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REGLAMENTO INTERNO DE LOS TRABAJADORES
DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO ANGEL

PREAMBULO

El trabajo involucra el ejercicio de la actividad productiva, tanto del
empleador como la del trabajador, no estd cefiida exclusivamente al
derecho a acceder a un empleo, sino que también a tener unas condiciones
dignas, para ejercer una labor conforme a los principios que rigen las
relaciones laborales. En mérito de lo anterior, el presente Reglamento de
trabajo es la norma reguladora de las relaciones internas de la Fundacion
Damas Voluntarias Hogar Santo Angel, en su condicién de empleador y sus
trabajadores, el cual determina las condiciones a que deben sujetarse en
las relaciones individuales y de seguridad social, para la adecuada
prestacion del servicio y en cumplimento de la obligaciones consagradas en
los articulos 104 al 120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas
normatividad de la legislacion laboral.

CAPITULO |
DESTINATARIOS DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. Ambito de aplicacién y publicacién. El presente es el
Reglamento Interno de Trabajo de la FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS
HOGAR SANTO ANGEL, identificada con el Nit. 800-103-300-1 domiciliada
en el municipio de Gigante Huila, y a sus disposiciones quedan sometidos
tanto la Fundacidén como todos sus trabajadores, sin consideracién a la clase
o modalidad de contrato de trabajo que los vincule e independientemente
de sus funciones o jerarquias. Este Reglamento debera ser publicado y
circularizado, conforme al Decreto 1072 de 2015. ARTICULO 2. Integracion.
El presente Reglamento serd parte integral de los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se celebren, entre la Fundacién DAMAS
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VOLUNTARIAS HOGAR SANTO ANGEL y el personal que por vinculo laboral
contrate, salvo estipulaciones en contrario que sélo pueden ser favorables
al trabajador, en el marco de todos sus convenios, programas y proyectos,
con relacion a su objeto social y mision.

CAPITULO Il
REQUISITOS PARA LA ADMISION

ARTICULO 3. La FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO
ANGEL divulga sus vacantes internamente y/o en portales destinados al
reclutamiento de hojas de vida, asi como en otros medios destinados para
tal fin. Quien se encuentre interesado en participar en un proceso de
seleccidon para las vacantes ofertadas debera aplicar en dichos portales o
podra enviar su hoja vida y las personas que sean seleccionadas para ocupar
una vacante en la Fundacidon deberan reunir, de acuerdo a las directrices
del perfil de cargo: la experiencia, formacion, competencias necesarias, y
requisitos generales establecidos para el buen ejercicio de sus funciones. El
interesado debera presentar a la Fundacion por escrito o por el medio que
se le indique, toda su informacion de caracter personal, acompafada de los
documentos que permita validar su idoneidad y experiencia para el cargo a
desempefiar, los cuales obligatoriamente seran: 1. Hoja de vida que deberd
contener la siguiente informacién: Nombres completos, numero de
documento de identificacion, correo electrénico, teléfonos de contacto,
direccion de domicilio y residencia, entidad promotora de salud, entidad de
fondo de pensiones a las que se encuentre afiliado; ademas de la relacion
de los estudios realizados y de los cargos desempanados que acrediten
idoneidad y experiencia para el cargo a que se postule, referencias
personales y familiares. 2 Fotocopia de la cédula de ciudadania, expedicién.
3 Copia de los titulos profesionales o actas de grado, que acrediten
competencias especificas para el cargo a desempafar. 4 Certificaciones de
educacion no formal referenciadas en la hoja de vida. 5 Tarjeta profesional
vigente, cuando se trate de profesiones que la exijan para el ejercicio. En
todo caso, si el aspirante fuera contratado y se descubra que no cumple el
perfil, dara causal a una justa causa para dar por terminado el Contrato.
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PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en este Reglamento ademas
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante. PARAGRAFO 2. El empleador podra
realizar durante la vigencia del contrato pruebas psicotécnicas, de
personalidad, y de seguridad, en los términos sefialados por la ley y previa
autorizacién expresa y escrita de éste. PARAGRAFO 3. Si después de haber
adquirido la calidad de trabajador se descubriere falsedad o alteracidon en
los datos o documentos presentados, sera considerado una falta grave y el
gue incurriere en tal conducta dara lugar a la desvinculacion inmediata de
la Fundacidn, al tenor de lo dispuesto en el Articulo 289 del Codigo Penal.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. Fines. La FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO
ANGEL, una vez admitido el aspirante, podra acordar con él un periodo
inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar las aptitudes y actitudes
del trabajador, asi como el cumplimiento de los requisitos de formacion y
de experiencia de perfil del cargo que desempefia, y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones del trabajo. (articulo 76, C.S. del T).
ARTICULO 5. Estipulacién. 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 (articulo 77. numeral 1o C.S. del
T). ARTICULO 6. Duracion. El periodo de prueba no excedera los dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior
a un (1) ano, el periodo de prueba no sera superior a la quinta (1/5) parte
del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que se
exceda de dos (2) meses, y en los de obra o labor contratada no podra ser
superior a la (1/5) parte del término de duracidon de la obra o labor
contratada, sin que pueda exceder dos (2) meses. ARTICULO 7. Facultades
y derechos. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por
terminado de manera unilateral, por cualquiera de las partes, conforme los
fines del periodo de prueba expuesto en articulo 4 del presente reglamento.
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Los trabajadores en periodo de prueba tienen derecho al reconocimiento y
pago de salarios, prestaciones sociales, descansos obligatorios
remunerados, y al pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral.

