$

\)API ENZA
Corporacién Tecnolégica
de Educacién Superior

Corporacion B

REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

ACION SUPERIOR S

4

Resolucién N°

Cd

/‘

A

(OCT

N

CUERDO No. 037
CONSEJO SUPERIOR
UBRE 15 DE 2021)

RPORACION TECNOLOGICA
APIENZA - CTE -

a Estatutaria

de enero de 2021

BOGOTA. D.C. 2021.




$

\
\()APIENZA

Corporacién Tecnolégica
de Educacién Superior

CONSEJO SUPERIOR
REUNION EXTRAORDINARIA

ACUERDO No. 037
Octubre 15 del 2021

“POR EL CﬁSE ACTUALIZA'Y APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJQ DE
CTE, CON LA NUEVA IMAGEN CORPORATIVA, DENOMINACION Y
DOMICILIO DE O A LA REFORMA EST 0. 001406 DEL
22 DE ENERO 2021~

Que, en reunion , en Bogota.
D.C, segun acata 1 Aprobacién
del Reglamento A CORPORACION TECNOLOGICA DE

2021

EDUCACION SUPERIOR SAPIENZA - CTE, Con la Nueva Imagen /Corporativa,
Denominaci No. 001406 del 22
de enero 2021.

El Consejo Superi E EDUCACION
SUPERIOR SAPIENZA -€TE, en uso de sus atribuciones legales y reglamentarias
y en especial las c 9 de 2002, ley 1188 del
2009 y del Decreto 22

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Actualizar Y Aprobar el Reglamenieslaterno De Trabajo,

Qrizar Su
2. LA

segun reforma estatutaria N° 001406 de eneg
promulgacion, estudio y aplicacién por tod
CORPORACION TECNOLOGICA DE ED
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Dada la imperiosa necesidad de tener un referente tedrico que sirva de fundamento
a las acciones educativas se debe tener un Reglamento Interno De Trabajo, que
oriente y defina las politicas Internas De Trabajo y las normas de comportamiento
de la comunidad educativa de LA CORPORACION TECNOLOGICA DE

EDUCACION SUPERIOR SAPIENZA —CTE

ARTICULO S/fJND “El presente Acuerdo rige a paytir de la fecha:

Dado en Bogota, D.C, el viernes,15 de octubre de 2021.

OMUW CUMPLASE

0O

P

Wilsop-Giovani-Rodriguez R
Presidente Consejo Superior
Corporacién Tecnoldgica de

Educacion Super
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CAPITULO |

ART. 1°— EI presente reglamento interno de trabajo prescrito por LA
CORPORACION TECNOLOGICA DE EDUCACION SUPERIOR SAPIENZA - CTE
- domiciliada en la ciudad de Bogota D.C. y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individt de trabajo, celebrados o que s con todos los
trabajadores, ssalvo estipulaciones en contrario que sif embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION
ART. 2°— Quien aspire a tener un pu sto en LA CORPORACION TECNOLOGICA

DE EDUCACION SUPERIOR SAP TE - debe hacer IaJ(T)]Iicitud por escrito
para registrarlo como aspi ante rlos siguientes documentos (1):

a) Cédula de ciudadania o tar dad segun el casa.

b) Autorizacion escrit e la primera
autoridad adres y, a falta de éstas, del defensor de
familia

c) Certificado eI l]ltimo i j en que conste el
tiempoy i lario devengado, y

d) Certificado de ersonas hororab y capacidad y en su
caso del plantel'de educacién donde hublere studiado.

