Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la no Repeticion
Resolucion nimero 089 de 2019
10 de septiembre de 2019

Por la cual se revoca la Resolucion 0019 del 16 de octubre de 2018, por medio de la cual se
adoptdé el Reglamento Interno de Trabajo, de la Comisidn para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la no Repeticion

El Secretario General de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y
la no Repeticidn, en ejercicio de las funciones encomendadas por medio del articulo 22 del
Decreto Ley 588 del 2017 y del numeral 14 del articulo 40 del acuerdo 002 del 21 de agosto
de 2018, por el cual se adopto el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de Ia
Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion.

Considerando

Conforme con el Decreto 588 del 05 de Abril de 2017, mediante el cual el Presidente de la
Republica de Colombia en ejercicio de las facultades constitucionales que le fueron
conferidas, de conformidad con el articulo 2 del Acto Legislativo 01 de 2016, organizo la
Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia Y la No Repeticion, en su
articulo 1° decreto al mismo como un ente auténomo con caracter de organismo del orden
nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeto a
un régimen legal propio.

Que, el articulo 22 del Decreto Ley 588 de 2017, reviste al Secretario General de la Comision
de la Verdad, como Nominador de la Entidad, otorgandole el poder para ejercer la
Representacion legal de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivenciay la
No Repeticion.

Que, el Cédigo Sustantivo del Trabajo en su Titulo IV Capitulo |, determina el contenido y
ambito de aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo, por ello, y en atencion al personal
a cargo de la Comision de la Verdad, en calidad de empleador, la misma se encuentra en
obligacion de adoptar en su interior el Reglamento Interno de Trabajo propio, el cual fue
elaborado internamente, no requirid intervencion de un tercero en el entendido que, dentro
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de la Entidad no se ha estipulado en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o acuerdo con
sus servidores.

Que, la Ley 1429 de 2010, en su Titulo IV denominado simplificacidn de tramites para facilitar
la formalizacion algunas gestiones ante entidades publicas, establece en el Capitulo |,
denominada simplificacion de tramites laborales, en su articulo 17, por medio del cual
modifica el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, traslado la concertacién con los
trabajadores, antes de la publicacion del Reglamento Interno de Trabajo. Por lo que, desde
la entrada en vigencia de la referida norma, no es necesario solicitar autorizacion ante el
Ministerio de Trabajo para la aprobacion de y publicacion del Reglamento Interno de Trabajo.

Que, la Entidad, mediante la Resolucién 0019 el 16 de octubre de 2018, adoptd el
Reglamento Interno de Trabajo, de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la no Repeticion.

Que, la Comisidén de la Verdad, mediante la Resolucion 0006 del 24 de agosto de 2018,
adoptd la Estructura Interna y la Planta de Personal de la Comisidn de la Verdad, vy en su
articulo 1° adopto la estructura organizacional al interior de la Entidad, enunciando los cargos
establecidos para la Entidad, numeral que ha sido objeto de modificaciones, a través de las
Resoluciones 024 del 11 de marzo de 2019, 053 del 17 de junio de 2019 y la 072 del 30 de
julio de 2019., novedad que hace imperioso, modificar el Reglamento Interno de Trabajo de
la Comisién de la Verdad.

Asi mismo y en atencion al despliegue territorial que ha presentado la Comisién de la Verdad
y las necesidades en los diferentes territorios donde hace presencia la Entidad, se requiere
adecuar los horarios de los servidores publicos.

Que, el Codigo Contencioso Administrativo de Colombia, en los articulos 69 y subsiguientes,
determina las causales dentro de las cuales se configura la revocatoria de los actos
administrativos, teniendo en cuenta lo anterior, y las novedades presentadas en la estructura
organizacional y el horario de trabajo de los servidores de la Entidad, estas novedades se
enmarca dentro de las causales que se enuncian en los citados articulos, encontrandose la
Comision de la Verdad, en el caso en concreto facultado, por intermedio de su Secretario
General, proceder a la revocatoria de la Resolucion 0019 del 16 de octubre de 2018, en el
entendido que, se debe adoptar el nuevo reglamento interno de trabajo, el cual empezara a
regir a partir de su publicacién.
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Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Revoca la Resolucion No. 0019 del 16 de octubre de 2018, por las razones
expuestas en la parte considerativa del presente acto administrativo.

ARTICULO 2°. Adoptar el Reglamento Interno de Trabajo de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion, en su Ultima version, el cual
se encuentra en consonancia con las modificaciones realizadas a la Resolucion 0006 del 24
de agosto de 2018.

ARTICULO 3°. Notifiquese y Publiquese el Reglamento Interno de Trabajo, a través de la
Intranet “Somos Verdad” y en las carteleras de la Comision conforme con lo reglamentado
en los articulos 119 y 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo Colombiano.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C. a los diez (10) dias del mes de septiembre del afio 2019

oL

MAURICIO KATZ GARCIA
Secretario General
Comisidn Para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion

Proyecto: GBS
Revisd, AF
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA'Y LA NO
REPETICION

CONSIDERACIONES PREVIAS

Por disposicion expresa del Decreto Ley 588 del 05 de Abril de 2017, mediante el cual el Presi@ente
De La Republica de Colombia en ejercicio de las facultades constitucionales que le fueron conferidas,
de conformidad con el articulo 02 del Acto Legislativo 01 de 2016, se organizé la Comisién para el
Esclarecimiento De La Verdad, La Convivencia Y La No Repeticion, en su articulo 1° decreto al mismo
como un ente auténomo cuente con el caracter de organismo del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeto a un régimen legal propio, encargado
del esclarecimiento de lo ocurrido, de promover y contribuir al reconocimiento y suscitar la convivencia
en los territorios.

En el entendido del caracter auténomo y de la sujecién a un régimen legal especial, el Presidente de
la Republica, decreto en el articulo 27 del Decreto Ley 588 de 2017 que los Comisionados y las
Comisionadas miembros de éste organismo sean vinculados de conformidad con el derecho privado,
y por lo tanto le sean aplicadas las normas dispuestas tanto en el Codigo Sustantivo Del Trabajo,
Decretos 2263 y 3743 de 1950 adoptados por Ley 141 de 1961, como aquellas que lo modificaron y
adicionaron, y en general todas las que les sean aplicables.

La Corte Constitucional, realizando un analisis acucioso del Decreto Ley 588 de 2017, determind en
sentencia C-017 del afio 2018 la constitucionalidad integral del articulo 27 del mencionado Decreto y
establecio el caracter de Servidores Publicos con el que cuentan los miembros de la Comision en
atencion al articulo 123 de la Constitucion Nacional. No obstante, sefialé que la aplicacion del derecho
privado a los funcionarios de la Comisién obedece al amplio margen de configuracion normativa para
definir el régimen juridico y modos de vinculacion de los trabajadores y empleados con el que esta
facultado el legislador.

El Capitulo | del Titulo IV del Cédigo Sustantivo del Trabajo Decretos 2263 y 3743 de 1950 adoptados
por Ley 141 de 1961, establece la obligacion de todo empleador de disponer un Reglamento Interno
De Trabajo al que debera encontrarse sujetas las partes de la relacion laboral. Por su parte, el numeral
2 del articulo 23 del Decreto Ley 588de 2017 y los articulos 60, 61 y 62 del Acuerdo 002 de 2018
autorizan al Pleno de los Comisionados para aprobar el Reglamento de la Comisién, y de conformidad
con ello esta entidad decide adoptar el siguiente reglamento:

Para todos sus efectos se especifica que el personal vinculado por medio de contrato laboral con la
Comisién se denominara en adelante como “Servidor Publico”, teniendo en cuenta que esta
clasificacion se produce en todos los miembros de corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado; asi como de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios,
quienes estan al servicio del Estado y de la comunidad y quienes ejerceran sus funciones en la forma
prevista por la Constitucién, la Ley y el reglamento, teniendo como fundamento juridico dicha
clasificacion en el articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia, en concordancia del articulo 5°
del Decreto 3135 de 1968, el concepto de la Funcidn publica bajo el radicado 20182060163912 del 22
de junio de 2018 proyectado por la Dra. CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ LEON, Directora Juridica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la COMISION PARA EL
ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION., que en adelante
se denominara ‘La COMISION" y a sus disposiciones quedan sometidos, tanto La COMISION como
todos sus miembros. Para todos los efectos, La COMISION esta domiciliada en la Carrera 9 No. 12 C
- 10 de la Ciudad de Bogota como sede principal y contara con sub-sedes las siguientes subsedes:
Barranquilla, Sincelejo, Valledupar, Medellin, Apartadé, Quibdé, Buenaventura, Tumaco, Cali,
Popayan, Pasto, Puerto Asis, |bagué, Villavicencio, Pereira, Miti, Mocoa, San José del Guaviare,
Florencia, Arauca, Cucuta, Barrancabermeja, La Dorada, Aguachica, Tunja, Santa Marta y Leticia.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o los que se
llegasen a celebrar con todos los miembros de la Comision, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al servidor Publico.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo vacante en la COMISION, para desempefiarse
como servidor publico de la planta laboral de la misma, debe ajustarse a los requisitos, procedimientos
y formalidades establecidos por la Comisién, para lo cual debera tener en cuenta el Procedimiento de
Seleccidn y Vinculacién y los siguientes documentos:

1. Documento de identidad.

2. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afos.

Hoja de Vida actualizada con referencias verificables

Certificado de los tres ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada, el detalle de las funciones realizadas y el salario
devengado.

Fotocopia del diploma o acta de grado del plantel (es) de educacién donde hubiere estudiado.
Visita domiciliaria, realizada por la COMISION, si esta lo considera necesario.

Si es extranjero debe presentar copia de la cédula de extranjeria, pasaporte con visa
estampada y demas permisos de las autoridades competentes para trabajar en la actividad
para la cual fue solicitado el puesto.

&

o

PARAGRAFO 1. La COMISION podra establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca del estado civil de las personas, numeros de
hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1 de la Ley
13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 de la Constitucién Politica, Articulos 1y 2
del Convenio No. 111 de la OIT y la Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de SIDA (Articulo 22 del Decreto Reglamentario No. 559 de 1991), ni la libreta militar (Articulo
42 de la Ley 1861 de 2017).

PARAGRAFO 2. La COMISION se reserva el derecho a verificar la informacién suministrada por los
aspirantes.

PARAGRAFO 3. La presentacion de los documentos indicados en las disposiciones anteriores, no
implica compromiso alguno para vincular mediante contrato laboral al aspirante, quedando entendido
que, de no ser seleccionado ni admitirse, este no tendra derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni
a obtener constancia o certificados de resultados, ni a exigir de la COMISION explicacion alguna por
tal decision.

