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2>>> INTRODUCCION

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por Fundacion Restaurando Calidad de Vida
"FRCV”, Organizacién sin animo de lucro, con domicilio en la ciudad de Bogota, D. C., en la Calle
90 # 15-29 Oficina 501,y a sus disposiciones quedan sometidos todos sus colaboradores. Este
Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse FRCV, como empleador, y sus
servidores. Por consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebradoso que se celebren con todos los servidores, para todas las Areas de la Organizacion.

>>> CAPITULO I CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1° FRCV publica sus vacantes a través de la pagina https://rcvco.org/ y hace
difusiéon a través de sus redes sociales, donde da a conocer los términos de referencia ylas
condiciones para aplicar a los cargos disponibles, quien se encuentre interesado en participar en un
proceso de seleccion, podrd enviar su hoja de vida al correo electrénico
informacion@rcvco.org siguiendo los lineamientos establecidos en los términos de referencia.

FRCV realiza un proceso de analisis de las hojas de vida para realizar un proceso de preseleccion
de candidatos que reunan, la experiencia, formacion y competencias necesariaspara el buen
ejercicio de sus funciones y citarlos a un proceso de entrevista con el director ejecutivo, el
responsable del Area donde esta disponible la vacante o la responsable de Recursos Humanos.

Durante el proceso de entrevista se realiza una evaluacién cualitativa y cuantitativa de los
candidatos, el cual queda registrado en la planilla de entrevista, que es el formato establecidoa
nivel organizacional para el desarrollo de los procesos de seleccion de personal.

Una vez finalizado el proceso el area de Recursos Humanos notifica a los candidatos
preseleccionados el resultado del proceso y solicita al elegido la documentacion requerida para iniciar
el proceso de contratacion los cuales son:

Hoja de Vida actualizada

Copia del documento de identidad

Rut actualizado

Certificacion bancaria actualizada

Certificados de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
Certificados de antecedentes fiscales (Contraloria)
Certificados de antecedentes Judiciales (Policia)
Certificado de afiliacion a EPS

Certificacion laboral anterior

Certificacion y soportes de estudios universitarios o técnicos
Certificacion y soportes de estudios bachillerato
Certificacion segunda lengua (si aplica)
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En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la informacion relacionadaen
la hoja de vida, una vez verificada la informacidn aportada, se procede a firmar el contratode
trabajo correspondiente.

Dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles a la firma del contrato el colaborador debe recibir un
proceso de induccion y capacitacion donde se proporcionara toda la informacion
organizacional para garantizar su integracion y acoplamiento al desarrollo del objeto misionalde
FRCV.

22> CAPITULO II PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2°. Una vez admitido el aspirante, FRCV podréa estipular con él un periodo inicialde
prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de la organizacion, las aptitudes del
colaborador, y por parte del colaborador, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 3°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo cuando
aplique esta figura.

ARTICULO 4° en ningln caso el periodo de prueba 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 pruebano
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo legalmente
permitido, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin
que el tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 5° Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Pero si expirado el periodo de
prueba el colaborador continuare al servicio de FRCV, con su consentimiento expreso o tacito,

por ese solo hecho los servicios prestados se consideraran regulados por las normas generales del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.

2>> CAPITULO III COLABORADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6° Son colaboradores accidentales o transitorios aquellas personas que se ocupen
en FRCV de labores de corta duracidon, no mayores de un (1) mes, y de indole distinta a las
actividades normales de la organizacion.

>>> CAPITULO IV HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 7° Las horas de entrada y salida de los colaboradores, son las que a continuacidnse
expresan asi:

e Dias Laborales: lunes a sabado
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e Hora entrada: 7.00 am
e Hola Salida: 5:.00 pm
e Hora de almuerzo: entre las 12:00 pm a las 2:00 pm

>>> CAPITULO V DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 8° Seran dias de descanso obligatorio y remunerado los domingos y los siguientes
dias de fiesta de caracter civil y religioso, de acuerdo con la ley:

1 de enero 7 de agosto

6 de enero 15 de agosto

19 de marzo 12 de octubre

1 de mayo 1 de noviembre
29 de junio 8 de diciembre
20 de julio 25 de diciembre

Ademas, los dias jueves y viernes santos, el de la Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y el del
Sagrado Corazdn de Jesus.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1.0
de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefor, el de Corpus Christi y el del Sagrado Corazén
de Jesus, cuando no sea en lunes se trasladaran al lunes siguiente.