PARAGRAFO: El "'--y odra estat@r/n el reglamento ademaés de los
documentos mencionados, todos a que considefen necesarios para admitir

0 no admitir al aspirante=.Sin embargo tales” exigencias no deben incluir
documentos, certificados o datos™ 116 [0} expresadamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud del empleo “datos acercamdelmestado civil de las
personas, numeros de hijos que tengan, la religiég ielo politico
al cual pertenezcan...” (Articulo primero, ley e la
exigencia de la prueba de gravidez para
catalogadas como de alto riesgo (Artic
convenio de # 111 de la OIT, Resol
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Trabajo), el examen de SIDA (decreto reglamentario # 559 de 1991), ni la libreta
Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 3°— Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un trabajador se obliga a
prestar sus servi la empresa, a camblo de que ésta |one los medios
para adquirir i0 para cuyo
desempeiio 2 pague el salario
convenido (L.

inado vy |

ART. 4°— Pueden celebrar contrato de aprendizaje llas personas mayores de 14
afios que ' han| completado sus estudios primarios o demuestren poseer
[ i a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata /59, art. 2°).

ART. 5°— E celebrarse por escrito y debe contener

1) Nom

2) Nomk

3) Oficio ivo y duracion del
contrato.

4) Obligagion d 6 dli os/de éste y aquél (L.
188/59, ¢ . .

5) Salario de € umplimiento del
contrato (Dw,

6) Condiciones © ' i6 ' eriodos de estudio.

7) Cuantia y condiei izacié easo de incumplimiento del

contrato. -
epresentantes.

8) Firmas de los contratantes 0o
ART. 6°— En lo referente a la contratacion de aprendicesm@siseomo la proporcion
de éstos, la empresa se cefiird a lo prescrito po iembre 14

de 1960, esto es, contratard un namero de trg IRQUN
caso podra ser superior al 5% del total :
aguellas actividades establecidas en dich
expedida por el Ministerio de Trabajo
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en el calculo de porcentaje que se precisa en este articulo daran lugar a la
contratacion de un trabajador aprendiz.

ART. 7°— El salario inicial de los aprendices no podra en ningun caso ser inferior al
50% del minimo convencional o el que rija en la respectiva empresa para los
trabajadores que desemperfien el mismo oficio y otros equivalentes o asimilables a
aguel para eI Cug aprendiz recibe formacion profesio ervicio Nacional

Esta remu
comenzar la ultima etapa
salario que en el inciso an

ion debera aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser, al
yroductiva del aprendizaje, por lo menos igual al total del
erior se seflala como referencia (D. 2375/74, art. 7°).

ART. 8°— El contrato de aprendizaje no puede exceder de 3 afigs de ensefianza y
trabajo, alternados en peripdos sucesivos e iguales, gara ninginarte u oficio y solo

podra pacta 2rmi evisto Jpara
oficio que seran publlcad r el Mir

lebrado

ART. 9°—

término del cohtrato de aprendizaje empi

disposiciones generales de
3) Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa
debera reemplazar al aprendiz o aprendices, paiase@asernar la proporcion
que le haya sido sefalada.
4) En cuanto no se oponga a las disposi 83
1959, el contrato de aprendizaje se

de
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PERIODO DE PRUEBA

ART. 10. — La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones
de trabajo (CST, art. 76).

ART. 11. —

riodo de prueba debe ser estipulado p@r escrito y en'caso contrario
los servicio entienden regulados por las normas generales del\contrato de
trabajo (CST, art. 77, nimj 1°).

ART. 12. — El periodo de|prueba no puede exceder de 2 meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cL [ inferi

podra ser superior a la qui 2rmi ici e pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se atos de trahajo sucesivos no es vélida la
estipulacion del periodo de ‘ [ imer contrato/(Art. 80 C.S.T.).

RANSITORIOS

ART. 14. — Son meros trabajadores-a ales 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 empresa. Estos trabajadoresstieneasderecho, ademas
del salario, al descanso remunerado en dominicale 80).

Corporacion J
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ART. 15. — Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:

- DIAS LABORABKES: lunes, martes, miércoles, jdeves, viernes y sabado.

- HORA DE ENTRABA: Turno 1: 7:00 a.m.

- HORA DE SALIDA:Turno 1: 8:00 p.m. Turno

- PERIODOS DE DE
m. a 3:00 p.m.