CAPITULO IV
FORMA Y MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 6. Clasificacion. La FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR
SANTO ANGEL solo acordard por escrito cualquier vinculo laboral y la
Fundacién adoptara de las diferentes modalidades de contratos
establecidas en el marco juridico colombiano, la mas conveniente para el
cargo a desarrollar conforme a los lineamientos de sus contratos,
programas o proyectos. PARAGRAFO PRIMERO. Los contratos que sean
para la ejecucidn de un convenio, contrato, programa o proyecto especifico
de la Fundacion, que no estipulen término de duracidn, se entenderan
celebrados por el término de duracion de la obra o labor, y en ningln caso
podra ser superior a la vigencia estipulada contractualmente en el acuerdo
marco, en que se genere la relacién laboral.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. Horarios y jornada ordinaria. Los horarios de los trabajadores
serdn establecidos de acuerdo con las dindamicas, lineamientos,
especificaciones, instrucciones y toda estipulacion contractual de los
diferentes contratos, programas y proyectos que desarrolle la Fundacién
sin que pueda excederse de cuarenta y ocho horas (48) semanales, salvo las
excepciones legales. En todo caso se establecera la jornada laboral por
escrito, conforme la normatividad vigente del marco normativo
colombiano. Las jornadas de trabajo gozan de intermedios de descanso
proporcional y racional de acuerdo a la naturaleza del trabajo, en ningun
caso el tiempo de descanso se computa con la jornada ni tampoco la hora

4



2nge

FUNDACION - HOGAR
de almuerzo. PARAGRAFO 1. La FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS
HOGAR SANTO ANGEL no reconocera a EL TRABAJADOR recargos
adicionales al salario pactado, en su lugar le concederd descanso
remunerado dentro de la semana siguiente a las horas que haya laborado
demas.

ARTICULO 10. lus Variandi temporal. Los trabajadores laboraran la jornada
ordinaria en los turnos y dentro de las horas convenidas con Fundacién en
el respectivo contrato de trabajo. La Fundacién podra realizar ajustes o
cambios de horario cuando lo estime conveniente.

CAPITULO VI
DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 11. Descanso dominical remunerado. Seran de descanso
obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral; Sin embargo la Fundacién rotara
el descanso dominical remunerado de algunos de sus trabajadores de
acuerdo a sus funciones y a las necesidades del servicio, toda vez la
fundacion no cuenta con los fondos suficientes para la contratacion de
mayor numero de empleados.