ARTICULO 3. Para la seleccion de los miembros de la Comisién debera tenerse en cuenta tambien:

« La seleccion y designacion de las Comisionadas y los Comisionados se realizara conforme a
lo estipulado en el Articulo 24 del Decreto Ley 588 de 2017, la Sentencia C-017 de 2018 y el
Acuerdo 002 del 21 de agosto de 2018.

o La seleccién y designacién del Secretario General se realizara conforme a las funciones y
facultades del Pleno de los Comisionados, establecidas en el Articulo 23 numeral 1 del Decreto
Ley 588de 2017, la Sentencia C-017 de 2018 y el Acuerdo 002 del 21 de agosto de 2018.

e La seleccion y contratacién de los demas trabajadores de la Comision se realizara conforme a
lo establecido en el Articulo anterior y el Procedimiento de Seleccién y Vinculacion establecido
por la Comision.

CAPITULO 1lI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante
la cual una persona natural desarrolla formacion tedrico-practica en una entidad autorizada, a cambio
de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario. (Articulo 30 de
la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 5. La COMISION podré celebrar contrato de aprendizaje con personas mayores de catorce
(14) afios de edad, que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los términos establecidos en los articulos 30 al 39 de la Ley 789 de 2002 y
articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 6. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de esta documente se considera como COPIA NO CONTROLADA
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La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones a que se refiere el articulo 30 de
la Ley 789 de 2002.

. La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

3. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.

4. Elapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener al menos los
siguientes puntos:

Nombre de la COMISION.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.

Obligaciones de la COMISION y del aprendiz, y derechos de éste y aquella. (Articulo 30 de la

Ley 789 de 2002)

Valor del apoyo de sostenimiento. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

6. Condiciones de la formacién profesional metédica y completa, duracion y periodos de estudio
y practica.

7. Firma de los contratantes o de sus representantes.

el

o

ARTiCU[.O 8. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcién de éstos, la
COMISION se cefiira a lo dispuesto en la Ley 789 de 2002, esto es, contratara un aprendiz por cada
veinte (20) trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior gue no exceda de veinte
(20). Si la COMISION llegare a tener entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendra un aprendiz.

La COMISION podra tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje, en
el desarrollo de sus actividades propias, siempre y cuando éstos no superen el veinticinco (25%) del
total de su cuota de aprendices.

ARTICULO 8. E| apoyo de sostenimiento mensual de los aprendices, en ningun caso sera inferior al
equivalente al cincuenta (50%) de un salario minimo mensual legal vigente, durante |la etapa lectiva.
El apoyo de sostenimiento durante |a fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante |a fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo sea
menor del diez (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo
legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podréa ser inferior al
equivalente a un salario minimo legal mensual vigente. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje no puede ser superior a dos (2) afios y podran ser objeto
de dicho contrato en cualquiera de sus modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de
capacitacién academica integral y completa para su ejercicio y se encuentren reconocidos como
propios de formacion educativa técnica-profesional, tecnolégica o profesional universitaria titulada, de
conformidad con los parametros generales establecidos por las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994, o

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Crrvnée
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normas que las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica estas
materias. (Articulos 30 y 36 de la Ley 789 de 2002)

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos,
de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El contrato de aprendizaje podréa versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la COMISION y al mismo tiempo cumpla
con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo
caso |a actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion academica. (Articulos 30 y 36
de la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 11. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada por el
SENA termine por cualquier causa, la COMISION debera reemplazar al aprendiz para conservar la
proporcién que le haya sido asignada. Se prohibe la celebracion de una nueva relacién de aprendizaje
expirada la duracion de una anterior, con la misma o distinta COMISION. (Articulo 33 de la Ley 789 de
2002).

ARTICULO 12. Para la celebracion de los contratos de aprendizaje se le dara prelacion al SENA en
los programas acreditados que brinde la entidad. (Articulo 37 de la Ley 789 de 2002)

ARTICULO 13. Durante la fase practica, el aprendiz estara amparado en riesgos laborales por la ARL
a la que se encuentra afiliada la COMISION. En materia de salud, durante |as fases lectiva y practica,
el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al regimen de
trabajadores independientes, y pagado plenamente por la COMISION patrocinadora en los términos,
condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

CAPITULO IV
MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 14. Se establecen contratos individuales de trabajo, manifestando la salvedad que en los
casos en los que no se extienda documento por escrito, o éste se destruya o se extravié el contrato de
trabajo se entendera celebrado con arreglo a las normas de este Reglamento y a las disposiciones
legales pertinentes.

ARTICULO 15. La COMISION puede celebrar contratos de trabajo por tiempo fijo o determinado, por
el periodo de duracion de la misma, que se encuentra dispuesto en el parrafo primero del Articulo 1
del Decreto Ley 588de 2017.

ARTICULO 16. El contrato a término fijo, constara por escrito, y no podra tener una duracion superior
a tres (3) afios, fecha en la que esta estipulada la duracion de la Comision, conforme con el Decreto
Ley 588 de 2017, incluyendo las fechas de renovacién del contrato, siendo renovable o prorrogable,
por un periodo igual al inicial, si antes de la fecha de vencimiento del término estipulado, no obra por
medio escrito la determinacién de no prorroga, la cual debera notificarse con antelacion no inferior a

Qe
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treinta (30) dias calendario, entendiéndose renovado por un periodo igual al inicialmente pactado y asi
sucesivamente.

PARAGRAFO. Si el contrato de trabajo es a término fijo inferior a un (1) afio, Unicamente podra
prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, al cabo de los
cuales el término de renovacion no podra ser inferior a un (1) afio y asi sucesivamente.

ARTICULO 17. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de
lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacion
comprende el dafio emergente y el lucro cesante.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. La COMISION, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la COMISION, las aptitudes del servidor publico
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (Articulo 76 del C.S.T.)

ARTICULO 19. 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 1 del
C.S.T)

ARTICULO 20. En los contratos de trabajo a término fijo de un (1) afio el periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un
(1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre la Comisién vy
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vélida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato. (Articulo 7 de la Ley 50 de 1.990)

ARTICULO 21. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateraimente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el servidor publico
continuare al servicio de la Comisién, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por agquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones. (Articulo 80 del C.S.T.)

PARAGRAFO. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacién del contrato en el periodo
de prueba, se le enviara al servidor publico |a carta de terminacion a la direccién de domicilio y al correo
electronico registrados en la hoja de vida.

CAPITULO VI
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 22. Son servidores publicos accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la COMISION.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. C -
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Estos servidores publicos tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley. (Articulo
6delC.S.T)

CAPITULO VII

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 23. La jornada de trabajo sera la que convengan las partes o, a falta de convenio, la

maxima legal. (Articulo 161 del C.S.T.)

ARTICULO 24. Los turnos y las jornadas de trabajo seran establecides por la COMISION segun las
necesidades de las diferentes areas. Las horas de entrada y salida de los servidores publicos, son las

que a continuacion se expresan:

NO. CIUDAD HORARIO
1 Bogota LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 01:00M a 02:00PM
LUNES A VIERNES DE 07:00AM a 04:00PM
INTERRUPCION DE LA HORNADA: 12:00M a 1:00PM
2 Barranquilla LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
3 Sincelejo LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
4 Valledupar LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
5 Santa Marta LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
5 Apartadé LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
6 Medellin LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:30M a 1:30PM
7 Pereira LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:30M a 1:30PM ]
8 Barrancabermeja LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM ;
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
9 Cucuta LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
10 | Arauca LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
11 Buenaventura LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
12 | Cali LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
13 | Tumaco LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
14 | Quibdo LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
15 | Puerto Asis LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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16 | Popayan LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 06:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 02:00PM
17 Ibagué LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
18 | Florencia LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
19 San José del Guaviare LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
20 Villavicencio LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
21 Mocoa LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
22 Mitu LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
23 Pasto LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
24 La Dorada LUNES A VlERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
25 Aguachica LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
26 Tunja LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
L INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM
27 Leticia LUNES A VIERNES DE 08:00AM a 05:00PM
INTERRUPCION DE LA JORNADA 12:00M a 01:00PM

Para el personal que presta sus servicios en |a ciudad de Bogota, debera acordar con su jefe inmediato
el horario a tomar informando por correo electronico al area de talento humano el horario para su
registro.

PARAGRAFO 1. La jornada de trabajo comenzara en el momento en gue los servidores publicos
inicien sus respectivas labores, sin tener en consideracion el tiempo empleado en los desplazamientos
para llegar al lugar del trabajo, ni el requerido para el regreso.

PARAGRAFO 2. Dentro del horario de trabajo establecido por cada area o dependencia, el tiempo de
almuerzo sera coordinado por cada responsable de area o dependencia, mediante comunicacién
escrita en que hara publico el horario de almuerzo de todos sus subalternos, de tal forma que siempre
haya personal disponible en cada una de las areas o dependencias de la COMISION.

PARAGRAFO 3. La COMISION no podra, aun con el consentimiento del servidor publico, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en laborales de supervision, direcciéon, manejo
o confianza.

PARAGRAFO 4. La COMISION podra autorizar y notificar por escrito a los servidores publicos las
modificaciones del horario que a su juicio se requieran sobre el horario general establecido, horarios
qgue se consideraran excepcionales, sin menoscabo del limite legal de horas semanales y sin que el

e~
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aumento del minimo de horas hasta llegar a dicho limite constituya trabajo suplementario o de horas
extras, con el fin de lograr la flexibilidad segun las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 5. El nimero de horas maximas de trabajo previstas en este reglamento, podran ser
elevada por la COMISION sin permiso del Ministerio del Trabajo por razon de fuerza mayor, caso
fortuito de amenazar u ocurrir alguin accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las oficinas de la COMISION, pero sélo en la medida necesaria para evitar que |a
marcha normal de las actividades sufra una perturbacién grave. Esta ampliacién constituye trabajo
suplementario o de horas extras, siempre y cuando no se trate de trabajadores de direccion, manejo y
confianza. Seré obligatorio para los trabajadores de la COMISION desempefiar los trabajos que en
tales casos se requieran, aun fuera de las horas o dias habiles de labor. (Articulo 163 del C.S.T.)

ARTICULO 25. La COMISION podra repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo,
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos horas, con el fin de permitira los servidores publicos
el descanso durante el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras,
disposicién esta que hace parte integrante de los contratos de trabajo como estipulacion dentro del
mismo.

ARTICULO 26. La Comision y el servidor publico pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la COMISION o secciones de la
misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (8) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

La Comision y el servidor publico podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas
de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48)
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del
2002)

ARTICULO 27. Cuando la naturaleza de |a labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos
de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en més de ocho (8) horas, o en mas de
cuarenta y ocho (48) 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 (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho
(48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 165
delC.S.T)

ARTICULO 28. También podra la COMISION ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que por
razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad por turnos sucesivos
de los servidores publicos, pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y
seis (56) en los dias habiles de la semana. (Articulo 166 del C.8.T.)

e
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29. El trabajo diurno es aquel que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las veintiuna horas (9:00 p.m.). El trabajo nocturno es aquel que se realiza en el periodo
comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (Articulo 1 de la Ley
1846 de 2017.)

