvisidninternacionaI’’

g）Promover alinterior de cada una delas dependenciaslos procedimientosintemos

tendientesalmeJOramientodelavidalaboralconelHndellevarendltimainstancialos

casosdeacosolaboral．

h）Lasdemasactividadesinherentesoconexasconlas請ncionesanteriores・

3．Estecomitesedeberareunircada3mesesodemaneraextraordinariacuandoserequlera，

designarandesusenounpresidenteyunsecretario・antequleneSPOdranpresentarselas

solicitudesdeevaluacidndesituacioneseventualmenteconHgurantesdeacosolaboralcon

destinoalan細sisquedebehacerelcomite，aSicomolassugerenciasqueatravesdel

comiterealizarenlostrabaiadoresdelaInstitucidnparaelmqoramientodelavidalaboral・

4．Entodocaso，elprocedimientopreventivointemoconsagradoenestearticulo・nOimpide

oafectaeLderechodequlenSeCOnSiderevictimadeacosolaboralparaadelantarlas

accionesadministrativasyjudicialesestablecidasparaelefectoenlaLeylOlOde2006・

AnHculo78．Procedimientoysancionesporacosolaboral・

LaInstitucidnslguiendolosparametrosestablecidosenlaLeylOlOde2006・ypreViadiscusidny

aprobacidnporpartedelostrabajadores，Senalaqueelprocedimientoysancionesseranlasquea

continuacidnsese魚alan．

ElprocedimientoasegulrPararealizarladenunciadeacosolaboralseraelsigulente：

1．LadenunciadeberapresentarsealPresidenteoalsecretariodelComitedeConvivencia

Laboralporescritoendondesedetallenloshechosdenunciadosyalqueseanexaprueba

2・RecibidaladenunciaelComiteenunteminodemaxim？quince（15）dias，eValuara

posiblessituacionesdeacosolaboral，enlasesidnrespectlValasexaminara・yunaVeZ

veriHcadoquesehayaagotadoelconductoregularintemo，eStOeSqueSehayaadelantado

elprocesointernoenladependenciarespectiva，eSCuCharasiaellohubierelugar・alas

personasinvolucradas，yenelcasodepresentarselaconductacomoacosolaboral・Se

llevaraacabounprocesocontalespersonasmediantelaconstruccidndeunmqorambiente

laboralylarecuperacidndelaarmoniadetrabをioconJuntO，ySimerenecesariofbrmulara

lasrecomendacionesqueestimeindispensablesyencasosespeciales，PrOmOVeraentrelos

involucrados compromisos de convivencia・Asimismo，Se Obligara preventivamente a

ponerenmarchalosprocedimientosconHdencialesdeanalisisycorreccidn・PrOgramarlas

actividades pedagdgicas o teraplaS gruPales de mqoramiento delas relaciones entre

quleneSCOmpartenunarelacidnlaboraldentrodelaInstitucidn・

3．Sicomoresultadodelaactuacidndelcomite，eSteCOnSiderareprudenteadoptarmedidas

disciplinarias，daratrasladodelasrecomendacionesysugerenciasaloshJnCionarioso

trabajadorescompetentesdelaInstitucidn，paraqueadelantenlosprocedimientosque
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′’FormamosprofesionaIesconviSidninternacional’’

COrreSPOndandeacuerdoconloestablecidoparaestoscasosenlaleyyenelpresente

Reglamento．

4．Paraadoptarestamedidaseescucharaalapartedenunciada．

5・Lavictimadeunaconductadeacosolaboralb吐ioalgunadelasmodalidadesdescritasen

laleylOlO de2006Podrasolicitarlaintervencidn de unainstituci（in de conciliacidn

autorizadalegalmenteafindequeamigablementesesuperelasituaci6ndeacosolaboral，

en caso que no se hubieradado respuesta porparte dela Coordinacidn de Recursos

Humanos，VicerrectoriaolaRectoria．

Eltratamientosancionatorio．（ArticulolOLeylOlOde2006）Elacosolaboral，Cuandoestuviere

