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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la Fundacion
FUNDACION PARA LA EDUCACION SUPERIOR SAN MATEO, “FUNDACION SAN
MATEQO", con domicilio principal en BOGOTA D.C. Direccion: Carrera 23 No. 26-39, y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto a la Fundacion como a todos sus trabajadores o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador."

CAPITULO I

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Fundacién, debe hacer la solicitud
por escrito para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

. Hoja de Vida con todos los soportes académicos y Laborales.

Documento de identidad”

Examen fisico de ingreso, expedido por la |.P.S. a cargo de la Fundacion

. Autorizacion escrita del Inspector del trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del defensor de familia, cuando el
aspirante sea menor de 18 afios ©

e. Certificado del uitimo empleador con quien haya trabajadd en que conste el tiempo de

servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

Q0O

Paragrafo. Quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopias auténticas de las
visas y cedula de extranjeria vigentes.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Fundacion una vez admitido el aspirante podra estipular con él, el periﬂdt::@
Inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Fundacion, las aptitudes del

trabajador, y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (art. 76,
C.S.T.)

ARTICULO 4. EIl periodo de prueba quedara estipulado por escrito, y en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo, (art. 77,
numeral primero). C.S.T.), y sera pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses

S9UY797 EXl 533
SEDE PRINCIPAL Y REGISTRO - TRANSVERSAL 17 NO 25 - 25

WWWw.sanmateo.edu.co - info@funsanmateo.edu.co
BOGOTA DC - COLOMBIA

Personeria Juridica no. 14139 Oct 16/87 Aprobacion ICFES NIT: 800040295-9


ADMIN
Sticky Note
ACTUALIZAR DIRECCIÓN.


ADMIN
Sticky Note
y a lo aquí dispuesto quedan sometidos LA FUNDACIÓN, sus trabajadores y demás personal que llegare a ejecutar una labor o prestar servicio determinado en las instalaciones de LA FUNDACIÓN, salvo estipulaciones en contrario que sólo serán aplicables cuando fueren favorables al trabajador.

ADMIN
Sticky Note
adicionar el punto final.

ADMIN
Sticky Note
adicionar el punto final.

ADMIN
Sticky Note
adicionar el punto final.

ADMIN
Sticky Note
Último (tilde).

ADMIN
Sticky Note
coma despues de trabajado

ADMIN
Sticky Note
La Fundación, una vez admitido el aspirante, podrá estipular con él el período inicial de prueba, que tendrá por objeto apreciar por parte de La Fundación, las aptitudes del trabajador, y porparte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo

ADMIN
Sticky Note
(art. 77 num. 1 C.S.T.)

ADMIN
Sticky Note
PUNTO FINAL


A7 sANMATEO
‘V Educacion Superior

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba el trabaiador continuare al servicio del emnleador. con su consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de

prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80,
C.S.T.).

CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 6 Son meros trabajadores accidentales o transitorios, l0os que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales

de la Fundacion. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos (articulo sexto, C.S.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion
se expresan:

DIAS LABORALES: De lunes a Viernes.
HORA DE ENTRADA: 8:00 a.m.

HORA DE ALMUERZO: de 1:00 pma 2:00 pm
HORA DE SALIDA: 06:00 p.m.

PARAGRAFO 1: Cada dependencia tiene su horario establecido, y en todo caso su jornada
laboral en la semana no excedera las 48 horas.

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. ( Art. 51 Ley 789/02) Modificd el inciso
primero del literal C) incluyo el d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.
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d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo

seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana v podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas v hasta diez

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 8. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00am y las 10:00pm. y trabajo
nocturno es el comprendido entre las 10:00pm. y las 6:00am. (Articulo 160, C.S.T.).

ARTICULO 9. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 1159, C.S.T.).

ARTICULO 10. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en él articulo 163 del C.S.T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias"y

PARAGRAFO: La Fundacion podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1.965.

ARTICULO 12. La Fundacion no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino

cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para el
efecto en el articulo 10 de este reglamento.