ARTICULO 9°. Los derechos que para el colaborador origina el trabajo en los dias festivos se
reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

El descanso en los domingos y demas dias expresado en este articulo tienen una duracion
minima de veinticuatro (24) horas.

22> CAPITULO VI VACACIONES

ARTICULO 10°. La época de vacaciones debe ser sefialada por el empleador a mas tardar
dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
colaborador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

Por tanto, si bien es cierto no existe en el ordenamiento laboral Colombiano la figura de
“vacaciones colectivas”, debido a la facultad que la norma antedicha le concede al Empleador, de
decidir la época en que sus Colaboradores disfruten las vacaciones, se concluiria que pueden ser
concedidas en forma colectiva, las mismas que deben concederlas en su totalidad y no enforma
fraccionada, es decir, por quince (15) dias habiles y hacer que el Colaborador las disfrute en forma
continua y en su totalidad, remunerandolas como lo ordena el articulo 192 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

FRCV 5
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>>> CAPITULO VII PERMISOS

ARTICULO 11° FRCV concederd a sus colaboradores la licencia remunerada por luto de cinco
dias habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge, compafnero o compafiera permanente
o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad yprimero civil y
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion y, especialmente, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al serviciomédico correspondiente, para
desemperfiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus
compafieros de trabajo, siempre que avisen con la debida oportunidad a FRCV y en los dos
ultimos casos a juicio de FRCV, el numero de colaboradores que se ausenten no sea tal que
perjudique el normal funcionamiento de la organizacidén. La concesion de la licencia y los
permisos antedichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) El fallecimiento del conyuge, compafiero o compariera permanente o de un familiar hastael
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)dia
de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento
(10%) del total de colaboradores.

c) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o
anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las
circunstancias. De todas maneras, el colaborador debe comprobar ante el empleador la
ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de
asistencia al trabajo.

d) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente deberd el colaborador
acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado.No
se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacion de haber concurridoal
servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd comunicarse con
anticipacion al empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

e) En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion
oficial respectiva y el aviso se dard con la anticipaciéon que las circunstancias lo
permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no
se descontard o compensard al colaborador, salvo cuando no se presente la
respectiva documentacién que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que
por tal hecho le sean imputables al colaborador.

ARTICULO 12°. FRCV concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso
remunerado a sus colaboradores en los siguientes casos:

FRCV 6
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a) Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar
la licencia estipulada en el articulo 1° de la Ley 755 de 2002.

b) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, companero o
compafera permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del
colaborador.

¢) Por matrimonio del colaborador.

d) Por destruccion total o parcial de su vivienda.

ARTICULO 13°. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el colaborador
debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud ante el area de Recursos Humanos con copia a
su jefe inmediato.

2) Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3) Una vez reintegrado el colaborador a sus labores, debera anexar prueba que
sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

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

ARTICULO 14°. Formas y libertad de estipulacion

1. FRCV y el colaborador pueden convenir libremente el Honorarios en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siemprerespetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallosarbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cdédigo Sustantivo del Trabajoy
las normas concordantes con estas, cuando el colaborador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, 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 podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENna, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

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

FRCV 7
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ARTICULO 15°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 16°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara mediante
transferencia electrdnica designada por la institucién o la reportada por el trabajador.

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL

ARTICULO 17°. Los honorarios se pagaran al colaborador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi Los honorarios en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos por
mensualidades. EL PERIODO DE PAGO PARA LOS JORNALES NO PUEDE ser mayores de una semanay para
sueldos no mayor de un mes.

>>> CAPITULO IX 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 ELTRABAJO

ARTICULO 18°. Es obligaciéon de FRCV velar por la salud, seguridad e higiene de los
colaboradores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en
higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestidén de seguridad y salud en el
trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral de los colaboradores.

