MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NUMERO  DE((816 o 1
= 1Y

“Por la cual se aprueba el Reglamento de Trabajo”

. El Coordinador del Grupo de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de en uso de sus
facultades legales, y en especial las conferidas_en el decreto 205 de febrero 3 de 2003,
+articulos 29, 30 de la resolucion 00951 de abril 28 de 2003 proferldas por este Ministerio

\
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CONSIDERANDO _ 1
' Que, LEONARDO GOMEZ 'HERNANDEZ, en s_u"'coh_dicié‘n de Representante|
Legal de la empresa denominada~SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE
'BOGOTA con Nit y/o C.C._860-008-010-0 mediante oficio radicado bajo el nimero
25011368 de 24 de Marzo de- 2010 _ solicité a este Grupo la aprobacion de suf
' reglamento de trabajo. o b

i Efectuado el estudio del proyecto se concluyo que retne los reqU/S/tos exigidos por el articulo 1
- 108 del Codigo Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones vigentes sobre /a materia.

En mérito de lo expuesto y por ser esta coordinacién competente para pronunciarse sobre |
s la solicitud.

RESUELVE:

|ARTICULO PRIMERO: Aprobar el reglamento de trabajo de la empresa denominada |
" SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE BOGOTA, con domicilio principal en.
: Bogota D.C.

4
ARTICULO SEGUNDO: Ordenar que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la ‘
. Ejecutoria del presente acto administrativo deberé publicarse el reglamento de trabajo aqui!
' aprobado, mediante fijacién en dos (2) sitios diferentes visibles de la empresa y si hubfere‘

' varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en‘cada uno de ellos, en fOffﬂa |
conjunta con esta providencia.

"ARTICULO TERCERO: Las disposiciones contenidas en el reglamento de trabajo noi
- produciran ningun efecto en todo aquello en que contrarien o desmejoren lo que para

- beneficio de los trabajadores haya dispuesto la ley, pacto y/o convencién colectiva, laudo'|
. arbitral y/o contrato de trabajo vigente.

ARTICULO CUARTO: Contra la presente resolucion proceden los recursos de reposicion |
ante este Despacho y el de apelacion ante el Director Territorial de Cundinamarca, |

/ mforpuesz‘os dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion personal o por |
/5 1Edzcto conforme al Decreto 01 de 1984. |
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Al o, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

72

Z LBRA |
. L Coordinador Grupo de Trabajo, Empleo y Seguridad Social :
i Yolanda 'r('/'an/dez c/ 2
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SOCIEDAD SALESIANA
CASA INSPECTORIAL INSPECTORIA DE BOGOTA
Calle 36 No. 24-39 Teléfono: +(571) 2883412 Nit. 860.008.010-0
2883403 - 2870883 Fax: + (571) 2872842 %%ii%léggg

A.A. 5817 Bogoté, Colombia. coB

Bogota D.C., 23 de marzo de 2010

Sefiores

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL
Inspeccion del Trabajo de Bogota D.C.

E. S. D.

Respetados Sefiores: :

En cumplimiento de las obligaciones legales, atentamente presentamos a
Ustedes el Regiamento de Trabajo de la Entidad de origen religioso, sin animo
de lucro, denominada Sociedad Salesiana Inspectoria de Bogotd, con NIT
860.008.010- 0, para lo cual acompafiamos los siguientes documentos:

Tres ejemplares del texto que contiene el Reglamento de Trabajo.

Certificado de Existencia y Representacién Legal.

Copia de los documentos que acreditan que el Reglamento de Trabajo y en
especial la parte correspondiente a acoso laboral, su divuigacion, prevencion y
sancion, han sido materia de socializacidén entre los trabajadores de la Entidad
en diversas reuniones a fin de hacer efectiva su participacion conforme lo
dispone la ley, todo lo cual certifico en mi calidad de representante legal.
NOTIFICACIONES:

Calle 36 No. 24 — 39 de Bogota

Telefono 2883412

Atentamente,

Pbro. LEONARDO GOMEZ HERNANDEZ
C.C. 13.490.478 de Cucuta
Representante Legal

www.sdbcob.org
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ARQUIDIOCESIS DE BoGoTA