1. El trabajo nocturmo, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del

treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso

de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en él articulo 20, literal de la
ley 50 de 1.990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro (articulo 24, ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La Fundacion podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1.965.

ARTICULO 12. La Fundacion no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino

cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para el
efecto en el articulo 10 de este reglamento.
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PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN EL DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho
(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso

durante todo el dia sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras”

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 13. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos, los dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral y los que sefiale tanto la
Fundacion como el empleador en razén a la jornada laboral flexible, siempre y cuando estos
no esten incluidos en su turno de trabajo previamente establecido.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre,
8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en
dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

3. Las presentaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias

festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
INnciso anterior.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no

implique |la prestacion de servicios en todos los dias laborales de |la semana, el trabajador
tendra derecho a al remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(articulo 26, numeral 5,Ley de, 1990).

ARTICULO 14. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo
13 paragrafo 2, de este reglamento, tiene una duracibn minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en la ley 789 de 2002.
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ARTICULO 15. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 177 del C.S.T. el
empleador suspendiere el trabajo; esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o
compensacion estuviese prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 16. La Fundacién sélo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la
semana correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales
como: la enfermedad, el accidente, la calamidad domestica, la fuerza mayor 0 el caso
fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo, 0 que no haya trabajado algun dia de la semana por haber sido sancionado
legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que a
juicio de la Fundacién, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no

interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio
por el trabajador.

ARTICULO 17. Como remuneracion del descanso dominical, el trabajador a jornal recibira el

salario sencillo de un dia, ain en el caso de que el descanso dominical coincida con una
fecha que la ley sefiale como descanso obligatorio remunerado.

En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano

tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo
186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 19. La epoca de vacaciones debe ser sefialada por la Fundacion a mas tardar

dentrp del afo sjguiente y ellas deben ser concebidas oficiosamente o a peticiébn del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar

a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concedera las
vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTIFJULO 20. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo188, C.S.T.).
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ARTICULO 21. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
proteccion social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; Cuando el contrato de
trabajo termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios proporcionalmente por fraccion
de afio. En todo caso, para la compensacion de vacaciones se tendra como base el tltimo
salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 22. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
anos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados (articulo 190 C.S.T.).

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que este devengado el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afo inmediatamente anterior a al fecha en aue se concedan.

ARTICULO 24. La Fundacién llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la

fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO: En los contratos a términos fijos inferior a un (1) afio, el trabajador tendra
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

PERMISOS

ARTICULO 25. La Fundacién concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus
companeros siempre que avisen con la debida oportunidad a la Fundacion y a sus
representantes, y que en los dos ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudique el funcionamiento del establecimiento; la concesion de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad domestica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o

posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segin lo permitan las
circunstancias.
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En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragios, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permita. Y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio medico correspondiente, el tiempo empleado en estos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la Fundacion (NUMERAL 6 ART. 57,.C.S.T.).

CAPITULO Vii

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 26. Formas vy libertad de estipulacion

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero por
siempre respetando el salario minimo legal

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, 340 del coédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano

el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulaciéon, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la Fundacién, que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de
retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres ultimas

entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (70%), conforme a la ley
789 de 2002.

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

ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo133, C.S.T.).
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ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después que
este cese. (Articulo 138, numeral primero C.S.T.). Los Periodos de Pago seran mensuales.

ARTICULO 29. El salario se pagara al trabajador directamente o a |la persona que el autorice
por escrito, asi:

1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos.

2. El pago del trabajador o suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se hara junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siquiente (articulo 134 C.S.T.).

CAPITULO Vil

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

TRABAJO

ARTICULO 30. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos profesionales y ejecucion del
programa de salud ocupacional con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
1.S.S., E.P.S., A.R.P. através de la |.PS. a la cual estén asignados.