ARTICULO 20°. Los servicios médicos que requieran los colaboradores se prestaran por la E.P.S,
ARL, através dela LIPS a la cual se encuentren afiliados. En caso de no afiliacion estara a cargo
del empleador, sin perjuicio de las accioneslegales pertinentes.

ARTICULO 21°. Todo colaborador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a la persona responsable de Recursos Humanos, su jefe inmediato, o 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 su caso determine la incapacidad y
el tratamiento a que el colaborador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término
indicado, o0 no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre queestuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 22°, Los colaboradores deberan someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a
las que FRCV para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del colaborador de las instrucciones,

reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o

especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional, que le hayan
FRCV 8
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comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, tanto para los colaboradores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa
(Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 23°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva Area o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico
y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir alminimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la ePS. y la ARL

ARTICULO 24°, en caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificanteel
colaborador 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 disposicioneslegales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 25°. 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 vy la frecuencia de los accidentesde trabajo
o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en coordinaciéon con el Ministerio de Salud
estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de esta
informacion. (Articulo 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 26°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
FRCV como los colaboradores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Coédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo y

S. S. y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la legislacion vigente sobre salud ocupacional,de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas
concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

>>> CAPITULO X PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 27°, Los colaboradores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucién de labores.

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

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

FRCV 9
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Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

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

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

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

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la EPS,
la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar
enfermedades o accidentes;

Informar oportunamente sobre cualquier circunstancia que pueda afectarla en sus
intereses o producirle perjuicios.

>>> CAPITULO XI ORDEN JERARQUICO

Articulo 28°. Para efectos de autoridad y ordenamiento de FRCV, la jerarquia de ella sera
ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCION NACIONAL
COORDINACIONES
GESTORES

PARAGRAFO: La Organizacién para imponer sanciones disciplinarias a los colaboradores de
la institucién esta en cabeza del Director ejecutivo o su delegado

>>> CAPITULO XII LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 29°.

1)

Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes legales, el
FRCV 10
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trabajo de los menores de dieciséis (16) anos.

2) Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cualquiera quesea
Su sexo.

3) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

4) FRCV otorgara permiso no remunerado a las personas menores de edad que laboranen la
institucion para desarrollar actividades de capacitacion escolar. Para lo cual el
colaborador debera demostrar la vinculacién a una institucién educativa de nivel basicoo
secundaria.

5 FRCV debera llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho (18) afios
empleadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de las mismas.

>>> CAPITULO XIII LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y DESCANSOS POR
MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 30°. Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores peligrosas o que
requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 31°. FRCV concederd a las colaboradoras un permiso por lactancia, adicional al
legalmente establecido, de una hora de permiso diario remunerado, durante los seis (6) meses
calendarios siguientes a la reincorporacion al trabajo, una vez finalizada la licencia de
maternidad.

Este permiso puede tomarse, de manera concertada con el Director, en la mafiana o en la tarde, de
forma continua o dividida en dos descansos de una hora, uno en la mafiana y uno en la tarde.

ARTICULO 33°. FRCV esta en la obligacidn de conservar en el puesto a la colaboradora queesté
disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados en los
articulos 236 y 237 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por enfermedad motivada
por el embarazo o parto.

No producird efecto alguno el despido que FRCV comunique a la colaboradora en tales
periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionados.

PARAGRAFO: FRCV respetard el derecho que tiene el colaborador de gozar de la licencia de
paternidad en los términos establecidos en la ley

> CAPITULO XIV OBLIGACIONES ESPECIALES PARA FRCV Y LOS
COLABORADORES

ARTICULO 34°. Son obligaciones especiales de FRCV:

FRCV 11
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Poner a disposicion de los colaboradores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

Procurar a los colaboradores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra los accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. A este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario, segin reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del colaborador, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al colaborador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el capitulo VII de este Reglamento.

Dar al colaborador que lo solicite a la expiracidon del contrato una certificacién en que
consten el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente, si el colaborador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el colaborador, por su culpa,
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta en el consultorio del médico respectivo para la practica del examen,a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al colaborador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus servicios lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpao
voluntad del colaborador. A la terminacion del contrato, si el colaborador prefiere
radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta la concurrenciade
los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En losgastos
de traslado del colaborador se entienden comprendidos los de los familiares que con él
convivieren.

Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en FRCV el orden, la
moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO 35°. Son obligaciones especiales del colaborador. Ademas de las obligaciones propias
del cargo, mencionadas en el articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, todos los
colaboradores de FRCV tienen las siguientes:

a)
b)
0)

d)

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio
de FRCV toda su capacidad normal de trabajo.
Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de FRCV, sus politicas
institucionales y los métodos, usos y practicas propias del desarrollo del objetivo misional.
Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiorespara
la realizacion o ejecucion normal del trabajo.
Cumplir personalmente, con responsabilidad y eficiencia, las labores inherentes a su cargo.
Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

FRCV 12
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Prestar la colaboracidon necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado con
la prestacidn de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en diasfestivos,
cuando a ello hubiere lugar.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones, comitésy
juntas previstas por FRCV o por sus representantes.

Cooperar con el personal administrativo en la realizacion de la misidn institucional de
FRCV.

Registrar en el area de Recursos Humanos de FRCV su domicilio, direccién y teléfonoy dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto.

Atender al publico en general con el cuidado, respeto, esmero y agrado que requierenlos
servicios que presta FRCV.

Mantener el lugar de trabajo ordenado.

Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las personas ode
los bienes de FRCV.

m) Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad

>

médica que le haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.

CAPITULO XV PROHIBICIONES ESPECIALES PARA FRCV Y LOS

COLABORADORES

ARTICULO 36°. Se prohibe a FRCV:

1) Deducir, retener, o compensar suma alguna del monto de honorarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los colaboradores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso,0 sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a.

Respecto de honorarios, pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensacionesen
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivodel
Trabajo. Es decir, en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas sindicales,
cooperativas o cajas de ahorro; aportes al Instituto de los Seguros Socialeso a las
Entidades Promotoras de Salud del sector privado; aportes a los Fondos de
Pensiones, retencidén en la fuente y pago de impuestos; deducciones por conceptos de
préstamos, anticipos de salarios en los casos autorizados por los inspectores de Trabajo;y
en los casos de cuotas sindicales extraordinarias decretadas por las asociaciones
sindicales.

Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos que lalLey
las autorice.

En cuanto a la cesantia, FRCV puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

2) Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar mercancias o viveres en almaceneso
proveedurias que estableciere la Fundacién.
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3) Exigir o aceptar dinero del colaborador como gratificacién para que se le 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 colaboradores en el ejercicio del derecho de
asociacion.

5) Imponer a los colaboradores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el derecho del sufragio.

6) Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7) Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7.0 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema
de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que no se ocupe por otros
empleadores a los colaboradores que se separen o sean separados del servicio.

9) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los colaboradoreso
que ofenda su dignidad.

ARTICULO 37°. Prohibicién especial a FRCV

Es prohibido al empleador el cierre intempestivo de la Organizacién. Si lo hiciere, ademas de
incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a los colaboradores los honorarios, prestacioneso
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la entidad. Asimismo, cuando se compruebeque
el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los honorarios de los
colaboradores, la cesacion de actividades de éstos sera imputable a aquél y dard derecho a los
colaboradores para reclamar los honorarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

ARTICULO 38°. Proteccién en conflictos colectivos:

Los colaboradores que hubieren presentado al empleador un pliego de peticiones no podranser
despedidos sin justa causa comprobada, desde la fecha de la presentacién del pliego depeticiones
y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto. Articulo 82.-
Proteccion en casos de despidos colectivos:

1) Cuando FRCV considere que necesita hacer despidos colectivos de colaboradores o terminar labores
parcial o totalmente, ya en forma definitiva o transitoria, por causas distintas a las previstas en
la ley, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de Trabajo, explicando los motivos y
acompafiando las correspondientes justificaciones, si fuere el caso. Igualmente, deberdcomunicar en
forma simultdnea, por escrito, a sus colaboradores de tal solicitud.