EL CANCILLER DEL ARZOBISPADO DE BOGOTA

CERTIFICA:

1. Que la Sociedad Salesiana - Inspectoria de Bogotd, antes llamada Pia Sociedad Salesiana 6 Pia
Comunidad Salesiana., identificada con el NIT 860.008.010-0 es una entidad sin animo de lucro
de origen candnico, con domicilio en la Calle 36 No 24-38 de la ciudad de Bogota, esta
establecida candnicamente en la Arquididcesis de Bogota, desde el 1 de enero de 1890 seguin
Decreto Arzobispal sin numero, es una entidad de Derecho Pontificio, reconocida como tal por
Decreto sin nimero del 03 de abril de 1874.

2. Que en virtud del Concordato entre la Republica de Colombia y la Santa Sede (Ley 20 de 1974)
tiene reconocimiento civil.

3. Que su duracion es indefinida.

4. Que su carisma es desde su creacion la educacion de los jovenes las obras sociales y en
general obras de apostolado catolico..

5. Que su representante legal inscrito es el Reverendo Padre Mario Leonardo PERESSON
TONELLI. SDB. en su caracter de Superior Provincial, identificado con Cédula de Ciudadania
No. 324.374 expedida en Mosquera -Cundinamarca. Su periodo de gobierno va desde el 19 de
junio de 2007 hasta 19 de junio de 2013.

6. Que los demas cargos inscritos son: )
e Representante Legal - Suplente: el Reverendo Padre Leonardo GOMEZ
-~ HERNANDEZ.SDB., identificado con Cédula de Ciudadania No. 13.490.478 expedida
’ en Cucuta - Norte de Santander en su caracter de Economo Inspectorial .
e Representante Legal - Suplente: el Reverendo Padre José Raul ROJAS BOHORQUEZ
S.D.B., identificado con Cédula de Ciudadania No. 19.252.860 expedida en Bogota en su
caracter de Vicario Provincial .

7. La representacion legal de los sacerdotes inscritos es ejercida por ellos de manera separada e
independiente con las mismas facultades. Los Representantes Legales no tienen limite de
cuantia para celebrar contratos con el Estado.

8. Que no figuran inscripciones anteriores a la fecha del presente certificado que modifiquen total o

parcialmente su contenido.

Este certificado tiene como finalidad acreditar existencia y representacion legal y su vigencia es de
noventa (90) dias, de conformidad con el articulo 17 del Decreto 782 de 1995

%&Q /
Francisco Nifio Sua Pbr
Canciller. )

Bogota, 27 de enero de 2010.

Carrera 7 N2 10-20 - Teléfono: 350 5511 - Fax: 3




REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito
por la SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE BOGOTA,
entidad de origen canodnico, sin animo de lucro, legalmente
establecida, con domicilio principal en Bogotéd D.C., con NIT
860008010-0, a sus disposiciones quedan sometidas tanto Ia
Entidad, como todos sus trabajadores en todas las Casas
Salesianas y Colegios Salesianos. Este Reglamento hace parte de
ios contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que
sin embargo solo pueden ser favorables al Trabajador.

CAPITULO 11

CONDICIONES DE ADMISION

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

a) Fotocopia del documento de identidad ( cédula de ciudadania
o tarjeta de identidad, seglin sea el caso).

b) Autorizacidn escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en
su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres
y a falta de éstos del Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

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

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y

capacidad y en su caso, del plantel de educacidon donde ..+

hubiere estudiado. _
e) Certificado de estudios y/o Tarjeta Profesional, si fuere‘
pertinente.




f) Los demas documentos que se consideren necesarios,

siempre que no estén legal y expresamente prohibidos para
tal efecto.

PARAGRAFO.- Es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud de empleo de: a) “datos acerca del
estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezcan” (articulo 1°.
Ley 13 de 1972). b) la prueba de gravidez para las mujeres,
excepto que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo ( articulo 43 C.N., articulos primero y segundo del Convenio
111 de la OIT, Resolucidon 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo). ¢) el examen de sida (articulo 22 del Decreto
Reglamentario 559 de 1991). d) la ilbreta Mshtar (articulo 111 del
Decreto 2150 de 1995). :

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Entidad una vez admitido el aspirante podra
estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la Entidad, las aptitudes del Trabajador v por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(articulo 76, C.S.T. ).