ARTICULO 32. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicario al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, la cual hara lo
conducente para que sea examinado por el medico correspondiente a fin de que certifique si
puede continuar o no el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del termino indicado o no se
sometiere al examen medico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de la
respectiva Fundacion, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa tanto para los trabajadores privados
como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Proteccién social,
respetando el derecho de defensa (articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
medica, tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo, en los términos
establecidos en el decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.P.

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunica inmediatamente al empleador, a su representante o a
quien haga sus veces, para que provea la asistencia médica y el tratamiento oportuno, segun
las disposiciones legales vigentes indica, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 37. la Fundacion y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida. El Ministerio de proteccidn social, establecera las reglas a las cuales debe sujetarse
el procesamiento y remision de esta informacién (articulo 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Fundacion como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgo profesional del
codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el ministerio de
proteccion social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de1994 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes vy
reglamentarias del Decreto antes mencionado.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 39. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores

D. Respeto a sus companeros de trabajo

c. Procurar completa armonia con sus superiores y compafneros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

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

e. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que hayan lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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. Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,

con su verdadera intencidon que es todo caso las de encaminar y perfeccionar los

esfuerzos en provecho propio y de la Fundacién en general.

I. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

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

K. Acatar las disposiciones especiales establecidas en las clausulas del Contrato Individual

de trabajo, relacionadas estas clausulas con los deberes y derechos propios de la labor

docente o administrativa que desempenfara dentro de la institucion educativa, que brinda
servicio social en educacion.

=le!

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 40. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Fundacion,
es el siguiente:

Presidente del Consejo Superior — Rector — Miembros del Consejo Superior
Vicerrectora Académica — Vicerrector Administrativo — Vicerrector de Tecnologias de
Informacion

Secretario Académico

Jefes de Programa

Director de Recursos humanos

Docentes — Personal Administrativos

Personal de Servicios Generales

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Fundacion: el Rector.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 41: Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion de lo contrario, los
instrumentos adecuados.

2. Disponer a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o de enfermedad,; Para

ese efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentaciéon de las
autoridades sanitarias.

SAN MATEO

Educacion Superior

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

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

sentimientos.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente, si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen meédico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias de su retiro no se presenta donde el meédico

respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le
debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso
al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entiende
comprendidos, los de los familiares que con el convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la
ley.

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados

por el articulo 238 del coddigo Sustantivo del Trabajado.

10.Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos

remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad motivada
en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos 0 que si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

11.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con

indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

12.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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13.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso

del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministraries cada 4 meses en

forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo encuentra que la

remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la Fundacion
(articulo 57, C.S.T.)

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados. Observar los preceptos de
este reglamento y acatar y cumplir las 6érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la Fundacion o sus representantes seguln el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Fundacion, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo anta las autoridades componentes.

. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles

que les hayan facilitado.

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

. Comunicar oportunamente a la Fundacion las observaciones que estime conducentes a

evitarle danos y perjuicios.

. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o

amenacen las personas o las cosas de la Fundacion.

. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Fundaciéon o

por las autoridades del ramo y conservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

. Registrar en las oficinas de la Fundacion su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de

cualquier cambio que ocurra en un término no mayor a cinco dias desde la novedad
(articulo 58, C.S.T.).

ARTICULO 47. Se prohibe a la Fundacion:

1.

d.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que correspondan a los trabajadores sin autorizacién previa de éstos para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en

los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, y 400 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.
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Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y observaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la
ley los autorice.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Fundacion.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabaijo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de “LISTA NEGRA” cualquiera que sea la modalidad que se utilice,
para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen 0 sean
separados del servicio.

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

Dgspedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos
legales de las etapas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 48. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la Fundacién o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la Fundacion.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de

drogas enervantes.
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3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal pueden llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Fundacién, excepto.
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién de trabajo, suspender labores, promover
suspensiones Intempestivas del trabajo, excitar a su declaracion o mantenimiento, sea
que se participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Fundacién en objetos distintos del
trabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.9)

CAPITULO Xl

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49: La Fundacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas

en es.te reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 50: Se establecen las siguientes clases de faltas leves Y SUS sanciones
disciplinarias:

a. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la Fundacion, implica: por primera vez, multa de la
decima parte del salario de un dia; por la segunda vez, suspension en el trabajo en la
manana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por tercera vez, suspension en el
trabalo hasta por tres dias.

h. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando no causa perjuicio de consideracion de la Fundacién, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por dos dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por cinco dias.

c. La failta tr.:t_al al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Fundacion implica, por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por
O dias.