PAR. 1°— Cuando la emp > laboren 48 horas
a la semana, éstos tendran derecho a que 2 horas deldicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen r ativas, culturales,
deportivas 0 de capacitaci

uevas actividades
los trabajadores
turnos de trabajo
isma sin solucién
ando el respectivo

PAR. 2°— JORNADA ESF
establecidas desde el pri

sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la
de continuidad durante todos\os dias de la semana, s
turno no exceda de\6 horas al tia y 36 a la semana.
En este caso 'no habra lugar al feearge~fiocturno ni al visto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara ‘el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a 1 dia de descanso remunerado- -

El empleador no podrasaun con el consentimiento deltrabajador, contratarlo para
la ejecucion de 2 turnos en‘el.mismo dia, salvo enJdabores de supervision, direccion,
confianza o manejo (L. 50/90, art."20;4it=C
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CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ART. 16. — Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m.

Trabajo nocturno es el comprendido entre las 10:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Art. 160
C.S.T)

ART. 17. ﬁ)ajo sup
jornada ordinaria 'y en tod

ART. 18. — El trabajo suplementario o de horas extras, a excerién e los casos

mentario o de horas extrag son el que se excede de la
caso el que excede la maxima legal (CST,

seflalados en el articulo} 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Sacial o de u utoridad delegada por éste (D. 13/76, art.
1°).

ART. 19. — Tasas y liquidacién

1) El trabajo remunera con un
recargo d | trabajo ordinario
diurng les prevista
en el

2) El trabajo extra diurno se n recargo.del yeinticinco por ciento
(25%) sebre je-erdinario di

3) Eltrabajo ecargo del setenta y cinco por
ciento (75% '

4) Cada uno de s antedichos se-produce,de manera exclusiva, es

PAR. — La empresa podra impla especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 20. — La empresa no reconocera trabajo sug ras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabaj 8cido
para tal efecto en el articulo 18 de este reg

Corporacion J
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PAR. 1°— En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de 2 horas diarias y 12 semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a 10 horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

PAR. 20— SO EN EL DIA SABADO. Puede irse las 48 horas

descanso el sédbado, esta ampli
suplementario o de horas éxtras.

ituye trabajo

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE QBLIGATORIOS

ART. 21. — Seran de descansc ‘remunefado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocida@s com e uestra legislacion laboral.

trabajador, tiene der %anso munerado en los siguientes
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 agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviem , ademas de
los dias jueves y vierne r, Corpus Christi y
Sagrado, Corazon de Jesus.™

2) Pero el descanso remunerado del seis d inueve de marzo,
veintinueve j oce de octubre, primero de
noviembre, vwSefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn , en dia lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencCionadas festividades caigan en

domingo, el descanso remu y;igualmente se trasladara al lunes.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocera en relacion al dig-eemsgi@seanso remunerado
establecido en el inciso anterior (L. 51/83

PAR. 1°— Cuando la jornada de trabajo cQ
no implique la prestacion de servicios en

Corporacion J
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trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que azones del servicio no puede dispo anso dominical.
i6 mpensatorio

(CST, art. 1

ART. 22. — El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en gl literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90,
art. 25).

ART. 23. — [ e fi 0 determinada en I;jLey 1 del 22 de
diciembre de 198 uspend esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. i lo cuando| hubiere mediado
convenio e i4 C 3 re prevista en el
reglamento . jOo compensatorio
se remunerara Si 1C ' lementario o de horas extras

VACACIONE
ART. 24. — Los us servicios durante un (1)
afio tienen derech biles consecutivos de vacaciones

ART. 25. — La época de vacaciones-debe-ser senalada por la empresa a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del deseanse

El empleador tiene que dar a conocer al trabajad
fecha en que le concederan las vacaciones (

Bipacion la

ART. 26. — Si se presenta interrupcion |
el trabajador no pierde el derecho a reg

Corporacion J
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ART. 27. — Sé prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
Trabajo y Seguridad 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 termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplldo de servicios y
proporcionalmente.por fraccién de afio, siempre que ésta erior a 6 meses.
En todo casopara la cOmpensacion de vacaciones, se/tendra camo hase el ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 28. — En todo caso, |el trabajador gozara anualmente, por lo menos de 6 dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por

2 anos.