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

ARTICULO 8. El periodo de prueba no puede exceder de dos
(2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre la
Entidad y Trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no
es valida la estipulacidon del periodo de prueba, salvc para el
primer contrato (articulo 7 Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateraimente en cualquier momento y sin

previo aviso, pero expirado el periodo de prueba y el Trabajador - |

continuare al servicio de la Entidad, con 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 11

TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la Entidad.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario y todas las
prestaciones de ley, al descanso remunerado en dominicales y
festivos ( articulo 6 C.S.T.)

CAPITULO 1V

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULQC 8. Las horas de entrada y salida de los trabajadores,
son las que a continuacion se expresan asi:

HORA DE ENTRADA MANANA: 7:00 AM
HORA DE SALIDA: 12:30 PM

HORA DE ENTRADA TARDE: 1:30 PM
HORA DE SALIDA: 5:30 PM

Este horario se cumplira durante los dias laborables, es decir, de
lunes a viernes.

PARAGRAFO PRIMERO: Por cada domingo o festivo trabajado se
reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana
siguiente.

(S

PARAGRAFO SEGUNDO: En las sedes de la Entidad en donde -

haya mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y’
ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2)



horas de dicha jornada, por cuenta de la Entidad, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE.
Conforme al articulo 51 de la Ley 789/02 que modificd el inciso

primero del literal ¢), incluyo el d) del articulo 161 del Coédigo
Sustantivo del Trabajo:

¢) La Entidad y el Trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos,
0 que permitan operar a la Entidad o servicios de la misma sin
solucién 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 (38) a la semana.

d) La Entidad y el Trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante
iornadas 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 evento, el nimero de
horas de trabajo diario podréa repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho

-~ (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m.,
\ a 10 p.m. (articulo 51 de la Ley 789 del 2002)

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO

NOCTURNO

ARTICULO 9. Conforme lo dispuso el articuio 25 Ley 789 de 2002,
que modificd el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo:

1. TRABAJO ORDINARIO es el que se realiza entre las seis

horas o seis de la mafana (6:00 a.m.) y las veintidés horas o
diez de la noche (10:00 p.m.).

~



2. TRABAJO NOCTURNO es el comprendido entre las veintidds
horas o diez de la noche (10:00 p.m.) y las seis horas o seis
de la mafiana (6:00 a.m.).

ARTICULO 10. 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 159 C.S.T.). La duracién méxima
legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia 'y
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, que autoriza que
pueden repartirse las 48 horas semanales de trabajo, ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11. EI trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo, sdlo podréa efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacidon expresa del Ministerio de la
Proteccion Social o de una autoridad delegada por éste. (articulo 1
Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 12. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del
caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

2. El trabajo exira 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. Céda uno de los recargos antedichos se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24,
Ley 50 de 1.990).




PARAGRAFO: La Entidad podré implantar turnos especiales de

trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de
1965.

ARTICULO 13. La Entidad no reconocera trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 11 de este Reglamento

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso las horas exiras de

trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden
repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

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

1. Todo Trabajador tiene derecho al descanso remunerado en
los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de
enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, Jueves y
Viernes Santo, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo,
29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11
de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazdn de Jeslts, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las



mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el Trabajador originen
el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacién al dia
de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(articulo 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.883).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas no implique la prestacidon de servicios en
todos los dias laborables de la semana, el Trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores
encargados de actividades agricolas, forestales y ganaderas que
ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar
los domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma
prevista en el articulo 25 de la Ley 789 del 2002 y con derecho al
descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Conforme al
articulo 26 Ley 789 de 2002 que modificd el art. 179 del C.S.T.:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo
tendra derecho el Trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.

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

Paragrafo 3.1. El Trabajador podra convenir con la Entidad su dia
de descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese ia expresion dominical
contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecio del descanso obligatorio.