debidamenteacreditado，SeSanCionaraasi：

1・ComofaltadisciplinariagravisimaenelCddigoDisciplinarioUnico，Cuandosuautorsea

unservidorpdblico。

2・ComoterminacidndelcontratodetrabajosinJuStaCauSa，Cuandohayadadolugarala

renunciaoelabandonodeltrabajoporpartedeltrabajadorregidoporelCddigoSustantivo

delTrabajo．Entalcasoprocedelaindemnizacidnenlosterminosdelarticulo64del

CddigoSustantivodelTrabajo．

3・Consancidndemultaentredos（2）ydiez（10）salariosmでnimoslegalesmensualesparala

PerSOnaquelorealiceyparaelempleadorquelotolere．

4・ConlaobligacidndepagaralasEmpresasPrestadorasdeSaludylasAseguradorasde

riesgos profesionales el cincuenta por ciento（50％）del costo del tratamiento de

enfemedadeslaborales，alteracionesdesaludydemassecuelasoriginadasenelacoso

laboral・Estaobligacidncorreporcuentadelempleadorquehayaocasionadoelacoso

laboralolohayatolerado，SinperJulClOalaatencidnoportunaydebidaaltrabaiador

afectadoantesdequelaautoridadcompetentedictaminesisuenftrmedadhasidocomo

COnSeCuenCiadelacosolaboral，ySinperjuiciodelasdemasaccionesconsagradasenlas

nomasdeseguridadsocialparalasentidadesadministradorasfrentealosempleadores．

5・Conlapresuncidndejustacausadeterminacidndelcontratodetrabajoporpanedel

trabaiador，Particularyexoneracidndelpagodepreavisoencasoderenunciaoretirodel

trabaio．

6・ComoJuSta CauSade terminacidn o no renovacidn delcontrato de trabaio，Segunla

gravedaddeloshechos，Cuandoelacosolaboralseaejercidoporuncompanerodetrabaio

ounsubaltemo．
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〟Formamosprofesionalesconvisidninternacionai’’

paragrafb・Losdinerosprovenientesdelasmultasimpuestasporacosolaboralsedestinaranal

presupuestodelaentidadp抽icacuyaautoridadlaimpongaypodrasercobradamediantela

jurisdiccidncoactivaconladebidaactualizacidndevalor・

Articulo79．Denuncia．

LavictimadelacosolaboralpuededenunciarenprlmeraOPOmnidadalaCoordinacidnde
Re。urS。SHumanos，OaljefesuperiordelacosadorconelmdepropICiarlacorreccidndela

situacidn．Sinohayrespuesta，ladenuncialainterponeanteelComitedeConvivenciaLaboraly

en拙mainstanciapodrainterponerlaanteelinspectordetrabaio・losPersonerosMuniclpaleso

laDefensoriadelPueblo，aPreVenCidn，laocurrenciadeunasituacidncontinuadayostensiblede

acosolaboral．

Lasgarantiascontraactitudesretaliatoriascontralavictimadeacosolaboralquedenuncia・Am

deevitaractosderepresaliacontraquleneShanfbrmuladopeticiones・quqaSydenunciasdeacoso

l。b。．alosirvandetestigosentalesprocedimientos，（ArdculollLeylOlOde2006），eStablezcanse

lasslguientesgarantias：

1．Laterminacidnunilateraldelcontratodetrabajooladestitucidndelavictimadelacoso

laboralquehaya＊rcidolosprocedimientospreventivos，COrreCtivosysancionatorios

consagradosenlaLeylOlOde2006・CareCerandetodoefectocuandoseproHerandentro

delosseis（6）mesessiguientesalapeticidnoqu的Siempreycuandolaautoridad

administrativa言udicialodecontroIcompetenteverinquelaocurrenciadeIoshechos

puestosenconocimiento・

2．LasdemasqueleotorguenlaConstitucidn，laleyylasconvencionescolectivasdetrabajo

ylospactoscolectivos・

3．Lasanterioresgarantiascob直rantambienaquleneShayanservidocomotestlgOSenlos

procedimientosdisciplinariosyadministrativosdequetratalaleydeAcosoLaboral・

par毎rafb．LagarantiadequetrataelnumeralunonoreglraParalosdespidosautorizadosporel

MinisteriodelaProteccidnSocialconfbrmealasleyes，Paralassancionesdisciplinariasque

impongaelMinisterioPdblicoolasSalasDisciplinariasdelosConsかSSuperioresoSeccionales

delaJudicatura，nlParalassancionesdisciplinariasquesedictencomoconsecuenciadeprocesos

iniciadosantesdeladenunciaoquもadeacosolaboral・

Articulo81．Autoridadcompetenteparaadoptarmedidassancionatorias・

CorrespondealosJueCeSdetrabqioconJurisdiccidnenellugardeloshechosadoptarlasmedidas

sancionatoriasquepreveelarticulolOdelapresenteLey・Cuandolasvictimasdelacososean

trabajadoresparticulares・Cuandolavictimadelacosolaboralseaunservidorp皿co言a
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‘‘FormamosprofesionaIesconvisidninternacionai′′

COmPetenCiaparaconocerdelafaltadisciplinariacorrespondealMinisterioP的licooalasSaIas

JurisdiccionalDisciplinariadelosCons句osSuperiorySeccionalesdelaJudicatura，COnfbrmea

lascompetenciasqueseHalalaley・（Articulo12LeylOlOde2006）

Articulo82．Procedimientosancionatorio．

ParalaimposicidndelassancionesdequetratalapresenteLey（Articulo13LeylOlOde2006），

SeSeguiraelsigulentePrOCedimiento：

CuandolasancidnfueredecompetenciadelosJuecesdelTrabajosecitar五aaudiencia，lacual

tendralugardentrodelostreinta（30）diassiguientesalapresentacidndelasolicitudoqu祖De

lainiciacidndelprocedimientoseno捕carapersonalmentealacusadodeacosolaboralyal

empleadorquelohayatolerado，dentrodeloscinco（5）dfassiguientesalrecibodelasolicitudo

quda．

Laspruebassepracticaranantesdelaaudienciaodentrodeella・Ladecisidnseproferiraal

malizarlaaudiencia・alacualsoIopodranasistirlaspartesylostestlgOSOPeritos・Contrala