2) Igual autorizacion se requerira cuando el empleador por razones técnicas o econémicas u
otras independientes de su voluntad necesite suspender actividades hasta por ciento veinte (120)
dias. En los casos de suspension del contrato de trabajo o terminacion del mismo, por fuerza
mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
FRCV debe dar aviso al inspector del Trabajo del lugar o, en defecto de éste, a la primera
FRCV 14
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autoridad politica, a fin de que compruebe esa circunstancia.

3) No producird ningun efecto el despido colectivo de colaboradores sin previa autorizaciéon del
Ministerio de Trabajo, de que trata el numeral primero de este articulo.

4) el Ministerio de Trabajo, a su juicio, en cada caso determinara cuando FRCV ha efectuadoun
despido colectivo de colaboradores.

5 Las indemnizaciones a que tengan derecho los colaboradores por la violacién de las
disposiciones de este articulo en que incurriere la Universidad, se haran efectivas por la justicia del
trabajo.

ARTICULO 39°. Se prohibe a los colaboradores:

1) Sustraer de la oficina los Utiles de trabajo, documentacion, medicamentos sinpermiso escrito
y firmado por el empleador o por quien haga sus veces.

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes

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

4) Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de FRCV, 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 o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe
0 no en ellas.

6) Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda en los lugaresde
trabajo.

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

8) Usar los elementos o herramientas suministrados por FRCV en objetos distintos del trabajo
contratado.

9) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,la
de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, elementos
o cualquier otra dependencia de trabajo.

10) Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el
desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el colaborador recibid
la comunicacion y no la aceptacion de su contenido.

11) Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin razones
validas.
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12) Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el correo
electronico que FRCV pone a su disposicion para fines personales o en forma diferentea ubicar
informacidén sobre las labores propias de su empleo.

13) Realizar a favor de personas diferentes a FRCV cualquier labor dentro del lugar o en horas de
trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad de trabajo.

14) Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados conla
organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de FRCV.

15) Omitir la utilizacidn de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.
16) El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente.

17) Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas.
18) Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo.

19) La extralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

>>> CAPITULO XVI ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 40°. FRCV no puede imponer a sus colaboradores sanciones no previstas en este
Reglamento, en pacto, convencidn colectiva, fallo arbitral o en el contrato individual.

ARTICULO 41°. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de
las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato
de trabajo, en los reglamentos de FRCV y, en especial, el incumplimiento de los deberes y
obligaciones de los colaboradores y la incursién en las prohibiciones

ARTICULO 42°. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los colaboradores, ast:
1. Leves. / 2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara el
Area de Recursos Humanos atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad

b. La afectacidn del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor
d. La trascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a FRCV

f. La reiteracion de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta
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h. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 43°. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demds normas del presente Reglamento, se
consideran como faltas graves:

1. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe parael
manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2. No informar oportunamente a FRCV sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios.

3. El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiorespara
la realizacidon o ejecucion normal del trabajo.

4. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de FRCV.

5. No atender al personal de FRCV vy al publico en general con el cuidado, respeto, esmero y
agrado que requieren los servicios que presta la Fundacion;

6. Sustraer de la oficina los Utiles de trabajo, sin permiso escrito y firmado de FRCV.

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, aun por la primera vez.

§. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacién legal puedan llevar los celadores.

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos de
trabajo.

10. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por FRCV.

11, Suministrar a extrafios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacién, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de FRCV.

12. La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado.

—

3. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

—_

4, Recibir o cobrar dinero por la prestacion de los servicios a los usuarios.

—_

5. Recibir dinero en calidad de propina o atencidn por la prestacion de los servicios.

—_

6. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, discusiones, indisciplina, actos de
mala fe, cuando causen perjuicio de consideracion a FRCV o a los compafieros de trabajo.

ARTICULO 44°, Clases de sanciones. El colaborador estd sometido a las siguientes sanciones:
FRCV 17



FUNDACION
Restaurando
4- Calidad de V

b

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

a5l

1. Amonestacion escrita o llamado de atencion para las faltas leves.

2. Multa, para las faltas leves.

3. Suspensién, para las faltas leves y graves. La amonestacién escrita se anotarda en la
correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico, ni
exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por retrasos o faltasal
trabajo sin excusa suficiente.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el
doble, sin superar los dos meses. La suspension por falta grave no serd inferior a ocho dias ni
superior a dos meses. FRCV podra escoger entre la aplicacion de esta sancion o lo establecido en el
capitulo XVII del presente reglamento.