Paragrafo 3.2. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando
se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, la
Entidad fijara en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de



trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 15. EIl descanso en los dias domingos y los demas
ex’p;resados en el articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién
minima de 24 horas, saivo la excepcion consagrada en el literal c)

del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de
1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Entidad suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensidon o compensacidon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas exiras. { articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186
numeral 1 Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULQ 18. La época de las vacaciones debe ser sefialada por
la Entidad a mas tardar dentro del afioc subsiguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion 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 ia fecha en que le concederan las vacaciones.
(articulo187 C.S.T.)

ARTICULO 19. Si se presenta interrupcidon justificada en el
disfrute de las vacaciones, el Trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 20. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
pero el Ministerio de la Proteccion Social puede autorizar que se
pague en dinero hasta la mitad de elias en casos especiales de
perjuicio para la economia nacional o la industria. Cuando el



contrato termina sin que el Trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero proceders por un
afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio.
En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como
base el ultimo salario devengado por el Trabajador (articulo 189).

ARTICULO 21. 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 (2) afios. La
acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o
de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los
de residencia de sus familiares. Si el Trabajador goza Unicamente
de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula
los dias restantes de vacaciones a las posteriores. (articulo190).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sblo se excluiran
para la liquidacidon de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y €l valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liguidaran
con el promedio de lo devengado por el Trabajador en el afo
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo,
los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcidon al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo 3
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 23. Todo Empleador lievara 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 (articulo 5 Decreto 13 de 1967).

PERMISOS

ARTICULO 24. La Entidad concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios para €l gjercicio del derecho al sufragio y para
el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,



para concurrir al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion,
para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la Entidad y a sus representantes. Ademas
el Trabajador tendré derecho al reconocimiento de cinco (5) dias
habiles por Licencia de Luto, conforme lo dispone la ley 1280 del 5
de enero de 2009 y al reconocimiento de ocho (8) dias habiles por
Licencia de Paternidad, conforme lo dispone la Ley Maria -755 del
2002 y la sentencia C- 174 del 2009.

La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes condiciones:

- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

- En caso de entierrc de companeros de trabajo y de comisiones
sindicales, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores, siempre
que el niUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establecimiento.

- En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacién y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dara con la anticipacidn que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencidén en contrario y a
excepcidn del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al irabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion
de la Entidad (articulc 57- 6 C.S.T).

CAPITULO VIl

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL,
LUGAR, EPOCA DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN.

ARTICULO 25. Formasy libertad de estipulacion
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1. La Entidad y el Trabajador pueden convenir libremente el
salario en las diversas modalidades legales, tales como por
unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea; pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340
del Cdédigo 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 estipulacién 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, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el
factor prestacional correspondiente a la Entidad que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de
retencidn en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones al sistema
de Seguridad Social Integral, ni de los aportes al SENA, ICBF
y Cajas de Compensacion Familiar. La base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El Trabajador que desee acogerse a esta estipulacion,
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
qgue por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias
y sueldo, el estipulado por periodos mayores (art. 133, C.S.T.).

ARTICULO 27. Salvo convenio escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el Trabajador presta sus servicios,
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durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(articulo 138 -1 C.S.T.).

ARTICUL_O 28. El salario se pagara al Trabajador por periodos
iguales, directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

2. Bl pago del trabajo suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario.del periodo siguiente ( articulo 134
Cddigo Sustantivo del Trabajo ).

CAPITULO VIII

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

ARTICULO 29. Es obligacion del Empleador velar por la salud,
seguridad e higiene de ios trabajadores a su cargo. Iguaimente, es
su obligacidén garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccidn integral del Trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios medicos que requieran los
trabajadores se prestaran por las Entidades Prestadoras de Salud:
EPS. y ARP, a través de la |.P.S, a la cual estén asignados. En
caso de no afiliacion estos servicios estaran a cargo del Empleador,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

12
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ARTICULO 31. Todo Trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, debera comunicarlo al Empleador, su representante
0 a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en ese caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el Trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen médico que se le haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos
a que haya lugar, 2 menos que demuesire que estuvo en absoluta
‘ imposibilidad para dar el aviso y/o someterse al examen ordenado,
en la oportunidad debida.