ARTICULO 30. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de |a jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la maxima legal. (Articulo 159 del C.S.T.)

ARTICULO 31. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
Articulo 163 del C.S.T., sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) a la semana y
mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste.
(Articulo 1 del Decreto 13 de 1.967)

ARTICULO 32. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

4. Cadauno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro. (Articulo 24 de la Ley 50 de 1.990)

PARAGRAFO. La COMISION podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 33. La COMISION reconocera trabajo suplementario o de horas extras unicamente cuando
expresamente lo autorice por escrito a sus servidores publicos el encargado del area correspondiente,
de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el presente Reglamento y previamente a realizar las
actividades, siempre y cuando no se trate de un trabajador, que no ostente la denominacién de
supervision, direccién, manejo o confianza

PARAGRAFO 1. En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
la Comisién y sus servidores publicos a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar
horas extras. (Articulo 22 de la Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
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pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 23 de la Ley 50 de 1990)

, CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 34. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo servidor publico tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 01 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, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 08 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos.

2. Eldescanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
01 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Articulo 1 de la Ley 51 de 1983)

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique
la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el servidor publico tendra derecho
a la remuneracién del descansc dominical en proporcion al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral &
de la Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Si el servidor publico presta sus servicios en
los dias de descanso remunerado obligatorio mencionados anteriormente, tendré derecho a percibir
una remuneracion y/o un descanso compensatorio en la forma que a continuacién se indica.

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

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

3. Seexceptua el caso de |a jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el Articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

4. Se entiende que el trabajo en dominical es ocasional cuando el servidor publico labora hasta
dos (2) domingos durante el mes calendario. Si labora tres (3) o mas domingos en el mismo
mes calendario se entendera como habitual. (Paragrafo del Articulo 179 del C.S.T.

5. El servidor publico que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero a su eleccion. (Articulo
30 de la Ley 50 de 1990.)

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. .
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6. Elservidor publico que labore habitualmente los dias de descanso obligatorio, tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el
articulo 180 del C.S.T. (Articulo 31 de la Ley 50 de 1990.)

PARAGRAFO 3. El servidor publico podra convenir con la Comisién que su dia de descanso obligatorio
sea el sdbado o el domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en
este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 35. El descanso en los dias domingos y los deméas expresados en este reglamento, tiene
una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal ¢) del Articulo 20 de la
Ley 50 de 1990. (Articulo 25 de la Ley 50 de 1990)

ARTICULO 36. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, la Comision debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de los servidores publicos que por razones
del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio. (Articulo 185 del C.S.T.)

ARTICULO 37. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el Articulo 36 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en los literales c)
y d) del articulo 51 de la Ley 789 de 2002, cuando se trata de servidores publicos cuya jornada es
especial, flexible o por turnos rotativos, caso en el cual, el reconocimiento del descanso remunerado
obligatorio estard sujeto a las disipaciones legales para cada una de las mencionadas jornadas.
(Articulo 25 de la Ley 50 de 1990)

ARTICULO 38. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
la COMISION suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementaric o de horas extras.
(Articulo 178 del C.S.T.)

ARTICULO 39. La Comisién solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los servidores
publicos que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias |laborales de la semana,
no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho con justa causa, o por culpa o disposicion de la
Comision. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, |a calamidad domeéstica, la fuerza
mayor, el caso fortuito. No tiene derecho a remuneracién de descanso dominical el servidor publico
que deba recibir por este mismo dia, un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente
laborales. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos el trabajador hubiera prestado el servicio.

ARTICULO 40. En todo salario se entiende comprendido el pago de descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio.
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ARTICULO 41. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan
no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para LA COMISION, deben trabajar los domingos y dias
de fiesta, pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 42. El trabajador que labore habituaimente en dia de descanso obligatorio tiene derecho
a descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en las
disposiciones legales vigentes. Cuando en una misma semana coincidan festivos, ademas del
dominical, la Comisidn podré planear los descansos compensatorios correspondientes a los festivos
trabajados dentro de esa semana y las dos siguientes. Si algun trabajador no pudiera disfrutar de los
descansos que le corresponden dentro del término establecido en el presente articulo, la Comision le
reconocera el dominical y/o los festivos trabajados de acuerdo con lo establecido en la ley.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 43. Los servidores pUblicos de la Comisién que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, para
el caso de los servidores publicos que ejecuten actividades misionales la solicitud de vacaciones
debera diligenciarse en el formato establecido por la Entidad y deberd contar con la respectiva
autorizacion por el jefe inmediato.

PARAGRAFO 1: Los servidores publicos del Area Administrativa y Financiera y el Equipo de la
Secretaria General acordaran con su superior jerarquico el periodo vacacional que disfrutaran teniendo
en cuenta que no se podra afectar la prestaciéon del servicio y las necesidades de |la Entidad.

PARAGRAGO 2: En virtud del régimen legal que regula las relaciones laborales de las Comisionadas
y los Comisionados asi como el Secretario General, conformidad con lo establecido en Articulo 146 de
la Ley 270 de 1996 y el Articulo 107 de Decreto 1660 de 1978, tendran derecho a disfrutar de veintidos
(22) dias de vacaciones colectivas remuneradas, durante el periodo comprendido entre el 20 de
diciembre de cada afio y el diez (10) de enero siguiente, asi como también de los dias lunes martes y
miércoles santo de cada afio.

ARTICULO 44. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la COMISION a més tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del servidor publico, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Comision tiene que dar a conocer al servidor
publico con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones. (Articulo
187 del C.S.T.)

ARTICULO 45. Interrupcién de las vacaciones: El disfrute de las vacaciones se interrumpe por
necesidades del servicio, por incapacidad médica, licencia de paternidad, licencia de luto y por licencia
de maternidad. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el servidor
publico no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 del C.S.T.)

ARTICULO 46. La Comisién y servidor publico, podran acordar por escrito, previa solicitud del servidor
publico, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; pago que se realizara Unicamente
en forma contingente al tiempo de descanso; cuando el contrato termina sin que el servidor publico

€ Mg
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hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el servidor publico. (Articulo 20 de
la Ley 1429 de 2010)

ARTICULO 47. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores extranjeros que
presten servicios en lugares distintos a los de |a residencia de sus familiares. (Articulo 190 del C.S.T.).

ARTICULO 48. Durante el periodo de vacaciones el servidor publico recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el servidor publico en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan. (Articulo 192 del C.8.T.).

ARTICULO 49. La Comision llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas. (Articulo 5 del Decreto 13 de 1967)

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los servidores publicos tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcidn al tiempo laborado cualquiera que este sea. (Articulo 3,
paragrafo de la Ley 50 de 1.990)

PARAGRAFO 2. El servidor publico debe reincorporarse al trabajo al dia habil siguiente de aquél en
gue terminen las vacaciones. En contratos a término fijo con una duracion inferior a un afio, los
servidores publicos tendran derecho al pago de las vacaciones en proporcion al tiempo trabajado,
cualquiera que este sea.

LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 50. La COMISION concedera a sus servidores (as) publicos (as) 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 a urgencias medicas; para licencias obligatorias de ley; para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la COMISION y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero
de los que se ausenten no sea tal, que perjudiguen el funcionamiento del establecimiento. La concesion
de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

CmeZ—~
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1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
concomitante al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permita las
circunstancias.

2. En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

3. En caso de licencia de maternidad segun lo establecido en la Ley 1822 de 2017, |a funcionaria
que se encuentre en estado de embarazo, gozaré de una licencia remunerada de dieciocho
(18) semanas, de la cual, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce, salvo
que por alguna razén médica la futura madre requiera una semana adicional. Esta Licencia se
hace extensiva al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, por
enfermedad o muerte de aquella.

4. La COMISION concedera la licencia de paternidad de que trata la Ley 755 de 2002 (Ley Maria,
C-174 del 2009 y C-633 del 2009), por un término no menor de ocho (8) dias habiles, conforme
a los términos y condiciones que establece la Ley y/o |a jurisprudencia.

5. La COMISION reconocera cinco (5) dias habiles remunerados de licencia remunerada por luto
al empleado, en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafera permanente o
de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, afinidad y civil, cualguiera sea su
modalidad de contrato de trabajo. (Sentencia C-892 de 31 de octubre de 2012).

6. En el caso de las urgencias médicas, el servidor publico debera acreditar con un certificado
médico u otro documento similar que asistié o estuvo en el centro médico correspondiente a la
EPS o ARL en la que esté afiliado, con hora de ingreso y de salida del servicio; de lo contrario
se entendera que no se justificd la ausencia y aparte del no pago de némina, queda en libertad
la COMISION de ajustar salario y aplicar las sanciones disciplinarias o medidas que estime
convenientes.

7. Elservidor publico tiene la obligacién de regresar al trabajo en el momento que cese el permiso
o al dia siguiente de aquel en que termina la licencia. El retardo sin causa plenamente
justificada, constituye falta grave calificada por las partes.

8. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion,
comisiones sindicales, silas hubiere) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias
lo permitan.

PARAGRAFO 1. En caso de que se requiera un permiso por motivos diferentes a los enunciados
anteriormente, se debera solicitar con no menos de ocho (8) dias de anterioridad, indicando su
motivacién y el periodo por el cual se requiere. De concederse el permiso se informara al servidor
publico si se le permite compensar el tiempo en un horario distinto al ordinario o si se le descuenta de
su salario.

Las Comisionadas y los Comisionados y el Secretario General de la Comision de la Verdad, tendran
derecho a los permisos establecidos para los Magistrados de Tribunal de Paz (Ley 270 de 1196 Articulo
144 y subsiguientes, Decreto 1660 de 1978 Articulo 102 y Acuerdo 1392 del 21 de marzo de 2002)

PARAGRAFO 2. Para efectos del presente reglamento, se consideran circunstancias de calamidad
doméstica o situaciones especiales para efectos de otorgar permisos los que a continuacion se
relacionan:

CWrrre
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1. Lainundacién o incendio del hogar del servidor (a) publico (a).

La muerte de un familiar que no se encuentre contemplado dentro de la ley 1280 de 2009.

3. El grave accidente o enfermedad ocurrida a su céonyuge o compafero permanente, familiar
hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, que requiera
acompafamiento del servidor (a) publico (a).

4. El hurto del vehiculo de transporte del servidor (a) publico (a).

5. Elhurto en la casa del servidor (a) publico (a).

6. Temblores, terremotos que ocasionen dafios en los bienes del servidor (a) publico (a).

(2% ]

En casos que no se encuentren incluidos dentro de los anteriormente mencionados, la COMISION los
evaluara y determinara si se consideran o no calamidad doméstica para efectos de otorgar el permiso
solicitado por el trabajador(a).