3309999 ext 333
SEDE PRINCIPAL Y REGISTRO - TRANSVERSAL 17 NO 25 - 25

Wwww.sanmateo.edu.co - info@funsanmateo.edu.co
BOGOTA DC - COLOMBIA

Personeria Juridica no. 14135 Oct 16/87 Aprobacion ICFES NIT: 800040295-9



) sanmaTEO
\qv Fducacion Superior

La imposicion de (3) tres multas no impide que la Fundacion prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar, el valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente cumpla sus obligaciones.

ARTICULO 51: Constituyen faltas graves:

a. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente por
cuarta vez.

b. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente por tercera vez

c. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente, por
segunda vez

d. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Estas faltas graves acarrearan la cancelacion inmediata del contrato de trabajo.

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

ARTICULO 52. Antes de aplicarse una sanciéon disciplinaria el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la Fundacion de imponer o no la sancion
definitiva (articulo 115 C.S.T.)

ARTICULO 53. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
tramite senalado en el anterior articulo.

CAPITULO XIV
RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 54. Los reclamos se haran en primera instancia ante el Vicerrector Administrativo
y de considerarse necesario se elevaran ante el Consejo Superior, quien (es) los oira(n) en
justicia y equidad.

ARTICULO 55. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.

PARAGRAFO: En la FUNDACION SAN MATEO NO existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.
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CAPITULO XV

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL. LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 56. MEDIDAS PREVENTIVAS

Como medidas preventivas de conductas que constituyan acoso laboral se establecen los
siguientes:

1. La Fundacién, a través del departamento de Bienestar Institucional, realizara
capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas, dirigidas a los
empleados vinculados, con el propésito de mejorar el clima laboral, desarrollar el
buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el

trabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso
laboral.

2. La Fundacion, a través del departamento de Bienestar Institucional, realizara
actividades individuales y colectivas de naturaleza psicopedagodgica y/o actividades
educativas, con el fin de instruir a los empleados en relacién con el desarrollo de
conductas apropiadas en su entorno laboral.

3. La Fundacioén a través del departamento de Bienestar Institucional realizara actividades
con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Fundacion para desarrollar
el proposito previsto en el articulo anterior.

3309999 ext 333
SEDE PRINCIPAL Y REGISTRO - TRANSVERSAL 17 NO 25 - 25

Wwww.sanmateo.edu.co - info@funsanmateo.edu.co
BOGOTA DC - COLOMBIA

Personeria Juridica no. 14135 Oct 16/87 Aprobacion ICFES NIT: 800040295-9



) sanmaTEO
\q h Educacion Superior

ARTICULO 57. PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Para los efectos relacionados con la busqueda de Ssolucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la
ley para este procedimiento

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente
procedimiento tendran la obligacion de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a
los hechos y en relacion con los participantes dentro del mismo.

1. La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara

“Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion vy
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Fundacion.
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f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos una vez bimensualmente y designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el
comite, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad de la Fundacion para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
Involucradas; construira con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere
necesario, formularéa las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la Fundacién, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006".

CAPITULO XVi
PUBLICACIONES

ARTICULO 58. Dentro de los quince dias siguientes al de la notificacion de la resolucion
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el
reglamento debe fijarse la resolucién aprobatoria (Articulo 120, C.S.T).
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CAPITULO XV

VIGENCIA

ARTICULO 59. El presente reglamento entrara a regir ocho dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (Articulo 121, C.S.T).

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 60. Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de este fecha haya tenido la Fundacion.

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 61. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales constituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
C.S.T)
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