CAPITULO VII
LICENCIAS/ S

ARTICULO 12. La FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO
ANGEL concederad a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio, en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, para concurrir en caso de servicio médico
correspondiente, para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la Fundacién a través de su
Representante Legal y que en los dos ultimos casos, el numero de los que
se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a
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las siguientes condiciones: 1. Calamidad Domestica: En caso de grave
calamidad doméstica, entendida como “todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de la actividad del trabajador, en la cual puede
verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en
la vida personal o familiar. Sentencia C- 930 de 2009”. Teniendo en
consideracién que el suceso ocurrido es imprevisto, la oportunidad del
aviso puede ser simultdneo o posterior al hecho que lo constituye o al
tiempo de ocurrir éste, segln lo permita las circunstancias. La calamidad
domeéstica en todo caso sera calificada por la Fundacion. Los permisos por
calamidad doméstica solo se otorgaran cuando a juicio de la Fundacion la
calamidad invocada por el Empleado sea de tal magnitud que justifique por
si sola la ausencia de este a su trabajo y de acuerdo con la ley. El Trabajador
tendra la obligacion de dar aviso a la Fundacién dentro de las 24 horas
siguientes a la ocurrencia de los hechos y aportar los soportes escritos
correspondientes al hecho invocado. La Fundacién podra conceder dicho
permiso, remunerado, no remunerado o compensado, de acuerdo con el
tipo de calamidad que se presente, atendiendo los principios de solidaridad
y razonabilidad. 2. Entierro de compafero: En caso de entierro de
companeros de trabajo, el aviso debe darse hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el diez por ciento (10%) de los empleados.
3. Citas médicas: Para obtener permiso de la Fundacion para asistir al
servicio médico, el trabajador debe solicitar sus citas médicas de tal forma
gue deba concurrirse a ellas fuera de su jornada laboral y solo se otorgara
permiso cuando se verifique que el trabajador no logro conseguir su cita
médica fuera de su jornada laboral. Otorgado el permiso al trabajador debe
comprobarse la asistencia al servicio médico con el certificado respectivo
del médico de la entidad promotora de salud (E.P.S) en la que se encuentre
afiliado el trabajador, sin esta prueba la inasistencia del trabajador sera
injustificada, dando lugar a sanciones disciplinarias y al descuento del
descanso dominical remunerado, asi como al tiempo de la inasistencia. El
tiempo que el trabajador use dentro de su jornada laboral para concurrir al
servicio médico debe ser repuesto por el trabajador laborando tiempo
adicional hasta cubrir el tiempo que estuvo ausente. Los permisos deben
ser solicitados con tres (3) dias de anticipacidon. Para asistir a exdmenes o
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pruebas diagnosticas, el trabajador debe tener permiso de su jefe
inmediato, para lo cual la Fundacidon correra su turno de trabajo. El
trabajador debe solicitar al médico la hora de la cita y la hora de la salida
con su firma y sello respectivo y presentarlo a la Representante Legal del
Consejo de Administracion, este documento certifica su permiso (debe ser
entregado a su jefe inmediato). El trabajador debe informar personal o
telefénicamente INMEDIATAMENTE a su jefe inmediato cualquier falta de
asistencia por incapacidad al sitio de trabajo. PARAGRAFO 1: Para citas
médicas de seguimiento de enfermedad o accidente de origen comun o
laboral o por razéon a calamidad domeéstica, el permiso sera obligatorio. 4.
Licencia remunerada por luto: (Ley 1280 de enero 2009, ha adicionado el
numeral 10 al articulo 57 del CST), conceder al trabajador una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, por el fallecimiento de su
cényuge, compainero o compafera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil. Este
hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. 5.
Licencia de Paternidad: La Fundacidon reconoce 8 dias habiles por Licencia
de Paternidad por la ley 755 del 2002 y C/174 del 2009/ LEY MARIA. El
trabajador debera tramitar la incapacidad correspondiente ante la EPS y
hacerla llegar a la Representante Legal de la Fundacién para que esta sea
efectiva. Este pago estara a cargo de la EPS del trabajador. 6. Licencia de
Maternidad: La Fundacion la otorgara en los términos sefialados por la ley
vigente al momento del parto una licencia de maternidad. 7. Lactancia:
Permiso de lactancia. La trabajadora en lactancia, ademas de tener derecho
a su licencia de maternidad, una vez terminada ésta y estar nuevamente
reincorporada a sus labores normales, tendra derecho a dos descansos, de
treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada ordinaria para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad.