PARAGRAFO 3. Los servidores (as) publicos (as) no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin
haber sido previamente autorizados por el superior jerarquico o el jefe inmediato, salvo en el caso de
grave calamidad doméstica, caso en el cual debera dar a la COMISION el correspondiente aviso
posterior.

PARAGRAFO 4. Se entiende que servidores (as) publicos (as) no podran emplear en los permisos
concedidos sino el tiempo estrictamente necesario y autorizado para ello, de lo contrario, la COMISION
impondra las sanciones del caso, de conformidad con lo previsto en este reglamento.

ARTICULO 51. Las servidoras publicas de la COMISION que se halle en estado de embarazo, tiene
derecho, en la época de parto, a una licencia de maternidad equivalente a dieciocho (18) semanas
remuneradas, con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

La licencia de maternidad preparto sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de dos (2) semanas con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén meédica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho
(18) semanas en el posparto inmediato.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre |a
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdan sumadas a las dieciocho (18) semanas
iniciales. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas
mas. (Ley 1822 de 2017).

PARAGRAFO: todas las provisiones y garantias establecidas para la servidora publica (madre
biolégica), se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la servidora
publica (madre adoptante), o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha
adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia
materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del
padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el
periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. CAE—~
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ARTICULO 52. El esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia
remunerada por paternidad, la cual opera por lo hijos nacidos del cényuge o compafera.

El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de nacimiento del menor.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica, y en caso de
haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad. Esta licencia solo se disfrutara en la época del parto. (Ley 1822 de 2017).

CAPITULO X

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

REGULAN.

ARTICULO 53. Formas y libertad de estipulacion.

1.

La Comision y el servidor publico pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, méas el factor prestacional correspondiente a la COMISION que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional queda
sujeto a los descuentos o regulacion fiscal que hubiere.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

El servidor publico 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 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 54. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores. (Articulo 133 del C.S.T.)

(e 5
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ARTICULO 55. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el servidor (a) publico (a) presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese, 0 se consignara en la cuenta corriente o de ahorros del trabajador. (Articulo 138, numeral 1 del
CS.T)

PARAGRAFO. Los comprobantes respectivos (recibos de némina o transferencias bancarias), son
prueba de que la COMISION ha cancelado a satisfaccién del servidor publico la respectiva suma bien
por salarios, prestaciones sociales o cualquier otra acreencia laboral.

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 56. El salario se pagara al servidor publico directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

2. Elsalario sera pagado en periodos mensuales

3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (Articulo 134 del C.S.T.).

ARTICULO 57. La Comisién, con autorizacion previa escrita del servidor (a) publico (a) para cada
caso, o por mandato legal o judicial, podra deducir, retener, o compensar la suma o valor respectivo
autorizado o convenido, del monto de los salarios, prestaciones e indemnizaciones en dinero que
correspondan al trabajador (a). También podra hacer la deduccion, retencién o compensacién con
respecto a los salarios por el concepto de cuotas de aportes al Fondo de Empleados de su escogencia,
cafeteria, préstamos de vivienda otorgados por la Comisién, seguro médico y demas conceptos
indicados por la Ley o acordados por las partes, previo cumplimiento de los requisitos reglamentarios
en cada caso.

ARTICULO 62. Todas las gratificaciones y bonificaciones que la Comisién otorgue a su personal, se
entenderan siempre a titulo de mera liberalidad, sin constituir precedente obligatorio en caso alguno y
no se computaran como parte de la remuneraciéon devengada para efecto de las prestaciones e
indemnizaciones laborales, aportes parafiscales y demas efectos legales.

El servicio de habitacion y/o el de alimentacion, es ordinariamente de cuenta de cada servidor que
disfrute de él en forma personal. Si por circunstancias especiales alguno de los servidores de la
Comision llegase a disfrutar gratuitamente de tal servicio, no se consideran como parte integrante del
salario.

CAPITULO XI _
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS Y SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 58. Es obligacion de la Comision velar por la seguridad y salud de los (as) servidores (as)
publicos (as) a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva del trabajo y seguridad de
acuerdo al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de la proteccion
integral del empleado. (Articulo 2.2.4.6 del Decreto 1072 de 2015)

ARTICULO 59. Los servicios meédicos que requieran los empleados de la COMISION, se prestaran
porla E.P.S., AR.L, através dela|.P.S. ala cual estén afiliados.

ARTICULO 60. Todo (a) servidor (a) publico (a), desde el mismo dia en que se sienta enfermo, acudira
a la IPS a la cual esta adscrito por la EPS para la prestacion del servicio médico correspondiente,
determinacion del tratamiento y de la incapacidad a la que debe someterse y comunicara el hecho de
manera inmediata a la Comision, su representante o a quien haga sus veces.

Si el (la) servidor (a) publico (a) no diere aviso dentro del término indicado, no se sometiere al examen
médico que se le haya ordenado, o no presentare la incapacidad respectiva, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

ARTICULO 61. El (la) servidor (a) publico (a) debe cumplir con las instrucciones, examenes y
tratamiento que ordene el médico tratante de la IPS que le presta el servicio por la EPS 0 ARL a la que
se encuentra afiliado. El (la) empleado (a) que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 62. Los(as) servidor (as) publico (as) deberan someterse a todas las medidas de salud y
seguridad en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la Comision para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los
elementos de trabajo especialmente para evitar accidentes y enfermedades laborales.

PARAGRAFO. E| grave incumplimiento por parte del (la) servidor (a) publico (a) de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
gue se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de la Comisién, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por
justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo
91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 63. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo que produzca en el (la) servidor (a) publico (a) una lesién organica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante la ejecuciéon de oérdenes de la Comisién, o durante la ejecucion de una labor
bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

ARTICULO 64. En caso de accidente de trabajo, la Comisién atendera inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remisién a urgencias del empleado y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
informando del mismo dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 a |la entidad promotora de salud y a la administradora del riesgo laboral.

C- ' p .
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ARTICULO 65. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el (la)
servidor (a) publico (a) lo comunicara inmediatamente a la Comision, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 66. Se entiende por enfermedad laboral, la patologia contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el empleado se
ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades
que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo
ocupacional, sera reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales
vigentes.

ARTICULO 67. El pago de la incapacidad temporal sera asumido por las entidades promotoras de
salud, en caso de gue la calificacion de origen en la primera oportunidad sea comun; o por la
administradora de riesgos laborales en caso de que la calificacion del origen en primera oportunidad
sea laboral.

ARTICULO 68. El (la) servidor (a) publico (a) de la COMISION, se obliga a asistir a los programas de
capacitacion, prevencion e informaciéon y a cumplir las recomendaciones de la Comisién y de las
entidades administradoras de riesgos laborales en prevenciéon de accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales, asi como se obliga a:

1. Asistir a los programas, campafas y acciones de educacién y prevencion dirigidas a divulgar las
normas y reglamentos técnicos en salud ocupacional, expedidos por el Ministerio de Trabajo y a
cumplir dichas normas.

2. Concurrir a programas, campafas y acciones de educacion y prevencion para el desarrollo del
nivel basico del plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la COMISION.

3. Conocer y a aplicar la asesoria técnica basica impartida por las entidades administradoras de
riesgos laborales en el disefio del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
COMISION.

4. Cumplir el Programa en Seguridad y Salud en el Trabajo y el plan de trabajo anual.

5. Asistiry participar en la capacitacion basica para el montaje de la brigada de emergencias, primeros
auxilios y sistema de calidad en salud ocupacional.

6. Asistir y participar en la integracién y capacitacion como miembros del Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Aplicar y fomentar estilos de trabajo y de vida saludables.

ARTICULO 69. La Comisién llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales para lo cual debera en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION DE VERDAD

Proceso: Gestion del Talento

Version: 1 | Codigo: R1.TH Fecha Aprobacion: 10/09/2019
Humano

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la COMISION, sera informado por |a
Comisién a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de las 48 horas siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 70. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este Capitulo, tanto la Comision
como los empleados, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del
Trabajo, a la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccion Social,
a lo dispuesto en la Ley 100 de 1993, Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002, Decreto 019 de 2012,
Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes del Sistema General de
Riesgos Laborales-(SGRL) y la materia de Seguridad y Salud en el Trabajo-(SST).

ARTICULO 71. La COMISION en los términos de ley, dara aplicacion al Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo en la busqueda de la proteccion y promocion de la salud de los servidores
publicos, mejoramiento de las condiciones, medio ambiente de trabajo, salud en el trabajo y
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los empleados en todas las ocupaciones.

ARTICULO 72. El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo como un proceso |6gico
y por etapas, basado en la mejora continua, la organizacion, la planificacién, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. (Articulo 3°, Decreto 1443
de 2014)

ARTICULO 73. El (la) servidor (a) publico (a) estara obligado a utilizar los elementos de proteccion
personal y demas elementos de seguridad que le sean suministrados por la COMISION para la
adecuada prestacion de sus servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia
o no utilizacién de los elementos de proteccion personal se presumira haber ocurrido por culpa
exclusiva de la victima.

ARTICULO 74. Obligaciones de la Comision: Se obliga a la proteccion de Ia seguridad y la salud de
los servidores (as) y especialmente a:

1.
P

3.

Definir y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Asignar y comunicar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo a todos

los niveles de |la Entidad.

Rendir cuentas anuales al interior de la Comision.

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacién, revision evaluaciéon y mejora de las medidas de prevencion y control riesgos en el
lugar de trabajo.

Operar bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad

y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el Articulo 14 de la Ley 1562

de 2012.

Adoptar medidas de identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos vy

establecimiento de controles que prevengan dafos en la salud de los servidores.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Crn—€—
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10.

11.

12,

13,

Disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prevenir riesgos laborales.

Adoptar medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los servidores y de sus
representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de |a
politica.

Informar a los servidores, a sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud
en el Trabajo.

Capacitar a los servidores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en la identificacion,
evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con el trabajo, incluidas las disposiciones relativas
a las situaciones de emergencia.

Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en el conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones en la COMISION.

Cumplir las sugerencias, ordenes e instrucciones de las entidades de la seguridad social, respecto
de las funciones que deben realizar los empleados en orden al restablecimiento y recuperacion de
su salud.

ARTICULO 75. Obligaciones de los servidores (as) en seguridad y salud en el trabajo: Los servidores
(as), de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes responsabilidades:

1.
2.
3,

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Comision para prevenir accidentes y enfermedades laborales.

Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Cumplir las sugerencias, érdenes e instrucciones de las entidades de la seguridad social, respecto
de las funciones que debe realizar como empleado en orden al restablecimiento y recuperacion de
su salud.

ARTICULO 76. La COMISION, adelantara una revisién del Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud
en el Trabajo una vez al afio, de conformidad con las modificaciones en los procesos, resultados de
las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion sobre su funcionamiento.