FRCV escogera y tasara la sancién aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de lafalta,
de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

ARTICULO 45°. La imposicién de una multa no impide que FRCV 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 colaboradores de
FRCV que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 46°. FRCV no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento, pero,
a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar la sancidnpor
amonestaciones, llamados de atencion, observaciones sobre la forma de realizar el trabajo, etc., por
escrito o verbalmente

>>> CAPITULO XVII PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA
DEAPLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 47°. Los colaboradores que tengan personal a cargo deberan informar a Area de
Recursos Humanos sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo.

Cuando FRCV tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta disciplinaria, el Area de Recursos
Humanos le notificara al colaborador por escrito, para que pueda presentar sus descargos.

FRCV garantizara el derecho de defensa del colaborador inculpado, quien podra solicitar ser
asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en
cuenta que en FRCV no existe sindicato, FRCV cumple su obligacion oyendo a dos (2) desus
companferos de trabajo, si el colaborador asi lo exigiere.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del colaboradorno
sean de recibo, FRCV procedera a imponer la sancién de que trata el articulo 44 delpresente
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reglamento.

PARAGRAFO: En el evento que el colaborador reciba comunicaciones por llamadas de atenciénu
observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho
a presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes.

Si FRCV no recibe en plazo prudencial los descargos con relacién a la misma, se presume que el
colaborador esta de acuerdo con el contenido.

ARTICULO 48°. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas
por las personas indicadas en el articulo 28 del presente reglamento. No producira efecto alguno la
sancion disciplinaria impuesta con violacidon del tramite antedicho.

>>>CAPITULO XVIII DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS
DE TRABAJO

ARTICULO 49°. Son justas causas para dar por terminado unilateral- mente el contrato de
trabajo.

1. Por parte del empleador

a) El haber sufrido engafio por parte del colaborador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
colaborador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo, los compaferos de trabajo y los emprendedores sociales;

¢) Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el colaborador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes o socios, jefes o emprendedores sociales;

d) Todo dafio material causado intencionalmente a la oficina, equipos de comunicacion,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el colaborador cometa en la oficina o lugar de trabajo, en
el desempefio de sus labores.

f) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
colaborador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales,
contratos individuales o en el presente reglamento interno de trabajo.

g) La detencidon preventiva del colaborador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

h) El que el colaborador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado con perjuicio de FRCV.

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del colaborador y con
el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar del requerimiento del empleador.
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j) La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del colaborador, de las
obligaciones convencionales o legales.

k) Todo vicio del colaborador que perturbe la disciplina de la oficina.

) La renuencia sistematica del colaborador a aceptar las medidas preventivas, profilacticaso
curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades del ramo, paraevitar
enfermedades o accidentes.

m) La ineptitud del colaborador para realizar la labor encomendada.

n) El FRCV coloca en conocimiento al colaborador de la pensidn de jubilaciéon o de invalidez
estando al servicio de FRCV.

1) A) La enfermedad contagiosa o crénica del colaborador, que no tenga el caracter de

profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo,
cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta
causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de
las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas dela enfermedad.

0) Por encontrar en poder del colaborador o en el lugar destinado a guardar sus elementosde
trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas, objetos de produccion vy
demas elementos que no le pertenezcan.

p) Alterar los precios de los productos o servicios que expenda FRCV o cobrar recargos a las
cuentas sin autorizacion alguna.

PARAGRAFO: En los casos de los literales i) a fi) de este articulo, para la terminacién del contratoel
empleador debera dar aviso al colaborador con anticipacion no menor de quince (15) dias, o podra
pagar la indemnizacion respectiva.

2. Por parte del Colaborador
a) El haber sufrido engafo por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo.

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el colaboradorpor
el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, oinferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador, con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

¢) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al colaborador a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d) Todas las circunstancias que el colaborador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al colaborador en la prestacion del
servicio.