ARTICULO 32. Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos
que para todos © algunos de ellos ordena la Entidad en
determinados casos. El Trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacidon en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 33. Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades periinentes, en general y en particular a las que ordene

’ la Entidad, para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas, y demas elemenios de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: E! grave incumplimiento por parte del Trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidn de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Saiud Ocupacional de la
Entidad, v que le hayan comunicado por escrito, facultan al
Empleador para la terminacién del vinculo o relacidn laboral por
justa causa, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccidn
Social, respetando el derecho de defensa (articulo 91 Decreto 1295
de 1994).

ARTICULO 34- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la
respectiva dependencia © su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al




médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciandoc el mismo en los términos establecidos en e| Decreto
1295 de 1994 ante laE.P.S. yla A.R.P.

ARTICULOQ 35. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o
de apariencia insignificante el Trabajador lo comunicara
inmediatamente al Empleador, a su representante, o a quien haga
Sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 3s. Todas las empresas v 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 la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que
se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en
la Entidad, debera ser informado por el Empleador a la entidad
Administradora de Riesgos Profesionales vy a la Entidad Promotora
de Salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este capitulo, tanto la Entidad como los trabajadores, se
someteran a las normas de riesgos profesionales del Cddigo
Sustantivo del Trabaijo, la Resolucidn 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio de la 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 de 1994 y a la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales,
de conformidad a los términos estipulados en los precepios legales
pertinentes y demas normas concordanies y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
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ARTICULO 38. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de irabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros
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 colaboracién en el orden moral y disciplina general de la
Entidad. '

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 haya
lugar por conducto del respectivo superior y de manera fundada,
comedida y respetuosa.

g) Recibir, aceptar y cumplir las Ordenes, instrucciones vy
correcciones relacionadas con la gjecucién del trabajo y el buen
ambiente laboral, con su verdadera intencidén, que siempre sera,
la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho del
Trabajador y de la Entidad en general.

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

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

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 38. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la Entidad, es el siguiente: SUPERIOR PROVINCIAL,
ECONOMO PROV!NC!AL VICARIO PROVINCIAL en su calidad de
representantes legales de la Entidad, DIRECTOR DE CADA OBRA
O SUCURSAL, ECONOMO DE CADA OBRA O SUCURSAL.
VICARIO DE CADA OBRA O SUCURSAL, JEFE DE RECURSOS
HUMANOS DE CADA OBRA, RECTORES EN CADA
INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO EDUCATIVO DE
PROPIEDAD DE LA ENTIDAD,

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Entidad:
Los Representantes ' Legales: Superior Provincial, Ecénomo
Provincial o Vicario Provincial, conforme a los procedimientos
disciplinarios establecidos y en las sucursales u cbras locales el
Director, Ecénomo o Vicario v el Coordinador de Recursos
Humanos o Administrador, debidamente autorizado por el Director,
conforme a los procedimientos disciplinarios establecidos, en los
Centros Educativos, el Rector, conforme a los procedimientos
disciplinarios establecidos.

CAPITULO XlI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES DE 18 ANOS

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

ARTICULO 41- Los menores no podran ser empleados en los

trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen ...t

exposicion severa a riesgos para su salud o mtegndad fisica:
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10.

11.

12.

. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas

para la salud.

. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes

contaminados o con insuficiente ventilacion.

. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que

confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacidn o la gasificacion.

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

«

. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias

radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen
exposicion a radiaciones uliravioletas, infrarrojas y emisiones
de radio frecuencia.

. Todo tipo de labores que impliguen exposicidn a corrientes

eléctricas de alto voltaje.

. Trabajos submarinos.

. Trabajo en basurero © en cualquier otro tipo de actividades

donde se generen agentes bioldgicos patégenos.

Actividades que impliguen el manejo de sustancias
explosivas, inflamables o causticas.

Trabajos en paficleros o fogoneros, en los buques de
transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafen el empleo de
la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas,
en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones
similares.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales,
fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos de forjay en
prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de
cargas pesadas.

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

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

Trabajos de vidrio vy “alfareria, trituracién y mezclado de
materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco
de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en
tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, {tubos vy similares,
moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos
de ladrillos.