Dicha revision debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revision no debe hacerse Unicamente de manera
reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y enfermedades, entre otros), sino de
manera proactiva y preventiva para evaluar la estructura y el proceso de la gestién en seguridad y
salud en el trabajo.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Crrsl
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ARTICULO 77. La Comisién definira e implementara las acciones preventivas y correctivas necesarias,
con base en los resultados de la supervision y medicién de la eficacia del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, de las auditorias y de la revision por la alta direccion con la finalidad
de:

1. |dentificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo
establecido en las disposiciones que regulan los aspectos del Sistema General de Riesgos
Laborales.

2. La adopcion, planificacion, aplicacion, comprobacién de la eficacia y documentacion de las
medidas preventivas y correctivas.

ARTICULO 78. La Comisién impartira las directrices y otorgara los recursos necesarios para la mejora
continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo con el objetivo de mejorar Ia
eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de sus propdsitos, considerando las siguientes
oportunidades de mejora:

1. El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Los resultados de la intervencion en los peligros y los riesgos priorizados.

3. Los resultados de la auditoria y revision del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, incluyendo la investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

4. Las recomendaciones presentadas por los empleados y el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

5. Los resultados de los programas de promocién y prevencion.

6. Elresultado de la supervision realizado por la direccion.

7. Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion.

ARTICULO 79. Los responsables de la ejecucion de los Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, deberan realizar el curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas sobre el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de
las acciones sefialadas en el literal a), del Articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, y obtener el certificado
de aprobacién del mismo.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 80. Las(os) servidores(as) publicos(as) tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto a sus compafieros de trabajo.

2. Procurar completa armonia con sus compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucién de labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de la COMISION.

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

5. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar de manera fundada, comedida y
respetuosa.

-

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. CA e
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10.

11.

12.

13.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores.

Conservar una excelente presentacion personal, dando en cumplimiento a las normas de higiene
y salubridad especificadas por la COMISION para el cumplimiento de las funciones.

Mantener y conservar organizado y en estricto aseo el sitio o lugar de trabajo, una vez finalice cada
jornada diaria de trabajo.

Velar por la continuidad de la operacién, cumplir sus procedimientos, protocolos, politicas y evitar
dafios y perjuicios para la Comision.

Utilizar los elementos de trabajo suministrados por la COMISION para fines exclusivos del
desempefio de sus funciones.

Mantener estricta confidencialidad de toda la informacién de la COMISION, y de las actividades
que se realizan en la misma.

Observar y dar cumplimiento a todas y cada una de las normas inherentes a los reglamentos de
higiene y seguridad industrial, de seguridad y salud en trabajo y sistema de gestion de la
COMISION.

Todo lo anterior aplica frente al personal, bienes e intereses de las partes que intervengan en los
diferentes procesos de la COMISION.

CAPITULO XIIl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 81. El orden Jerarquico, de acuerdo con los cargos existentes en la COMISION, en en
armonia de la Resolucién 086 del 23 de agosto de 2019, es el siguiente:

NIVEL GRADO DENOMINACION DE LOS NUMERO DE
CARGOS CARGOS

5 Comisionados 11

5 Secretario General 1

5 Director 5

DIRECTIVO 1 Subdirector 1
2 Coordinador de Objetivo 3

1 Coordinador de Estrategias 3

6 Asesor Experto 6 1

5 Asesor Experto 5 2
ASESOR 4 Asesor Experto 4 13
3 Asesor Experto 3 6
2 Asesor Experto 2 34

1 Asesor Experto 1 4

6 Analista 6 51
5 Analista 5 54
PROFESIONAL 4 Analista 4 62
3 Analista 3 74

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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PARAGRAFO. De los cargos mencionados, el Secretario General es quien tiene la facultad de ejercer
la funcion del control disciplinario interno de conformidad con las normas vigentes.

CAPITULOXIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COMISION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 82. Son obligaciones especiales de la COMISION:

1,

2.

11.

Poner a disposicion de los (as) servidores (as) publicos (as), salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y elementos necesarias para la realizacién de las labores.

Procurar a los (as) servidores (as) publicos (as) elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario segln reglamentacion de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del (la) servidor (a) publico (a), a sus creencias y
sentimientos.

Conceder a él (la) servidor (a) publico (a) las licencias o permisos necesarios para los fines y en
los términos indicados en este Reglamento y politicas y/o procedimientos anexos.

Dar a él (la) servidor (a) publico (a) que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de retiro y darle certificacién sobre el particular, si
al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el medico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

por la Ley.
Conservar el puesto a los (as) servidores (as) publicos (as) que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Conl.

Cualquier capia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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12.
13.

14,

15.

embarazo o parto. No produciran efecto alguno el despido que la Comisién comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

Cumplir con los lineamientos del Decreto 1083 de 2015, en cuanto a lo que abarca a los Servidores
Publico.

Velar por la transparencia del procedimiento de evaluacién de desempefio a ejecutar a los
servidores publicos, cada vez que sea necesario.

Ademds de las obligaciones especiales a cargo de la Comisién, este garantizara el acceso del (la)
servidor (a) publico (a) menor de edad a |a capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema
de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario
minimo legal vigente en la COMISION. (Articulo 57 del C.S.T.)

ARTICULO 83. Son obligaciones especiales de los comisionados y los (as) servidores (as) publicos
(as) de LA COMISION:

T

2

10.
11.

12.

13.

Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las funciones que le han sido
conferidas por mandato legal del Decreto Ley 588de 2017.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, herramientas de
trabajo y utiles que les hayan facilitado. En caso de dafio o pérdida se podra hacer descuento por
némina de los mismos, previa autorizacién escrita del trabajador.

Guardar rigurosamente la moral en |as relaciones con sus comparieros.

Comunicar oportunamente a la COMISION las observaciones que estime conducentes para
evitarle dafios y perjuicios.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico ocupacional otorgado por la
COMISION en el proceso de vinculacién con la Entidad, por las autoridades del ramo y observar
con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la COMISION su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra. (Articulo 58 del C.S.T)

Cumplir las Politicas, Normas e indicaciones de Seguridad y salud en el trabajo y Salud
Ocupacional dictadas por la COMISION.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Participar en la prevencion de Riesgos laborales a través de los comités paritarios de salud
seguridad y salud en el trabajo.

Brindar un trato amable y cordial a las personas que atienda o cite en cumplimiento de sus
funciones.

Guardar la reserva y confidencialidad de toda la informacion y datos que lleguen a su conocimiento
por su trabajo en la COMISION.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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14,
15,
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29;
30.

31.

32.

Presentar los soportes escritos, de asistencias médicas, controles y demés para las cuales se le
haya otorgado permiso en ese sentido.

Dar estricto cumplimiento a los controles, terapias y restricciones de trabajo emanadas del sistema
de seguridad integral.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que tengan
relacién con el trabajo o los informes que sobre &l mismo se le soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicic de la
COMISION su capacidad normal de trabajo.

Cumplir todas las obligaciones contractuales estipuladas entre las partes.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con el horario sefialado y de conformidad
con la naturaleza de las funciones.

Prestar su colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter
urgente.

Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes o instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla, accidente, faltante o
perdida que ocurra en las instalaciones de la COMISION, relacionadas con las magquinas,
herramientas, elementos de proteccion y seguridad, vehiculos, materias primas o materiales de
propiedad de la COMISION.

Reportar e informar en forma inmediata a la Direccién o a sus superiores inmediatos de cualquier
acto que llegue a su conocimiento, que pueda afectar a la COMISION o a sus miembros.
Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea al encargado del area, o a guien la
COMISION designe, el accidente ocurrido durante el trabajo so pena de perder los derechos
correspondientes.

Firmar la copia de todas las comunicaciones que le pase la COMISION, en sefal de recibo. De no
hacerlo y con los mismos efectos las firmaran dos testigos, entendiéndose por debidamente
notificada.

Someterse estrictamente a las disposiciones de este Reglamento, asi como a los reglamentos,
resoluciones, procedimientos y demas normas que la COMISION dicte o de las que resulten de la
naturaleza del contrato, siempre que no contravengan |a ley ni afecten sus derechos y garantias o
atenten contra su dignidad.

Usar las herramientas, Utiles, y elementos de trabajo solo en beneficio de la COMISION, en las
actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la COMISION a fin de obtener
puntualidad, asistencia general y un méaximo de rendimiento en el trabajo evitando pérdida de
tiempo o de elementos.

Facilitar la gestion de auditoria del personal dispuesto por la COMISION, ya sea a través del
personal propio o a través de auditores independientes y en las areas que éstos indiquen.
Levantar las actas y suscribir los documentos necesarios, corregirlas y/o tomar las medidas alli
previstas luego de realizadas las auditorias.

Observar estrictamente lo establecido o que se establezca en la COMISION para solicitud de
permisos y para avisos de comprobacién de enfermedades, de ausencias y novedades
semejantes.

Someterse a los controles, registros y arqueos indicados por la COMISION en la forma, dia y hora
que ella sefiale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Crrrme_

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

. Asistir con puntualidad y buena disposicion a los cursos especiales de capacitaciéon o
entrenamiento y demas actividades organizadas e indicados por la COMISION dentro o fuera de
sus instalaciones.

. Registrar en el Archivo de Personal la direccion exacta de su domicilio, asi como avisar

inmediatamente cualquier cambio, en ese aspecto. En consecuencia, en el caso de cualquier

comunicacion que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se remitira validamente a la ultima
direccion registrada.

Utilizar en forma correcta y puntual los instrumentos, herramientas de trabajo y medios de

comunicacion que se le suministren, solo para los fines del trabajo o labor contratada

Mantener excelente presentacion y aseo personal.

Notificar dentro de las tres horas siguientes a la iniciacion de su Jornada Laboral las causas o

motivos que justifiquen su ausencia al trabajo, so pena de que se entienda ésta como injustificada.

Guardar respeto en sus relaciones personales y de trabajo a sus comparieros; no utilizar frases,

expresiones o gestos insultantes, comunicarse dentro del trabajo con voz moderada y nunca a

gritos ni en cualquier otra forma que pueda producir o incitar a enfrentamientos o escandalos.

Velar por su deber de autocuidado e informar de inmediato a la COMISION factores de riesgo o

peligros que observe en el trabajo.

Cumplir con los lineamientos del Decreto 1083 de 2015, en cuanto a lo que abarca a los Servidores

Publico.

Realizar y dejar ejecutar en debida forma, y de acuerdo al procedimiento que establezca la Entidad,

la evaluacion de desempefio en calidad de servidores publicos, cada vez que la Comision lo

considere.

Devolver los bienes, elementos de trabajo, herramientas, vehiculos, o cualquier otro bien de la

COMISION y que le haya sido entregado para el desempefo de su labor y que este bajo su

responsabilidad y custodia.