La acumulacion puede ser hasta p afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de con CST, art. 1

ART. 29. — Durante el periodo/ de (Vv es el trabajador ‘recibira el salario

ordinario que esté devengando ) comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sdlo se excluirdn para iquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor ' plementario o de
horas extras

Cuando el salario sea variable, las*vaeaeiones se,liquidara romedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterio fecha en que se
conceden.

ART. 30. — Todo empleador llevard unregistro de vacationes en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada-trabajador, fecha en_gue toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de Tas'mismas(D. 13/67, art. 5°).

PAR. — En los contratos a término fijo inferior a 1 afioml@ssiiabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion g jera que
éste sea (L. 50/90, art. 3°, par).

Corporacion J
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PERMISOS

ART. 31.— La empresa 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 doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, _para desempefar comisiones sindi inherentes a la

casos, el niumero de los que se ausenten no Sea tal, que perjudiquen el
funcionami isos antes dichos
estara sujeta

e trabajo, el aviso puede ser hasta con
se concedera hasta el

efio de itorios de forzosa
icio médico/ correspondiente) el aviso se

un dia d
traba
- Enlos demés casos (sufragio

e

en contrario icio médico
corresg
descontarse al tr o igual de. trabajo efectivo en
horas distintas a ¢

6°).

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

ART. 32. — Formas y libertad de estipulacion;

1) El empleador y el trabajador pueg
diversas modalidades como por

Corporacion J
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tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2) No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdadigo
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.e emano el valor de
prestagion :

as legales,
inistros en

es causadas

Iugar en donde el trabajador™p a-sUs servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

PERIODOS DE PAGO: El pago se realizars la mes y
correspondera dicho pago a la compensacion g ario,
o proporcional al tiempo trabajado.

Corporacion J
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ART. 35. — El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1) Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales 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) Elpagod bajo suplementario o de horas extr argo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periedo en que se
han causado o a [

134)

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMERQOS AUXILIOS EN CASO DE AJO, NORMAS
SOBRE LABORES ENJORDE GULARIDAD Y

ART. 36. — igacia por Ia alud seg rldad higiene de

preventiva :‘ ' j igi ' i ial, /de conformidad al
programa d i j proteccion integral

ART. 38. — Todo trabajador dentro-delmismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al administrador de la empresa, quien hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que cedtifigeiessi. puede continuar
0 no en el trabajo y en su caso determine la inca g.a que el
trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del térmi
médico que se haya ordenado, su inasis
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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.

ART. 39. — Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se aegarera. someterse a los
examenes, i Istrucciones o tratamientos antes indicades, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por\la incapacidad que sobreve secuencia de esa
negativa.

ART. 40. — Los trabajadores deberan someterse a tc
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general,
que ordene la empresa pafa prevencion de las enfermedades y
manejo de ES maquinas yl demas elementos de trabajo especi
los accidentes de trabajo.

PAR.— El (grave incump miento” por parte del trat
reglamentos y determinaciones de (prevencion de
general o especifica, y quelse encue p tro del pi

Ministerio de Trabajo y Segu dad Social respetando €
1295/94, art. "‘

ART. 41. — En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenarainmediatamente la prestacién de los primeros auxilios,
la llamada al médico siNo tuviere, 0 uno particular si ft sre necesario, tomara todas
las demas medidas que s€“im pongan y que se consideren necesarias para reducir
al minimo las consecuencias del aceidente;denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARP.