Trabajo en agquellas operaciones y/o procesos en donde se
presenten altas temperaturas y humedad.

Trabajo en la industria metaltrgica de hierro y demas
metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores © polvos tOxicos y en plantas de
cemento.

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

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos
del Ministerio de la Proteccidn Social.
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PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18)
anos y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o
en una institucidn del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Protecciéon Social, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podréan ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados
en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccién Social,
pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencidn de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el
trabajo en casa de lenocinio y demas lugares de diversidn donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
- contratacion para la reproduccidn de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otras conductas semejantes,
todo conforme lo establecido en el articulo 117 de la Ley 1098 del 8
de noviembre de 2006 — Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia —
Resoluciéon 4448 de diciembre 2 de 2005.

Los trabajadores menores no podran realizar trabajo nocturno, no
obstante los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho
(18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de
la noche siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro
docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo
243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XIlI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA
ENTIDAD Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales de la Entidad:
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. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciéon en
contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacién de las labores.

. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos
adecuados de proteccidon contra accidentes y enfermedades

profesionales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud.

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

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

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

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

. Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato,
una certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole
de la labor y salario devengado, e igualmente hacerle
practicar al Trabajador, examen médico de retiro y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en ! trabajo hubiere sido sometido a examen
meédico. Se considerara que el Trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias
a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para la practica 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 terminacidn del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Entidad le
debera costear su traslado hasta la concurrencia de los
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gasto_s que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del Trabajador, se

entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, de
vacaciones y demas ordenados en la ley laboral.

10. Conceder a las Trabajadoras que estén en periodo de
lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
» Cddige Sustantivo del Trabaijo.

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

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas
menores de edad que emplee, con indicacidn de la fecha de
nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento v mantener el orden, la moralidad y
el respeto a las leyes.

} 14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del
empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacidon laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi o requiera. Sera
también obligacidn de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses
en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor,
teniendo en cuenia que la remuneracidn mensual del
trabajador no sea mayor de dos salarios minimos vigentes.
(articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 43. Son obligaciones especiales del Trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; _#, Ter:,
observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir.®” < b
las ordenes e instrucciones que de manera particular le’ '/ ¢




impartan la Entidad o sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que tenga sobre su trabajo que sean de
naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a la Entidad o alguno de sus Religiosos, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural,
los instrumentos y utiles que le hayan ssdo facilitados vy Ias
materias primas sobrantes. s

4. Guardar ngurosameme la moral en las relac:ones con sus
superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones
que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo
inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas
de la Entidad.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
meédico de la Entidad o por las autoridades del ramo vy
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la Entidad la direccion de su
domicilio y teléfonos y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra al respecto. (articulo 58, C.S.T.).

ARTICULO 44. Se prohibe a la Entidad:

1) 1.Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacidén previa escrita de éstos, para cada

caso O sin mandamiento judicial, con excepcion de los -

siguientes:
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a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones
0 compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113
(multas), 150 (cotizaciones, sanciones y cuotas por deudas a Cajas
de Compensacion, Cooperativas o Fondos de Empleados), 151
(prestamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones
del salario), 152 (prestamos para vivienda), y 400 (cuotas
sindicales) del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50%
cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

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

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos o
politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al
sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones
en los mismos sitios.

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

9. Cerrar intempestivamente la Entidad. Si lo hiciera ademas de
incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la Entidad. Asi mismo cuando se compruebe que el




Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos,
sera imputable a aquel y les daré derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

11. 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 45. Se prohibe a los Trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de
la empresa.

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

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

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

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracién © 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 o
no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
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8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en
objetivos distintos del trabajo contratado (articuio 60, C.S.T.).

CAPITULO XIil

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46. La Entidad no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(articulo 114, C.S.T).

ARTICULQO 47. Se establecen las siguientes clases de faltas leves
y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada, sin
excusa suficiente y siempre que no cause perjuicio de
consideracién a la Entidad, implica por primera vez, multa de la
décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la
quinta parte del salario de un dia; por la tercera vez, suspensién en
el trabajo en la manana o en la tarde, segln el turno en que ocurra,
y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente y siempre que no cause
perjuicio de consideracidn a la Entidad, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez,
suspensioén en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Entidad implica,
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) mes.

d) La violacidn leve por partie del Trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension
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en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspensién
en el trabajo hasta por un (1) mes.