Acatar de forma integral el manual de funciones que adopte la Comision.

Cumplir las anteriores obligaciones con las personas, bienes e intereses de la COMISION y demas

personal.

En su calidad de servidor publico cumplir con los deberes y obligaciones y observar las

prohibiciones e inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de intereses previstos

en el Codigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002.

PARAGRAFO 1: Los Comisionados se encuentran exonerados del deber de denuncia, de conformidad
con el articulo 28 del Decreto Ley 588de 2017, y por lo tanto no podrén ser obligados a declarar en
procesos judiciales, siempre que el conocimiento de tales hechos haya sido en desarrollo de sus
funciones en la Comision.

ARTICULO 84. Son obligaciones especiales de los comisionados y de la Comision, en atencion al
régimen especial aplicable a esta y de conformidad con el Decreto Ley 588de 2017, las que se
encuentran establecidas en el articulo 13 del referido Decreto:

1. Investigar todos los componentes de su mandato, a través de las metodologias y formas de
recoleccion y analisis de informacion necesarias para tal efecto, considerando las generalmente
aceptadas por las ciencias sociales, con. Un enfoque de género, y teniendo en cuenta los

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualauier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA C\(.(\,.Q/
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anteriores esfuerzos de construccion de la verdad, incluyendo como insumo basico, entre otros,
los informes de la Comisidn Histérica del Conflicto y sus Victimas.

3. Crear espacios en los ambitos internacional, nacional, regional y territorial, en especial
audiencias publicas tematicas, territoriales, institucionales, de organizaciones y de situaciones
y casos emblematicos, entre otras, con el fin de escuchar las diferentes voces, en primer lugar
las de las victimas, tanto las individuales como las colectivas, y de promover |a participacion de
los diferentes sectores de la sociedad para contribuir a una reflexién conjunta sobre lo ocurrido
y las causas y efectos de |a grave violencia vivida por Colombia.

Esos espacios podran incluir escenarios publicos de discusion y reflexion o ceremonias culturales y
artisticas, para que quienes hayan participado de manera directa o indirecta en el conflicto, puedan
hacer actos de reconocimiento de responsabilidad y pedir perdén, en sus diversas dimensiones, tanto
por el dafio y el sufrimiento causado en las personas, como por los impactos politicos y sociales de
sus actos; y en consecuencia ofrecer explicaciones sobre los actos realizados, contribuir a la
reparacion, asumir compromisos de no repeticion y deconstruccién de la paz, entre otros. De esta
manera se debera contribuir a conocer la verdad y a la convivencia pacifica en los territorios.

3. Convocar a personas para que contribuyan al esclarecimiento de la verdad.

4. Informar a la Jurisdiccion Especial para la paz (JEP) sobre la participacion en la Comision de la
Verdad de las personas sujetas a su jurisdiccion.

5. Elaborar un informe final que tenga en cuenta los diferentes contextos, refleje las investigaciones en
torno a todos los componentes del mandato y contenga las conclusiones y recomendaciones de su
trabajo, incluyendo garantias de no repeticion. La Comisién de la Verdad presentara el Informe de
manera oficial mediante acto publico a las ramas del poder publico y al conjunto de la sociedad
colombiana, y lo socializara. La publicacion del Informe Final se realizaré durante el mes siguiente a la
conclusién de los trabajos de la Comision de la Entidad.

6. Promover la orientacién a las victimas y a las comunidades victimizadas que participen en la
Comision de la Verdad, para la satisfaccion de sus derechos y los mecanismos para exigirlos.

7. Disefiar y poner en marcha una estrategia de relacionamiento activo con las victimas y sus
organizaciones, con iniciativas no gubernamentales de reconstruccion de memoria, individual y
colectiva, con enfoque territorial.

8. Implementar una estrategia de difusién, pedagogia y relacionamiento activo con los medios de
comunicacion para dar cuenta, durante su funcionamiento, de los avances y desarrollos en el
cumplimiento de todas las funciones de la Comisién de la Verdad, y asegurar la mayor participacion
posible. El informe final, en particular, tendra la mas amplia y accesible difusién, incluyendo el
desarrollo de iniciativas culturales y educativas, como, por ejemplo, la promocién de exposiciones y
recomendar su inclusién en el pensum educativo. En todo caso, las conclusiones de la Comision de |a
Verdad deberan ser tenidas en cuenta por el Museo Nacional de la Memoria.

Crn—2_
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cuglguier copia impresa de este documento se considera come COPIA NO CONTROLADA
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9. Adoptar medidas para el archivo de |la informacién recolectada en el marco de sus funciones y al
término de su mandato, tomar las medidas necesarias para asegurar su preservacion. La Comisién de
la Verdad definira la entidad que sera depositaria de sus archivos y que los custodiara.

10. Asegurar la transversalidad del enfoque de género en todo el ambito de trabajo de la Comision de
la Verdad, con la creacién de un grupo de trabajo de género que contribuya con tareas especificas de
caracter técnico, de investigacion, preparacion de audiencias de género, entre otras. Este grupo de
trabajo no sera el Unico en tratar el enfoque de género, pero si debe responsabilizarse de la revision
de metodologias para que todos los instrumentos de la Comisién de la Verdad tengan un enfoque de
género, y de la coordinaciéon con organizaciones de mujeres y LGBTI. Lo anterior sin perjuicio de la
necesaria autonomia de la Comisién de la Verdad en la definicién de su estructura y metodologia de
trabajo.

11. Rendir cuentas a la sociedad de manera periodica, al menos semestralmente, sobre las actividades
y gestiones desarrolladas para el cumplimiento de todas sus funciones.

12. Valorar las condiciones de seguridad necesarias para el desarrollo de sus actividades y coordinar
con las autoridades del Estado, la puesta en marcha de las medidas de seguridad necesarias tanto
para los comisionados como para quienes participen en las actividades de la Comision de la Verdad.
Para ello, solicitara a las autoridades competentes la proteccién de victimas, declarantes y demas
personas que estime pertinente para el cumplimiento, de sus funciones, incluyendo sus funcionarios y
colaboradores, conforme a la normatividad vigente.

La entidad competente debera informar periddicamente las medidas de proteccién adoptadas.
Establecer procedimientos que aseguren a quienes participan en ella las debidas garantias, y un trato
justo, digno y no discriminatorio.

10. Darse su propio programa de trabajo.
ARTICULO 85. Se prohibe a la COMISION:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones ¢ compensaciones en
los casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo y segun lo contemplado en |la Ley 1429 de 2.010.

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

c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la COMISION puede retener el
valor respectivo en los casos del Articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia Impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por
otro motivo cualguiera gque se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los servidores (as) en el gjercicio de su derecho de
asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras COMISION a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde |la fecha de presentacion de pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ARTICULO 86. Se prohibe al personal de la Comisién:

1

2,

Ejercer su profesién ni ningun otro oficio durante el periodo del ejercicio del cargo, excepcion
hecha de |la catedra universitaria.

Celebrar contratos con la Comision de la Verdad, por si o por interpuesta persona o en nombre
de otro, ni gestionar ante ella negocios propios o ajenos, durante el ejercicio de su cargo ni
dentro del afio siguiente a su retiro.

Intervenir en ningin momento, durante el periodo en el que ejerza sus funciones, en actividades
de proselitismo politico o electoral, sin perjuicio de ejercer libremente el derecho al sufragio.
Intentar sustraer o sustraer de las instalaciones de la COMISION, los Utiles de trabajo, las
herramientas, repuestos, equipos de oficina, vehiculos, maquinarias o inventarios de la
COMISION.

Retener los elementos y materiales dados diariamente para su labor injustificadamente, cuando
le sean solicitados

Ejecutar el trabajo o presentarse al mismo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas, marihuana, cocaina, y otros narcéticos o drogas enervantes, o presentarse
a él en situacion que, por efecto de las unas o de los otros, lo incapaciten para el trabajo,
afecten o se involucren en el desarrollo de la labor o lo pongan en riesgo para su salud e
integridad y la de sus compafieros.

Portar armas de cualquier clase, dentro de cualquiera de las instalaciones de la COMISION,
sin las debidas autorizaciones, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la COMISION, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo, previstos en la ley.
Presentarse retardado a la hora de entrada y/o iniciacién de labores. Los retardos se
sancionaran de conformidad con lo previsto en el presente reglamento.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualguler copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, sea cual fuese la finalidad que con
ello se persiga, asi como suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo
e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que el trabajador participe o no en las
suspensiones.

11. Hacer colectas, rifas o suscripciones y ventas de cualquier clase dentro de las instalaciones de
la COMISION.

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

13. Usar los Utiles, herramientas, vehiculos o cualquier otro bien de propiedad de la COMISION en
actividades distintas al trabajo contratado, en beneficio propio o de un tercero.

14. Tomar atribuciones que excedan de las facultades propias de su cargo, desempefar encargos
a nombre de la COMISION adicionales a sus funciones normales sin contar con la autorizacion.

15. Perturbar y obstaculizar la actividad de compafieros de trabajo.

16. Ocuparse en oficios o actividades diferentes a la labor encomendada, durante las horas de
trabajo.

17. Ausentarse del sitio de trabajo durante las horas de servicio sin causa que lo justifique y sin
previa autorizacion

18. Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones, tertulias, durante el tiempo de
trabajo que afecten la actividad de la COMISION.

19. Fijar avisos, o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no ordenados o autorizados
por la COMISION, o escribir en los muros.

20. Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la COMISION para ello.

21. Hacer u ordenar diligencias personales a otro miembro de la COMISION en horas habiles o de
trabajo, sin autorizacién escrita.

22. Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la COMISION.

23. Mantener con personas extrafias a la COMISION intereses comerciales, financieros, técnicos
o semejantes, tendientes a obtener provecho ilicito y que comprometan a la COMISION.

24. Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares o conexos a los
de la COMISION, ya sea asalariado en otra entidad, o como socio o independiente, salvo que
haya habido autorizacion previa y expresa de la COMISION.

25. Elaborar o suministrar a extrafios, sin autorizacién previa y expresa, disefios especificaciones
y datos relacionados con la organizacién, con la produccion o cualquiera de los sistemas o
procedimientos de la COMISION.

26. Prestar los servicios de forma deficiente o sin cuidado o diligencia.

27. Confiar a otro trabajador, sin autorizacion previa y expresa de su superior, la ejecucion del
trabajo propio.

28. Trabajar horas extras o tiempo complementario sin autorizacion expresa la COMISION.

29. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo, fuera de los horarios de descanso o permitir
gue extrafios ingresen a la COMISION o a donde ella presta sus servicios, para asuntos no
relacionados estrictamente con el trabajo.

30. Dormirse en los sitios u horas de trabajo.

31. Mantener dentro de la COMISION y en cualquier cantidad, licores o bebidas embriagantes,
toxicas, explosivos, armas de cualquier clase, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes
o cualquier sustancia o producto semejante.