ART. 42. — En caso de accidente no mortal, g apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inme Aento
respectivo o al administrador de la empresag :
gue éstos procuren los primeros auxilios,
oportuno y den cumplimiento a lo previj
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del Trabajo. EI médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 43. — Todas las empresas 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 la fr ncia de los accidentes de trabaj enfermedades
profesionales,de conformidad con el reglamento que se’expida.
de Trabajo ¥ Seguridad Social en coordinacion can el Ministerio de
Salud estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y
remision de esta informacion (D. 1295/94, art. 61).

odo casoa en lo referente a los puntds de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo de Trabajo a la Resolucion 1016 de 1989

a) Respeto y subordinaeion a los superiores;.~"

b) Respeto a sus compafiero trabaj

c) Procurar completa armonia e |nteI|genC|a con sus superiores y comparieros
de trabajo en las relaciones personales y en la ejeeueidigde labores;

d) Guardar buena conducta en todo sentig
colaboracién en el orden moral y discipli

e) Ejecutar los trabajos que le confie
mejor manera posible;

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

g) Ser veridico en todo caso;

h) Recibir y aceptar las 6érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que
es en todo.caso la de encaminar y perfeccionar | 0s en provecho
propio y de la empresa en general;

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones indique su
respectivo jefe paralel manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo, y

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

PAR. — Las directores @ trabajadores no pueden |ser agentes de la autoridad
publica en los establecimientos o lug trabajo ni intervenir en la seleccion del
personal de la palicia, ni darle érdepes; nij suministratle alojamiento o
gratuitos, niidarle dadivas (CST,

ORDEN JERARQUIC

ART. 46. — El orden jerarquico'de acuerdo condos cargossexistentes en la empresa,
es el siguientel, .

A Nivel General:
CONSEJO SUPERI@R RECTORIA SECRETARIA GENERAL VICERRECTORIA

Nivel Administrativo: ,
CONSEJO SUPERIOR RECTORTA™ RRECTORIA
DIRECCIONES DEL DEPARTAMENTO OFICINAS

Nivel Académico:
CONSEJO SUPERIOR CONSEJO ACADEM
FACULTADES

DIRECCIONES DE PROGRAMA
DIRECCION ACADEMICA DE DISTA
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PAR. — De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes: El Rector, el
Vicerrector Administrativo y el Director de Recursos Humanos o quienes hagan sus
veces en las diferentes sedes y/o ciudades.

// CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MEN

ART. 47. — Queda prohibido emplear a los menores He dieciocho afios (18) y a las
mujeres en I[rabaljo de pintura industrial, que entrafien el emplec
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Tampoco seran empleadza
empresa en que| estan la
cualquiera s

s, salvo que se trate de una
una misma familia; la mujer
lempresas:

cualquier

puerto interior,
camion I cloacas
ordinarias, pozos, i [ i instalaciones
eléctrica otros trabajos de
construccion, asi ¢ cimentacion que preceden
a los trabajo

c) El transporte arretera, ferrocarril o vias
maritima o fluvial pulacion de mercancias en los

muelles, embarcados y aln (D7995/68, art. 5°, nim. 1°, lits. a), c) y

d); art. 11). (4)

ART 48. — Los menores no podran ser emg j8s que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto supo para
su salud o integridad fisica:

1) Trabajos que tengan que ver Cog

Corporacion J




\(\

APIENZA

$

Corporacién Tecnolégica
de Educacién Superior

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

3) 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 oxidacion o la gasificacion.

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

5) Trabajg

0s X, 0 que impliquen/ exposicidn a \radiaciones
ultravioletas, infrarrgjas y emisiones de radiofrecuencia.