La imposicién de multas no impide que la Entidad 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 de la
Obra Local, Casa o sucursal, que mas puntual y eficientemente,
cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 48. Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada
al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del Trabajador en la mafana 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 tercera vez.

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

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

ARTICULO 49. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el
Empleador deberéa oir al trabajador inculpado directamente, si lo
prefiere en compafiia de un compafiero de trabajo, y si el
Trabajador fuere sindicalizado, debera estar asistido por dos
representantes de la organizacidn sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la
decision de la Entidad de imponer o no, la sancion definitiva
(articulo 115, C.S.T.).
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ARTICULO 50. No produciré efecto alguno la sancién disciplinaria

impuesta con violacién del tramite sefialado en el anterior articulo
(articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XiV

RECLAMOS- PERSONAS ANTE QUIENES
DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 51. Los reclamos de los trabajadores se haran ante
la persona que ocupe en la Entidad el cargo de: DIRECTOR EN
LAS OBRAS LOCALES O SUCURSALES Y DEL INSPECTOR O
ECONOMO PROVINCIAL EN LA CASA PROVINCIAL , quien los
oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 52. Se deja claramente establecido que para efectos
de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el
trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

PARAGRAFOQ: En la SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE
BOGOTA no existen prestaciones adicionales a las legaimente
obligatorias.

CAPITULO XV
LEY 1010 DE 2006

ACOSO LABORAL DEFINICION,

MODALIDADES, MECANISMO DE

PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS

ARTICULO 53. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos
de la presente ley se entendera por acoso laboral toda conducta
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persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o un
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafierc de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y/o angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral

puede darse, enire otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

ARTICULO 54. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de
Acoso Laboral tal como se encuentran definidas en la Ley 1010, las
siguientes: el Maltrato - Laboral, la Persecucion Laboral, la
Discriminacion Laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad
Laboral y la Desprotecciéon Laboral.

Articulo 55.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la
ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a) Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus
consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con
utilizacion de palabras soeces o con alusién a la raza, el género,
el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidn
profesional expresados en presencia de los compafiercs de
trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en
presencia de los comparieros de trabajo.

e) Las multiples denuncias discipiinarias de cualquiera de los

sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada °

por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
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Q)

h)

)

k)

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros
de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir,
formuladas en publico.

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la
persona.

La imposicién de deberes ostensiblemente exirafios a las
obligaciones laborales, las  exigencias  abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la
labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la empresa.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la
jornada laboral contratada o legalmente establecida, los cambios
sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas
empleados en cuanto al otorgamiento de derechos vy
prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion
absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos,

licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones,
cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

n) El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales

con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el
sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demés casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la
gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articulo 2°.
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Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia,
segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la
libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias
en privado, deberan ser demosiradas por los medios de prueba
reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 58.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. No constituyen .acoso. laboral” bgjo ninguna de sus
modalidades:

a) Las exigencias y 4rdenes, necesarias para mantener la
disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre
sus subalternos.

c) La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad
laboral o lealtad empresarial e institucional.

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con
la Entidad, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacién de la Entidad.

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas
a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o una justa causa, prevista en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.
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g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona vy el
ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucioén.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que
tratan los articulos 55 & 57 del C.S.T, asi como de no
incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y
60 del mismo Caodigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones
contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos
de trabajo.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 57. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la Entidad constituyen actividades
tendienies a generar una conciencia colectiva convivenie, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la Entidad y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 58.- En desarrollo del propésito a que se refiere el
articulo anterior, la Entidad ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que
incluya campaias de divulgacion preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el conienidc de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion periddica de e,
vida laboral, cursos de formacién y promocién con el fin de - ©
promover coherencia operativa y armonia funcional que facnrten' s
y fomenten el buen trato al interior de la Entidad. o @R ‘




3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a.Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores vy
habitos que promuevan vida laboral convivente.