SentenCiaquepongannaestaactuacidnprocederaelrecursodeapelacidn，queSedecidiraenlos

treinta（30）diassiguientesasuinterposici6n・Entodolonoprevistoenestearticuloseaplicarael

CddigoProcesaldelTrabをio．

Par毎raib・Esteseraelmismotramiteoprocedimientoqueseadelantaraenlasdependencias

anteriormentese命aladaseneltramiteintemodelaInstitucidn．

Articulo83・Temeridaddelaquejadeacosolaborai．

Cuando ajuicio dela Coordinacidn de Recursos Humanos，Vicerrectoria o Rectoria dela

Institucidn，delMinisterioPhblicoodeljuezlaboralcompetente，laquejadeacosolaboralcarezca

detodofundamentofacticoorazonable，Seimpondraaqulenlafbrmuldunasancidndemulta

entremedioytressalariosminimoslegalesmensuales，loscualessedescontaransucesivamente

delaremuneracidnqueelquejosodevengue，duranteIosseis（6）mesessiguientesasuimposicidn．

（Articulo14LeylOlOde2006）．

Igualsancidnseimpondraaquienfbmulemasdeunadenunciaoqueiadeacosolaboralconbase

enlosmismoshechos．

Losdinerosrecaudadosportalesmultassedestinaranalaentidadpdblicaaquepertenecela

autoridadquelaimpuso．

Articulo84・Llamamientoengarantia・

Enlosprocesosrelativosanulidadyrestablecimientodelderechoenloscualessediscutanvicios

delegalidaddefaIsamotivacidnodesviacidndepoder，basadosenhechosquepudieranser

COnStitutjvosdeacosolaboral，lapartedemandadapodra，enelteminode句acidnenlista川amar

engarantfaalautordelaconductadeacoso．（Articulo15LeylOlOde2006）．
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Articulo85・Suspensibndelaevaluacidnycalificacidndeldesempe晶01aboral・

PreviodictamendelaentidadpromotoradesaludEPSalacualestaafiliadoelsuJetOPaSivodel

acosolaboral，SeSuSpenderalaevaluacidndeldesempenoporeltiempoquedetermineeldictamen

medico．（Artfculo16LeylOlOde2006）・

Articulo86．Sujetosprocesales・

Podranintervenirenlaactuacidndisciplinariaqueseadelanteporacosolaboral，elinvestigadoy

sudefensor，elsujetopasivoosurepresentante，elMinisterioP的Iico・（ArtIculo17LeylOlOde

2006）．

Lasaccionesderivadasdelacosolaboralcaduc咋nseis（6）mesesdespuesdelafechaenque

hayanocurridolasconductasaquehacereferenclaeStaley・（Articulo18LeylOlOde2006）・

CAPITULOXV11－PUBLICACIONES

Articulo88．Publicacidn．

DeconfbmidadconloestablecidoenArticulo120delCddigoSustantivodelTral車io，elpresente

Reglamentoserapublicadoporelempleadorenellugardetrab吐io，mediantela旬acidndedos（2）

copiasdecaractereslegibles，endos（2）sitiosdistintos・Sihubierevarioslugaresdetrabajo

separados，LaHjacidndebehacerseencadaunodeellos・Sedejaexpresaconstanciaqueconk）rme

laleynoserequlereParaSufijacidnResolucidnaprobatoriaproferidaporelMinisteriodela

ProteccidnSocialoporcualqulerOtraentidad・

CAPITULOXVIII－VIGENCIA

Articulo89．Vigencia・

EIpresenteReglamentoentraraaregirocho（8）diascalendariodespuesdesupublicacidnhecha

enlafbrmaprescritaenelarticuloanteriordeesteReglamento（Ardculo121，CddigoSustantivo

delTrabajo）．

CAPITULOXIX－CLAUSULASINEFICACES

Articulo90．CIausulasineficaces．

NoproducirannlngunefectolascIausulasdelreglamentoquedesmqorenlascondicionesdei

trabaiadorenrelacidnconloestablecidoenlasleyes，COntratOSindividuales，PaCtOS，COnVenCiones
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COlectivaso魚llosarbitralesIoscualessustituyenlasdisposicionesdelreglamentoencuantofueren

masfavorablesaltrabajador（Articulo109，CddigoSustantivodelTrabaio）．

CAPITULOXX－DISPOSICIONESFINALES

Articulo91．Disposicionesfinales・

DesdelafechaqueentraenvlgenCiaestereglamento，quedansinefectolasdisposicionesdel

reglamentoqueantesdeestafecha，hayatenidolaInstitucidn．

ARTicULO TERCERO．EIRIT entraraaregirocho（8）dias calendario despues de su

PublicacidnhechaenlafbrmaprescritaenelartIculoanteriordeesteReglamento（Ardculo121，

CddigoSustantivodelTrabajo）．

EnconstanciasenrmaenBogota，D．C．，alostrece（13）diasdelmesdeagostode2018．
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