ARTICULO 13. Permiso. El trabajador que requiera un permiso para la
atencién de cualquier situacidon personal o familiar, no constitutiva en las
licencias antes referenciadas, debera solicitar por escrito, en un término no
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menor a cinco (5) dias habiles de la fecha en que quiera le sea concedido, a
la Fundacién quien estudiara conforme los principios de solidaridad,
bienestar, razonabilidad y procurando la menor afectacion al servicio la
negativa o aprobacién de la solicitud del trabajador.

CAPITULO VIII

SALARIO MINIMO, LUGAR, FECHAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 14. Forma y libertad de estipulacion. 1. El empleador y el
trabajador pueden convenir libremente el salario que se pagara al
trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito , y este
puede ser quincenal o mensual.

CAPITULO IX
SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 14. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién
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 gestidon de seguridad y salud en
el trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 15. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran porla E.P.S, A.R.L., através de la I.P.S, a la cual estén afiliados. En
caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 16. Obligacién del trabajador. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las autoridades
de la salud en general, y en particular las que ordene la Fundacion asi: 1. El
trabajador deberd someterse a los exdmenes médicos particulares o
generales que prescriban el empleador o la Entidad Promotora de Salud
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(EPS) o la Institucidn Prestadora de Servicios de Salud (IPS), en los periodos
gue éstas fijen por medio de sus representantes. 2. El trabajador debera
someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico de la
Entidad Promotora de Salud (EPS) o de la Institucidon Prestadora de Servicios
de Salud (IPS) y en caso de que el trabajador se enferme, debe seguir las
instrucciones y tratamientos que éstos ordenen.

ARTICULO 17. Servicios médicos particulares. El trabajador podra solicitar
los servicios de otros médicos, a sus expensas, o el de la Entidad Promotora
de Salud (EPS) o el de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS),
podra seguir visitando al enfermo, para efectos de control e informacién.

ARTICULO 18. Obligacién de informacién vy alerta. Todo trabajador, desde
el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al Representen
Legal o quien haga sus veces del Consejo de Administracion de la Fundacién,
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
trabajador debe someterse, en caso que trabajador no diere aviso dentro
del término indicado, o 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 que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida. El trabajador debera demostrar mediante la presentacion de una
constancia o documento, su asistencia al servicio médico.

ARTICULO 19. Prestacién de servicios médicos. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena la Fundacion en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.
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ARTICULO 20. Informacién de incapacidad medica por origen comun y
accidente por riesgo comun. El trabajador que requiera asistencia médica
deberd remitirse a su correspondiente EPS. Si recibe incapacidad laboral,
informara inmediatamente ese hecho a la Fundacién. El documento original
de las incapacidades debera entregarse a esta oficina, dentro de los tres (3)
dias siguientes al reinicio de actividades, con el fin de justificar la ausencia.
En caso de accidente por riesgo comun, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al Represente
Legal o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médicay el
tratamiento oportuno.

ARTICULO 21. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene la Fundacion para prevencion de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

CAPITULO X
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE

ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 22. Obligacién de la Fundacién DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR
SANTO ANGEL. Es obligacion del empleador velar por la seguridad y salud
de sus trabajadores. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes de
medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
trabajo.

ARTICULO 23. Obligacién del trabajador. Todos los trabajadores estan
obligados a observar rigurosamente las instrucciones de las autoridades y
del empleador o de sus representantes, relativas a la prevencion de las
enfermedades laborales y al manejo de los elementos de proteccion
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personal de trabajo para evitar accidentes y conforme lo establecido en el
libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6 del Decreto Unico del sector Trabajo 1072
de 2015.