) Qb=
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera cCOMo COPIA NG CONTROLADA
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33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

43.
44,

45,

46.

47.

48.
49.

50.

51

.Consumir, beber, inhalar, fumar o inyectarse bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas
enervantes en las instalaciones de la COMISION o durante su horario, jornada o turno de
trabajo.

Jugar dinero o juegos de azar en cualquier forma dentro de la COMISION, durante los horarios
laborales.

Presentar para su admisiéon en la COMISION o presentar después para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad, para
obtener beneficios o derecho de orden legal o extralegal.

Presentar o proponer documentos ficticios o falsos para obtener liquidaciones parciales de
cesantias.

Reproducir, destruir, dafiar elementos de trabajo o retirar documentos de los archivos sin
autorizacion expresa de la COMISION.

Distribuir periédicos, hojas, volantes, circulares o documentos semejantes no ordenados o
autorizados por la COMISION.

Transportar en los vehiculos de la COMISION, o contratados por esta, sin previa autorizacion,
a personas u objetos ajenos a ella.

Manejar vehiculos de la COMISION, o contratados por esta, sin previa autorizacion de la
misma.

Dejar que los vehiculos de la COMISION sean movidos o conducidos por personas diferentes
a los respectivos conductores.

Sacar de la COMISION o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta, o
cualquier otro elemento, material, herramientas, articulos procesados, implementos, muebles,
instrumentos o elementos sin autorizacion expresa y escrita de la COMISION.

Usar los elementos y materiales suministrados para la prestacion del servicio en labores que
no sean propias, desperdiciarlos y/o permitir que se destine a fines diferentes de su objeto.
Fumar dentro de las instalaciones de la COMISION.

Efectuar cualquier clase de reunion social dentro de las instalaciones de la COMISION sin
previa y escrita autorizacion de la Secretaria General.

Retirar archivos fisicos o virtuales de la COMISION, o dar a conocer cualquier documento que
en ellos exista, o suministrar informacién sobre la COMISION sin autorizacién escrita en cada
caso de |la persona facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizaciéon expresa, disefios, cuadros o documentos
relacionados con la organizacion, los sistemas de operacion o las cuentas, o los procedimientos
de la COMISION.

Ingresar a las instalaciones de la COMISION o a los lugares en los que preste sus servicios,
cualquier clase de herramienta, maquinas, vehiculos, equipos fotograficos o filmicos, que no
sean de propiedad de la COMISION, salvo que se encuentre autorizado para ello.

Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de brindar una informacion errada
0 inexacta.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia o necesidades del servicio, sin
justa causa.

. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

Ceed

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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56.

57.

58.

59.

60.

61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.

. Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que impliquen

algun peligro, o afeccion para el usuario o servicio a cargo de la COMISION.

. Reemplazar a otro trabajador en sus labores sin previa autorizacion.
. Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada, sin

autorizacion de la COMISION.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste antes
de la hora en que termina su jornada.

Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después de la hora
sefialada para el inicio.

Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de control de entrada y salida, marcarla
defectuosamente, adulterarla, enmendarla o timbrar la de otro trabajador o sustituir a éste en
cualquier firma, o retirar las tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha sefialado el patrono, o
presionar a la persona encargada para que efectue cambios en el registro de tiempo.

Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas, o permisos o
licencias.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos de la COMISION: o consignar en ellas datos
contrarios a la realidad.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, |a de sus companeros de trabajo, o
la de terceras personas o que amenace o perjudique las maquinarias, elementos, edificios,
talleres o sitios de trabajo.

Abstenerse de utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiguen o suministren, de
conformidad con el oficio que desempefie.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné, los uniformes vy
demas distintivos de la COMISION.

Retirar materiales del almacén y repuestos de los equipos o vehiculos sin el cumplimiento de
los procedimientos establecidos por la COMISION.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes
al trabajo asignado.

Dar un uso indebido y diferente a las claves de usuario o equipos informaticos suministrados
por la COMISION.

Consentir o autorizar el transporte de objetos, carga o personas sin el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la COMISION.

Poner en riesgo su salud e integridad para ejercer su actividad laboral.

Incurrir en las prohibiciones estipuladas entre las partes en cualquier documento.

Las anteriores prohibiciones aplican respecto de las personas, bienes e intereses de la
COMISION.

Atentar contra la integridad de sus compafieros de trabajo sin justificacion alguna afectando el
ambiente laboral de LA COMISION

Cumplir las demas obligaciones que se establezcan en el manual de funciones y sean
asignadas por su jefe inmediato.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. LW

Cualquier copia impresa de este documento se considera come COPIA NQ CONTROLADA
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CAPITULO XV ,
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

' CAPITULO XV ,
ACCION Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87. La Comision de la Verdad, en cumplimiento de las buenas practicas, se ampara a lo
establecido en el Cédigo Disciplinario Unico contemplado en la Ley 734 del 13 de febrero de 2002, Por
ello, se ponen en conocimiento los siguientes conceptos basicos:

Accion disciplinaria: Se produce, ya sea por incumplimiento de los deberes, y/o por la omision y/o
por la extralimitacién en el ejercicio de las funciones publicas, establecidas en el Codigo Disciplinario
Unico y/o en el objeto contractual que existe entre el presunto disciplinado y la Comisién de la Verdad.
Siendo esta el medio por el cual se garantiza el buen desempefio y el cumplimiento de la funcion
publica, en el entendido que la misma busca el esclarecimiento de las circunstancias de tiempo, modo
y lugar en las que se comete la conducta disciplinaria, determinando los motivos contentivos de la
misma y estableciendo los perjuicios que ocasiona a la administracién publica.
Las acciones disciplinarias son procedentes, aunque el servidor publico se encuentre retirado del
servicio, siempre y cuando la conducta se haya cometido al momento de estar vinculado a la
administracién.

Sujetos Disciplinables: La Comision de la Verdad, en cumplimiento de los articulos 25 y 53 del
Cédigo Disciplinario Unico, tendra como sujetos disciplinados a los servidores publicos y a los
particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales; también a
quienes ejerzan funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen gue ver con
éstas, y a quienes administren recursos publicos u oficiales.

Se entiende gue ejerce funcion publica aquel particular que, por disposicion legal, acto administrativo,
convenio o contrato, realice funciones administrativas o actividades propias de los 6rganos del Estado,
gque permiten el cumplimiento de los cometidos estatales, asi como el que ejerce la facultad
sancionadora del Estado; lo que se acreditara, entre otras manifestaciones, cada vez que ordene o
sefiale conductas, expida actos unilaterales o ejerza poderes coercitivos.

Iniciacion de la accion disciplinaria, la Entidad, acogiéndose a lo normado en el articulo 69 del
Codigo Disciplinario Unico, iniciara y adelantara una accién disciplinaria, de oficio, por informacion de
otro servidor publico, o por queja formulada por un particular.

Obligatoriedad de la Accion disciplinaria: La Entidad, en concordancia con el articulo 70 del Codigo
Disciplinario Unico, advierte que, el colaborador de la Comision que tenga conocimiento de un hecho
constitutivo de una posible falta disciplinaria, si fuere competente, iniciara inmediatamente la accion
correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho en conocimiento de la autoridad competente,
adjuntando las pruebas que tuviere.

O g
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Ejercicio de la Accidn disciplinaria: La accion disciplinaria en la Comisién de la Verdad, sera
ejercida, en primera instancia, por la Oficina de Control Disciplinario Interno, en concordancia con el
articulo 67 del Cédigo Disciplinario Unico.

ARTICULO 88. El colaborador que incumpla, y/o omita y/o extralimite, las funciones establecidas en
el objeto contractual que ostente con la Comision de la Verdad y/o de los deberes establecidos en el
Cédigo Disciplinario Unico, sera objeto de un proceso disciplinario dentro del cual se lograra establecer
el grado de culpabilidad, para determinar si existe razén factica y juridica para la aplicacién de las
sanciones disciplinarias contempladas en el Cédigo Disciplinario Unico.

ARTICULO 89. La Comisién de la Verdad, velara por que se dé cumplimiento de los principios
juridicos, dentro del proceso de esclarecimiento de la accion disciplinaria, en la cual se encuentre
involucrado alguno de sus colaboradores. ]
CAPITULO XVI
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90. La Comisién de la Verdad, en cumplimiento de la normatividad aplicable a los
colaboradores de la misma, se sujeta a las faltas y sanciones reguladas en el Cédigo Disciplinario
Unico, clasificadas en

1. Gravisimas
2. Graves
3. Leves

Los criterios de determinacion de la clasificacion y limite de las faltas y sanciones, se sujetaran a lo
previsto en el articulo 44 y subsiguientes del Codigo Disciplinaria Unico

CAPITULO XVII '
PROCEDIMIENTOS ORDINARIO SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 92. En el momento que la Comision tenga conocimiento, sobre hechos constitutivos de
una posible falta disciplinaria, le notificara por escrito a la Oficina de Control Disciplinario Interno, quien
iniciara; con el procedimiento disciplinario establecido en los articulos 150 y ss., del Codigo
Disciplinario Unico contenido en la Ley 734 de 2002, |a accién disciplinaria que corresponda.

La decision que se adopte sera tomada en primera instancia por la Oficina de Control Disciplinario
Interno de la Comision, de conformidad con las normas vigentes.

En el caso eventual que se eleve a segunda instancia, la misma sera de conocimiento del Secretario
General de la Comision, quien guiara la referida instancia, conforme lo contemplado en el articulo 171
y ss., del Codigo Disciplinario Unico.

PARAGRAFO 1. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta sin dar cumplimiento al
anterior procedimiento.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Ot
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CAPITULO XVilI _
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 93. Los reclamos de los trabajadores, carentes de incidencia disciplinaria, se haran ante
la persona que ocupe el cargo del Director de Area de la Direccion Administrativa y Financiera y/o el
Asesor Experto del Area de Talento Humano de la COMISION, quien los oird y remitira a la
dependencia correspondiente.

CAPITULO XIX
PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 94: En la COMISION no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

_ CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 95. La Comisién en cumplimiento del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, en concordancia
con las resolucién 1356 de 2012 que parcialmente modifico la resolucién 652 de 2012 adopta y crea
los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la COMISION
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen
ambiente en la COMISION y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y |a libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 96. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la COMISION ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Comité de convivencia, de acuerdo con la reglamentacion vigente.

2. Informacién a los miembros de la Comisién sobre la Ley 1010 de 2008, que incluya campanas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

3. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la COMISION.

4. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los (as) servidores (as) publicos (as), a
fin de:

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

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

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

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera come COPIA NO CONTROLADA
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5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la COMISION para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

PARAGRAFO. La COMISION podra destinar dos horas de la jornada ordinaria semanal para
desarrollar actividades de capacitacion.