5 que impliquen exposicionia corrientes eléctricas de alto

7) Trab jOS ubmarinags.
8) Trabajo en basurerq o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
)atdgenos.

vas, inflamables o

in. oras tornos, fresadoras,

17)Trabajos de V|dr|o y alfarerfa; trituracior 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 vidriadeamgi@abado, trabajos en la
industria ceramica.
18)Trabajo de soldadura de gas y arco, cQj jares
confinados, en andamios o en mold
19)Trabajos en fabricas de ladrillos,
mano, trabajo en las prensas y [
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20)Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

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

22)Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23)Las dema

ntos del Ministerio

PAR.— Lo rce 14, que cursen
estudios técni c n instituto técnico
especializac i inisteri o cional o en una
institucion del si [ ili torizada para el efecto por el
Ministerio d e I 0 que obt nga eI ce ificado de aptitud

profesional e . podran ser
empleados cuf rocedimientos sefalados en
este articula, ial, pueden ser
desempenos integridad fisica del menor
mediante un adecuado en enaml |caC|on e medidas de seguridad que
garanticen edan prohibido el
trabajo nocturno \para los , los /mayores de
dieciséis (16) afios y menore r autorizados para
trabajar hasta, las se'afecte’ su asistencia
regular en un ¢ lud fisica o moral. En
especial le esta, prohibi demas lugares de
diversion donde e _igual modo se prohibe su
contratacion para la,repro pornograficas, muertes violentas

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA RABAJADORES

ART. 49. — Son obligaciones especiales del g
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1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

10)En los gastos de trasladc

11)Abrir y llevar al dia los registros de horas extra

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

Procurar 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.

Prestar de..inmediato los primeros auxilios e accidentes o
enferme necesario segun
Paga remuner diciones, periodos y lugares
convenidos.

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

Conceder al trabaj
términos indicados e ‘

| trabajador q icite iracié , una certificaciéon
nste eI tie i S [

O qh‘c .o

jador| por sujculpa elude

lugar donde residia anteriormente. >
abajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

bajadores menores

que ordena la ley.

12)Conceder a las trabajadoras que estén g NS0S

13)Conservar el puesto a las emplead

ordenados por el articulo 238 del C4

remunerados, a que se refie
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enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el
despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o
que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.
14)Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
15)CumpI|r e eglamento y mantener el orden, la el respeto a las

leyes

16)Ade empleador, éste
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y conhcedera licenc ividad escolar asi lo
requiera

ién obliga
los trabajado
gue suministrarles ¢
vestijio de labor, teniendo
eces i i

Seguros Sociales a
i:ervi i0, lo mismo

r de zapatos y un
ensual sea hasta
, art. 57).(5)

ART. 50. —

1) Real bservar los
prec eglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
que d manera partic resentantes segun
el order

2) No comu : i s informaciones que
sean de N 10N pueda qcasionar perjuicios
a la empress elitos comunes o violaciones
del contrato “@ de las-normas legale jo ante las autoridades
competentes.

3) Conservary restituiren buen estado, salvo.deterioro natural, los instrumentos
y utiles que les hayan facilitadoe-y-las'materias primas sobrantes.

4) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
comparneros.

5) Comunicar oportunamente a la empresa g _estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuiciqs

6) Prestar la colaboracion posible en cz
afecten o amenacen las personas
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7) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8) Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

ART. 51. —

1) Deducir, retener ojcompensar suma alguna /del monto' de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los|trabajadores sin autorizacion
previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judiciaIT con excepcion de
los siguien

a) Resp ari , hacerse deducciones, retenciones o
compensaci 0S 8 los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cédigo Su jo;

b) Las i : / € incuenta por ciento
(50% i &S, P ubrir sus créditos, en forma y en los
casos en que la leyllos autorice;

c) El Banco Popular, d o dispuestq por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar [ r ciento (50%) de
salarig y prestaciones los casos en
que la [

d) Encuantoal , la eémpresa puede
retener el valo espectlvo en Ios casos de lo artlculos 0y 274 del Codigo
Sustantivo

2) Obligar en cualqu prar mercancias o viveres
en almacenes que estak L

3) Exigir o aceptar dinero del trabs ‘Como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por motivo cualquiera gue se refiera a las condiciones de éste.

4) Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadesessel ejercicio de sus
derechos de asociacion.