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto o en
lugares diversos a aquél para el cual lo contrato.
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h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente nopueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 50°. Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera ceiiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al colaborador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno yotro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del colaborador, presentara a éste un cuadro comparativo del rendimiento
promedio en actividades analogas, a efecto de que el colaborador pueda presentar sus
descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del colaborador, asi se lo hara
saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacién de los descargos y
procedera a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

ARTICULO 51°. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta
indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del
empleador, o si éste da lugar a la terminacién unilateral por parte del colaborador por alguna
de las justas causas contempladas en la ley, el primero deberd pagar al segundo, porconcepto
de indemnizacidn, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 28 de la Ley 789de 2002.

>>> CAPITULO XIX MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 52°. Definicion de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un colaborador o colaborador por parte de un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivaciénen el
trabajo o inducir la renuncia del mismo. Son conductas catalogadas como acoso laborallas
sefialadas en los articulos 2.2 a 7.9 de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 53°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
FRCV constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia y
tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, armdnicas y de buen ambiente
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entre quienes comparten vida laboral en FRCV y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 54°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, FRCV ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Mantener informados a sus colaboradores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos
normativos y jurisprudenciales, a través de campafas de divulgacion preventiva y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley particularmente en relacidon con las conductas y practicas que
constituyen acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su
tratamiento sancionatorio.

2. Crear espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza parala
evaluacioén periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de FRCV.

3. Disefiar y aplicar mecanismos de participacion de los colaboradores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion cnjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

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

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

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

ARTICULO 55°. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la bisqueda de soluciénde
las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cualse
pretenden desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley:

1. FRCV tendrd un comité integrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2)

representantes de los colaboradores y dos (2) del empleador. Este comité se denominarad “Comitéde
Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

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

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

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

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

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo delos
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 FRCV.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de Trabajo, en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9.° de la Ley 1010 de 2006 y disponerlas
medidas que se estimaren pertinentes.

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

3. Este comité se reunird por lo menos cada seis (06) meses, designara de su seno un coordinadorante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los colaboradores para el mejoramiento de lavida
laboral.

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

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

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

>>> CAPITULO XX RECLAMOS; PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SUTRAMITACION

ARTICULO 56°. el personal de FRCV deberd presentar sus reclamos ante sus superiores
jerdrquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha en el articulo 28de
este Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato superior
jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decisidon, podrd insistir en su
reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida
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>>> CAPITULO XXI TELETRABAJO

ARTICULO 57°. FRCV podréa celebrar contratos de teletrabajo con personas que desempefiensus
actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacidn y la comunicacién -TIC-
para el contacto entre el colaborador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
colaborador en las instalaciones de FRCV.

ARTICULO 58°. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir una de las
siguientes formas:

e Autonomos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser pequefia oficina o un local comercial. Eneste
tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de FRCV y sélo acuden a la
oficina en algunas ocasiones.

e Moviles, son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y
cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en dispositivos moviles.

e Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en
su casa y el resto del tiempo lo hacen en FRCV.

ARTICULO 59°. FRCV reconocerd a sus teletrabajadores los honorarios consagrados en la
legislacion laboral vigente, asi como los incluird en el sistema de gestion de seguridad y salud e
el trabajo y demas programas preventivos que se adelanten y facilitard la participacién enlas
actividades del comité paritario de salud ocupacional.

>>> CAPITULO XXII APLICACION NORMATIVA ESPECIAL

ARTICULO 60°. Sin perjuicio de la aplicacién del presente Reglamento Interno de Trabajo, el
contrato de trabajo con los colaboradores, por tratarse de una organizacion sin animo de lucro, se
regira en cuanto a su duracién por las normas contenidas en los articulos 101 y 102 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, salvo estipulaciéon contractual diferente.

22> CAPITULO XXIII PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 61°. El presente Reglamento se publicard en la pagina web de FRCV y se entregara a
cada colaborador.

ARTICULO 62°. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento se considerard
como Unico vigente para FRCV y sus colaboradores.

ARTICULO 63° No producen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
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condiciones del colaborador en 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 colaborador (articulo 109 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 64° El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

&% { .\“"','

MARIA CONSUELO NOGUERA
DIRECTOR EJECUTIVO
FRCV
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