ARTICULO 24. Comunicacién a la Fundacién. Todo trabajador, desde el
mismo dia en que se le diagnostique una enfermedad laboral o sufra un
incidente o accidente laboral, debera comunicarlo, en la medida de lo
posible, por cualquier medio a la Fundacidn. Si el trabajador no diere dicho
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que
le haya sido ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso. ARTICULO 25.
Cumplimiento de instrucciones médicas. Los trabajadores deben acatar las
instrucciones y someterse a los tratamientos que ordene el médico
tratante; asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que, para
todos o algunos, ordene la Fundacion.

Paragrafo Primero: En caso de estar en desacuerdo con los tratamientos o
examenes, descritos en el presente articulo, debera informarlo por escrito
a la Fundacion y su E.P.S. En todo caso sera su responsabilidad los efectos
gue su decision acarreen.

Paragrafo Segundo: El trabajador deberd reportar a la Representante Legal
0 a quien haga sus veces las recomendaciones médicas que de su médico
tratante para su respectivo seguimiento.

ARTICULO 26. Obligacién de observar medidas de seguridad y salud en el
trabajo. Los trabajadores deberdan someterse a todas las medidas de
seguridad y salud en el trabajo que prescriban las autoridades de la salud y
en particular a las que ordene la fundacidn para la prevencién de peligros y
riesgos en el lugar de trabajo, en el manejo de los elementos de trabajo, y
especialmente para prevenir o evitar accidentes laborales.

PARAGRAFO PRIMERO. El grave incumplimiento, por parte del trabajador,
de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos laborales, adoptadas en forma general o especifica, que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la seguridad y Salud en el
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trabajo de la Fundacidn, sera causal de terminacién del vinculo o relacion
laboral por justa causa.

ARTICULO 27. Accidente laboral. En caso de accidente laboral, el jefe
inmediato del trabajador, o quien haga sus veces, ordenaran
inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios y la remisiéon al
médico; entretanto, tomaran todas las medidas que la practica comun
aconseje, como la alerta a servicios de urgencias o a la administradora de
riesgos laborales, que permita para reducir al maximo las consecuencias del
accidente, y a la mayor brevedad informaran del mismo a la Fundacion.

CAPITULO XI
ESTIPULACIONES DE ORDEN, DISCIPLINA Y SUBORDINACION

ARTICULO 28. Subordinacion. La continuada subordinacién o dependencia
del trabajador respecto del empleador constituye un elemento del contrato
de trabajo, que faculta a la Fundacion para exigirle al trabajador el
cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo,
tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe
mantenerse por todo el tiempo de duracidn del contrato. Todo ello sin que
afecte el honor y la dignidad del trabajador en concordancia con los
tratados o convenios internacionales que sobre derechos humanos
relativos a la materia obliguen al pais.