5) Imponer a los trabajadores obligaciong iCO O
dificultarles o impedirles el ejercicio @

6) Hacer o autorizar propaganda polj
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7) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

8) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
alos trab' dores que se separen 0 sean separad

)ension de :
fabajadores que les hubieren

lablecidas para el arreglo del

bs derechos de los

0 restrinja |

excepto en los casos de cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

5) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidfmele
labores, promover suspensiones intempes
declaraciéon o mantenimiento, sea que 8

6) Hacer colectas, rifas 0 suscripcioneg

en los lugares de trabajo.

abajo, suspender
itar a su
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7) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

8) Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60) (6).

;ef
ART. 53. — La empresa no puede imponer a su$ trabajadores sanciones no

previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
0 en el contrato de trabajo(CST, art. 114).

CAPITULO XiIIl

ART. 54. |— Se establecen las siguientes clases de faltas

correspondientes sancionés disciplinaria

leves, las

excusa suficiente,
plica por primera
gunda vez, multa

ora de entrada sin
aempresa,
dia; por la

ardo hasta de \
0 NO cause perjuici
de la déc

obligaciones contractualés—o- AfMentarias implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por 2 meses.
d) La imposicién de multas no impide que Ig pago del

salario correspondiente al tiempo dejag tas

se consignara en cuenta especial pg
0 regalos para los trabajadores
eficientemente, cumplan sus obli
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ART. 55. — Constituyen faltas graves:

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

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

c) La faltartotal del trabajador a sus labores durant
por tercera vez, y

d) Violacién grave por|parte del trabajador de las
reglamentarias. (6)

excusa suficiente,

obligaciones contractuales o

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

LAS

ART. 56. — Antes de aplicarse
trabajador inculpado directamente
por dos representantes de|la org
se dejara constancia escfita de
imponer o no, la sancién definitiva (C

disciplinaria, el empleador debera oir al
indicalizado debera estar asistido

ART. 57. No producira ‘efecto alguno la sancion, disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (CSTy,art

CAPITULO XIV RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 58. — Los reclamos de.los trabajadores se.haran ante la persona que ocupe

en la empresa el cargo de Vice or-Administrativo o Director de Recursos
Humanos o quienes hagan sus veces, que deberan oir y decidir en justicia y
equidad.

ART. 59. — Se deja claramente establecido g
se refieren los articulos anteriores, el trabaj
del sindicato respectivo.
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PAR. — En LA CORPORACION TECNOLOGICA DE EDUCACION SUPERIOR
SAPIENZA - CTE - . NO existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XV

PUBLICACIONES

ART. 60. entro de los 15 dias siguientes al de Id notificacidn de la resoluciéon
aprobatoria del presente reglamento, el empleador el lugar de
trabajo, mediante la fijacioh de 2 copias de caracteres legibles, itios distintos.
Si hubiere varios lugares te trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada

uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (CST, art.

120).
% XVI

AS

El presente reglament r%regir 8 dias después de su publicacion
a prescrita en el a anterior este reglamento (CST, art.

ART. 61.
hecha en |

121).

ART. 62. — Des igencia ‘este reglamento, quedan
suspendidas las disposici de esta fecha haya tenido
la empresa.

CAPITULO Xl
CLAUSULAS INEFI
ART. 63. — No produciran ningun efeg

desmejoren las condiciones del trabajag
leyes, contratos individuales, pactos, cg
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cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (CST, art. 109).

FECHA: 22 DE ENERO DE 2011
DIRECCION: CARRERA 12 # 5- 64
REPRESENTANTE LEGAL: NELSON LOPEZ MOSQUERA

respectivo
sélo puede

» Requisito

1)

3)

con sus traba

'ores (CST art. 106

4) Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
resolucién aprobatoria del reglamento, eLg aeselebe publicarlo en
el lugar de trabajo, mediante la fijaci@ aracteres
legibles, en dos (2) sitios distintQg abajo
separados, la fijacion debe ha
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2)

1)

5) Con el reglamento debe publicarse la resolucion aprobatoria (CST, art.
120) Aprobado el reglamento, entra a regir ocho (8) dias después de
su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior (CST,
art. 121).