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

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

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

ARTICULO 59.- Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucidn de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarroliar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La Entidad 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” y en cada Casa Salesiana
y/lo Colegio, estara integrado por el Religioso Vicario
Salesiano y el delegado de los Trabajadores.

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

a. Evaluar en cualguier tiempo la vida laboral de la Entidad
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 estime necesarias. >



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

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

d. Formular las recomendaciones que se estimen
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 realizacidbn y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la Entidad.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen
los Inspectores de Trabajo en desarrolio 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 reunird por lo menos una vez cada cuarenta y
cinco (45) dias, designara de su senc un coordinador ante
quien podrén presentarse las solicitudes de evaluacidn de
situaciones que eventualmente configuren acoso laboral, con
destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de
la comunidad para el mejoramiento de la vida laboral. No
obstante la reunidn ordinaria o periddica aqui consagrada, el
Comité podréa reunirse en forma extraordinaria cuando en
consideracién a las circunstancias del hecho, la gravedad del
caso determine a los miembros del Comité a efectuar una
reunidén extraordinaria.
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4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de
acoso laboral, el comité en la sesidn respectiva las examinarg,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construira con tales personas la recuperacién de tejido
convivente, si fuere necesario; formularéd las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

o

En todo caso, el procedimienio 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.

PARAGRAFO PRIMERO: Antes de su presentacion al Ministerio el
proyecto de este capitulo y en general del Reglamento de Trabajo,
ha sido materia de divulgacion entre los trabajadores de la Entidad
en diversas reuniones a fin de recibir las opiniones de los
trabajadores al respecto, conforme se acredita con la
correspondiente certificacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Conviene recordar que, segin lo
dispuesto por la parte final del paragrafo primero del articulo 9° de
la Ley 1010 de 20086, las opiniones de los trabajadores en relacion
con la adaptacion del reglamento de trabajo, deben ser escuchadas
por los empleadores sin que tales opiniones sean obligatorias y sin
que eliminen el poder de subordinacidn laboral.

CAPITULO XVl
PUBLICACIONES
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ARTICULO 60.- Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la
notificacién de la Resolucién aprobatoria del presente Reglamento,
el Empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la
fijacidbn de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién
debe hacerse en cada uno de elios. Con el Reglamento debe fijarse
la Resolucién aprobatoria (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULD 61.- El presente Reglamento entrard a regir ocho (8)
dias después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el
articulo anterior de este Reglamento (articule 121, C, S, T.).

CAPITULO XViil
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 82.- Desde la fecha que entra en vigencia este

reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que
antes de esta fecha, haya {enido la Entidad.

CAPITULO XIX

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 63. No producird ningln efecto las clausulas del = |
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en’

35



relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables al Trabajador (articulo 109, C.S.T.).

FECHA: 23 de marzo de 2010
DIRECCION : Calle 36 niumero 24 — 39
BOGOTA, D.C.

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

-

Pbro. LEONARDO GOMEZ HERNANDEZ
C.C. 13.490.478 expedida en Cucuta
Representante Legal
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8. Sr. LEMMY HUMBERTO SOLANO JULIO

9. Sr. DIEGO ALBERTO CORCHO MATALLANA

12. Sr. DALMIRO LOPERA ARISTIZABAL Ll FES FYLE
13. Srta. ELMA MIREYA ARDILA DUARTE { ()\_) 52.268. 60 ¢ b‘t’f/
14. Srta. INGRID ANDREA ALVARADO ORTIZ K‘\LOQNJ} A.Aivarado sz.s152340 Bta-
15. Ing. JORGE CUSTODIO ORTIZ NIETO ) 19 4663266 elo-,
16. Sra. FLOR ANGELA JAIME PEREZ / / 'Z%/ ﬂf 7 4/ Zé/

77 ‘ { I ;

17. Sra. GRACIELA TELLEZ MORA A ol )\ \ o U At .o
P peacrts [l yanesy // 20y 2x 0SS
19. Stta. SANDRA MILENA VASQUEZ SERRANO M/ M% f;ﬁxi’g 52.428.974 ‘51\7

18. Sra. MERCEDES SALGUERO MEDINA