ARTICULO 29. Deberes generales. Los trabajadores tienen como deberes
generales, los siguientes: 1. Dar cumplimiento al presente Reglamento y a
las prescripciones especiales de los contratos individuales de trabajo. 2.
Respeto y subordinacion a su superior, siempre se le informara al
trabajador, en su contrato individual de trabajo quien serda su jefe
inmediato. 3. Respeto a sus compaferos de trabajo. 4. Procurar completa
armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personalesy en la ejecucién de labores. 5. Guardar buena conducta en todo
sentido y obrar con espiritu de lealtad colaboracién y disciplina general. 6.
Ejecutar el trabajo que se le confie con honradez, compromiso, eficiencia,
eficacia y de manera encomendada, con la calidad requerida y en tiempo
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solicitado. 7. Hacer las observaciones, reclamos vy solicitudes a que haya
lugar, por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida
y respetuosa. 8. Toda accion, informe y respuesta debera ser enmarcada en
la verdad. 9. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, en su
verdadera intencidon, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la Fundacién en general. 10.0bservar
rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo. 11.Permanecer
durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, realizando sus tareas con dedicacion y evitando perturbar las
de sus compaferos. 12.Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el
horario establecido, asi como a las actividades laborales convocadas por la
Fundacidn, evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo,
enseres, mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los
muebles e inmuebles de propiedad o que estén al servicio de Fundacion;
gue se lucren de servicios o beneficios que la Fundacidon haya dispuesto
para sus empleados. 14.Guardar absoluta reserva en relacion a los
manuales de procedimientos, programas de sistematizacion, informacion
atinente a asuntos internos o administrativos de la Fundacion, de cualquier
indole, o informacion relacionada con los usuarios de la Fundacion.
15.Respetar a toda persona, en particular a los usuarios y visitantes de la
Fundacion; no ejercer actos de discriminacion alguna, no ejecutar ni
permitir ni tolerar ni patrocinar actos de agresién en contra de las personas,
y no recibir regalos, dadivas, dinero o cualquier otro beneficio con los que
se pretenda propiciar el incumplimiento de los deberes funcionales.
16.Informar a su jefe inmediato, Fundacidén, o quien crea pertinente y
seguro, conforme el orden jerdrquico de la Fundacion, la comisidon de
hechos irregulares, fraudulentos contrarios a los principios de la Fundacién
o a las normas legales, por parte de o con la participacion de empleados de
la Fundacion o de terceros. 17.Asistir al trabajo en adecuadas condiciones
de presentacion personal. 18.Atender las drdenes e instrucciones que la
Represente Legal o quien haga sus veces de la Fundacion le hagan,
directamente o por medio de circulares, avisos y manuales, tanto en cuanto
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a la calidad como a la cantidad del trabajo o servicio prestado. 19.Presentar
la incapacidad a mas tardar al dia siguiente de haber regresado a laborar,
pero no mas tarde de una semana desde que ocurrié el siniestro. 20. Avisar
siempre cualquier inasistencia a laborar total o parcial. 21.0bservar y
cumplir la Politica de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol. 22. Observar y
cumplir las normas prescritas por la Fundacidén. 23.Guardar absoluta
reserva sobre los datos, e informacidon a que tenga acceso en razén u
ocasion de su trabajo.

CAPITULO XIlI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 30. Prohibiciones especiales para Fundacion. 1. Deducir,
retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa escrita
de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes: Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50%
cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en
la forma y en los casos en que la ley los autorice. 2. Obligar en cualquier
forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la Fundaciéon. 3. Imponer a los trabajadores obligaciones de
caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del
derecho al sufragio. 4. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o
restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo
59, C.S.T.).

ARTICULO 31. es especiales para los trabajadores. Son prohibiciones
especiales de los trabajadores las siguientes: 1. Ejecutar cualquier acto que
ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique las
maquinas, elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de
trabajo.
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2. 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 trabajador recibid la comunicacién y no la
aceptacioén de su contenido.

3. Incumplir las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias sin
razones validas

4. Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos,
medios informaticos y el correo electrénico que la Fundacion pone a su
disposicion para fines personales o en forma diferente a ubicar informacion
sobre las labores propias de su empleo

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

6. Suministrar a extranos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacidn, produccion o cualquiera de los sistemas y
procedimientos de la Fundacion

7. Omitir la utilizacidon de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado.

8. El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente

9. Dainar o maltratar los materiales, equipos, utiles, herramientas o
materias primas.

10.Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de
trabajo.

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

12.Sustraer de la Fundacion los utiles de trabajo, las materias primas sin
permiso de esta.

13.Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas.
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14. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Fundacién.

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

16. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Fundacion en
objetivos distintos del trabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.)..

17. Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso de la Representante Legal de la Fundacion.

18.Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacidn correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo, instrumentos, elementos y materiales de la
Fundacion.

19.Haber presentado para la admision en la Fundacién o presentar después
para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos,
enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

20. Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier
forma documentos de la Fundacidén sin autorizacion expresa y por escrito
de la misma.

21. Utilizar el celular en horas de trabajo.

CELIA SANCHEZ MONTEALEGRE

Representante Legal
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