Instrucciones. — Los proyectos de reglamentos deben ser presentados en
tres ejemp , ante la secretaria de la jefatura d departamental

- ridad social, cuando se trate/de empresas.con sede en
i las empresas estan ubicadas fuera de Bogota, la presentacion se
la misma dependencia, pero pof conducto respectiva

mento de
ropias de
abogados
Ministerio

Recamendaciones. — El proyecto de regl
particular y a las caracteristicas

presente modelo e$ ante todo una guia para
y recoge

iendo para dar su resg

De ajustarse a la
cada empresa. El

asesores de las
Kel Trabajo viene

0S.

— ElI emplead
0S document i

pefsonas, de numero de hijos
~0 el partido politico al cual
pertenezcan ” (L. 13/72 art: mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres (C.N., art 43; Convenio N° 111 de la OIT, arts. 1°

y 2°).

Turnos de trabajo.

Cuando la naturaleza de la o las
actividad continua y se lleve a
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2)

3)

3)

4)

5)

de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de
cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de las horas
de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no
pase de ocho horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana (CST, art.
165).

También elevarse el limite maximo de hora establecido en
este culo dekmodelo de reglamento intergo de trabajo; en aquellas
empresas que desarrollen labores que, por razén de su misma naturaleza,
necesitan ser atendidas sin solucién de contindidad, por turnos sucesivos de
trabajadores, pero en tales casos, las horas de trabajo rl pueden exceder

de cincuenta y seis (56) por semana (CST, art]166).

Para implementar |0s horarios especiales de trabajo ser”rlado en los dos
. que la jornada especial contemplada en el

bsolutamente necesaria la aprobacion

Otros segun losirequerimientos de
las labore despleg a, establezca en este capitulo deberes
adici erados en el presente modelo. En todo
caso, el honor, la dignidad y los

Labores ‘prohi de las labores prohibidas para
mujeres y eglamento interno de trabajo
s6lo se deberé S que, estando incluidas
en el presente a acionadas con la actividad u

objeto de la emprs

Asi, por ejemplo, en el reglamento interno de trabajo de una ferreteria,
resultaria inoficioso e improcedente incluir, entre lassabeses prohibidas para
los menores, los “trabajos submarinos” (pa “‘en altos
hornos, horno de fundicién de metales

Obligaciones y prohibicione
contenidas en los articulos preg

Corporacion J




&

\ APIENZA

Corporacién Tecnolégica
de Educacién Superior

6)

legislador para empleadores y trabajadores en las siguientes normas,
principalmente: articulos 57, 58, 59 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
excepcionalmente, y para el cabal cumplimiento de las actividades propias
desarrolladas por cada empresa, en el reglamento interno de trabajo se
podran incluir algunas obligaciones y prohibiciones especificas para cada
caso, adicionales a las transcritas en el presente modelo, siempre y cuando

éstas no__afecten “el honor, la dignidad y lo s minimos del
trabajador,..” (L."0/90, art. 1°, lit. b).
Escala de

faltas y sanciones. — La escala de faltas y sanciones sugerida,
se realiz6 siguiendojlos lineamientos fijados por los artl'cuIIs 111y siguientes
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, cualquier modificacion al respecto, en el
proyecto de reglamento interno de trabajo, debera tener, en cuenta, por lo
tanto, lo siguiente:

Las multas que se revea
trabajo, sin excusa Sufici

Tales multas no pueden e r
Cuando la sancion consis

en impoherse por retardos o faltas de

e del salario de un dia.
del trabajo, ésta no puede
ide dos (2) meses, en caso de

1/5 part

corporales, 'ni en medidas lesivas de la dignida
La tipificacion de faltas, gtaves o leves, puede rea
y cuando tales faltas no mée “el honor, la
minimos de los trabajadores...” (L. 50/90, art\{°,

Oouald
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