ARTICULO 97. Para todos los efectos se define como acoso laboral toda conducta persistente vy
demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador 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 desmotivacién en el trabajo o inducir
la renuncia del mismo. Conductas establecidas en los articulos 2. a 7.° de la Ley 1010 de 2006

PARAGRAFO. La Comision tiene constituido y en funcionamiento el Comité de Convivencia de
acuerdo a la Resolucion 652 de 2012 modificada parcialmente por la Resolucién 1356 de 2012 del
Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 98. El procedimiento interno al cual debera acogerse todo trabajador que considere que
ha sido victima de alguna de las modalidades de acoso laboral es el siguiente:

1. El (la) servidor (a) publico (a) que manifieste ser acosado debera presentar queja por escrito
dirigida al Comité de convivencia, indicando el nombre completo de la persona que ejerce el
presunto acoso, los hechos en que se sustenta y aportar las pruebas que sustenten los hechos
constitutivos de la queja, segun lo determine y/o establezca el Comité de Convivencia Laboral.

2. No se dara curso a quejas anonimas.

3. Una vez escuchadas a las partes implicadas, en forma separada, se dejara constancia por
escrito de las posiciones de ambas partes, que constara en un acta debidamente numerada y
firmada.

4. El Comité de convivencia, citard a ambas partes a una reunion en la que mediara entre ellas
para tratar de obtener, si hay lugar, a que se concilie 0 modifiquen conductas observadas o se
aclaren los malos entendidos que ha dado lugar a la acusacién. De esta reunién se levantara
un acta en la que se dejara expresa constancia de los hechos que le fueron informados a la
COMISION.

5. Encaso de que se llegue a una conciliacién el Comité de convivencia, debera dejar constancia
en el acta de las medidas acordadas por las partes para prevenir o corregir cualquier acto de
acoso u hostigamiento laboral en que pueda haberse incurrido; medidas que deberan ser
acordes para cada caso. Tales medidas podran estar constituidas por el ofrecimiento formal de
excusas. Compromisos de comportamiento o similares.

6. Porlo demés se aplicara lo previsto en las Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del Ministerio de
Trabajo.

En caso de no llegar a una conciliacién, el Comité procedera a cerrar el caso informando al servidor
publico que debe adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la
ley 1010 de 2006

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. oo
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ARTICULO 99. MEDIDAS PREVENTIVAS. La COMISION en forma periédica y segun las necesidades
emitira circulares e informara a sus servidores publicos cualguiera que sea su rango dentro de la
organizacion, sobre el buen trato, convivencia, respeto, tolerancia y armonia que debe imperar dentro
del ambito laboral, cualquiera que sea la condicion de sus participes. Para lograr ese objetivo
preventivo programara periédicamente segun acuerdo entre los miembros del comité de convivencia
charlas, convivencias, circulos de participacion, dialogos abiertos y respetuosos en donde se recalque
el respeto a los derechos mencionados en este reglamento, para lo cual les ha dado a conocer las
disposiciones laborales que traten sobre el tema del acoso laboral y este espacio sera
institucionalizado como un espacio colectivo en el que los trabajadores pueden expresar sus
inquietudes, necesidades e inconformidades con el fin de establecer acuerdos y soluciones que
consulten la razonabilidad de las condiciones de la COMISION.

CAPITULO XXI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 100. El presente capitulo tiene como objeto la regulacion de la modalidad de teletrabajo
en la COMISION.

ARTICULO 101. Segun la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se deben tener en cuenta
las siguientes definiciones:

« TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
trabajo o de una relacién dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y de la comunicacién —
TIC.

« TELETRABAJADOR: Es una persona que en el marco de una relacion laboral dependiente
utiliza las tecnologias de la informacion y de la comunicacion — TIC, como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera del local de la Comision, en cualquier de las formas definidas
por la ley

ARTICULO 102. Todo el programa de teletrabajo en la COMISION se guiara por los siguientes
objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar de los (as) servidores (as) publicos (as) a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello
garantizando |a calidad y cantidad de servicio.

2. Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo presencia en
el lugar de trabajo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacion del personal para la Compafia.

4. Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 103. Los (as) servidores (as) publicos (as) de la COMISION, tendran los mismos derechos,
obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién. La
igualdad de trato abarca:
Crre
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

2. La proteccion en materia de seguridad social (sistema general de pensiones, sistema general
de seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad con lo previsto en la ley 100
de 1993 y de las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los
regimenes especiales.

3. La proteccidn por regimenes legales de seguridad social.

4. La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o a un equivalente con la misma remuneracién, al término de la licencia de
maternidad.

ARTICULO 104. Los (as) servidores (as) publicos (as) gue se encuentren prestando sus servicios
mediante la modalidad de teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo,
ademas de las obligaciones establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 105. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la COMISION, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se
llevan a cabo una cuenta de correo electronico.

3. Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempefar el teletrabajo.

ARTICULO 106. En caso de que la COMISION adopte la modalidad de teletrabajo, suministrara los
equipos informaticos para garantizar el cumplimiento del objeto del contrato que en la modalidad del
teletrabajo requeridos por el teletrabajador, quien tendra la obligacion de cuidarlos y utilizarlos
Unicamente para fines laborales, instrumentos que no podra emplear de manera diferente a la
convenida, en consecuencia, cualquier violacion a esa obligacion es calificada como falta grave y justa
causa para dar por terminado el presente contrato.

ARTICULO 107. Las herramientas y elementos de trabajo, asi como la informacién suministrada o
generada por el teletrabajador, se encuentran bajo su custodia, confidencia y cuidado, por lo que su
pérdida, dafio o destruccion seran responsabilidad del teletrabajador. Las partes acuerdan que la
informacion, herramientas y elementos de trabajo sélo podran ser empleados para las labores
inherentes al contrato de trabajo suscrito entre las partes, garantizando en todo caso que el uso de los
mismos estara dirigido exclusivamente al desempefio de sus funciones, por lo cual, darle una
destinacion diferente, ilegitima, u omitir su deber de cuidado, de manera que se produzca la pérdida,
dafio o destruccién de aquellos por parte del teletrabajador, seran considerados como falta grave a
sus obligaciones, de conformidad con el literal a) numeral 6 del Articulo 7 del decreto 2351 de 1965, el
cual subrogo el Articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Creé
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ARTICULO 108. El suministro de las herramientas y elementos de trabajo no constituyen salario ni
beneficio legal o extralegal alguno, por tratarse de herramientas de trabajo que facilita la COMISION,
se reserva la facultad de modificar el suministro de aquellas.

ARTICULO 109. La COMISION vigilara las funciones desarrolladas por el teletrabajador a traves de
los métodos de procesamiento electronico que la sociedad implemente, los cuales permitiran acceso
permanente a la informacién y continua comunicacion entre el teletrabajador y la COMISION.

ARTICULO 110. El teletrabajador autoriza a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) las visitas
a su domicilio, si éste es el lugar de ejecucion del contrato, a fin de avalar que el lugar de trabajo
cumple las disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del teletrabajador, quien debe
adoptar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y/o la ocurrencia de siniestros.

ARTICULO 111. El teletrabajador acatara las medidas de cuidado y prevencion definidas en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y riesgos profesionales, definidos por la AR.L. y el
Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 112. El teletrabajador respetara las disposiciones legales a fin de salvaguardar la
informacion de la COMISION, acatando las politicas de confidencialidad y de seguridad
implementadas, por lo cual debera manipular los datos de caracter personal a los cuales tenga acceso,
Unicamente para cumplir sus funciones, absteniendose en todo caso de ceder o divulgar a terceras
personas el referido material.

ARTICULO 113. El teletrabajador se compromete a guardar la méaxima reserva y confiabilidad sobre
las actividades laborales que desarrolle, entendiendo por informacién confidencial aquella que es
propiedad de la COMISION y la que emane del teletrabajador en virtud del contrato de trabajo, por lo
anterior el teletrabajador no divulgara, publicara o pondra a disposicion de terceros la informacién.

CAPITULO XXII )
CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE INFORMACION DE TERCEROS,
EMPLEADOS Y COMISIONADOS

ARTICULO 114.- LA COMISION asume el firme compromiso de respetar la privacidad y
confidencialidad de los aspirantes, servidor (a) publico (a) eventuales, actuales y ex servidores (as)
publicos (as), La informacién por ellos suministrada sélo podra ser utilizada con fines administrativos,
de recursos humanos, némina y en general para las actividades de La Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion (en adelante) LA COMISION.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente, se define la Informacion Confidencial como aquella
informacion que se reciba y/o le sea divulgada a LA COMISION con razén y/o con ocasion de analisis
que haga LA COMISION en relacién con el desarrollo de sus funciones.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considara como COPIA NO CONTROLADA
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PARAGRAFO 2. Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia y la
legislacion aplicable (Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012, y todas aquellas normas que las
reglamenten, adicionen, deroguen o modifiquen), LA COMISION tiene una clara politica de privacidad:
no se obtiene informacion de los usuarios o trabajadores a menos que hubiese sido suministrado
voluntariamente mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

PARAGRAFO 3. Tipo de Informacién personal procesada

El término “informacion personal” se refiere a la informacion que identifica o puede identificar como
individuo a una persona. Los tipos de informacién personal incluyen, sin limitarse a ello:

. Nombre, sexo, domicilio y numero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil,
contactos de emergencia;

. Residencia, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte;

. Numero del seguro social u otro nimero de identificacién fiscal, datos bancarios:

. Pago por enfermedad, pensiones, informacion del seguro y otros beneficios (entre

ellos, sexo, edad, nacionalidad e informacion del pasaporte del cényuge, hijos
menores, u otros dependientes y beneficiarios elegibles);

. Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades
técnicas, nivel de estudios, certificaciones y matriculas profesionales, dominio de
idiomas, cursos de capacitacion a los que asistio:

. Altura, peso y talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades
especiales;
. Registros de ausencias al trabajo, asignacién y solicitudes de vacaciones,

antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempefio, cartas de
reconocimiento y recomendacion, y procedimientos disciplinarios y de reclamos:

. Resultados de verificaciones de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o
fiscales; nimero de licencia de conducir, matricula del vehiculo y antecedentes en
la conduccion; e informacion sensible como resultados de pruebas de alcoholismo
y drogadiccion, examenes diagnésticos y certificaciones de salud:

. Informacion requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de las
autoridades del orden publico u dérdenes judiciales (por ejemplo, informacién del
pago de deudas y manutencion de menores);

. Informacion capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de television
(CCTV) y sistemas de entrada mediante tarjeta llave;
. Buzones de voz, correos electronicos, correspondencia y otros productos del trabajo

y comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un trabajador utilizando
computadoras o equipos de comunicacién de LA COMISION:

. Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral,
informacion relacionada con la gestion del cese laboral (por ejemplo, referencias).

PARAGRAFO 4: Informacion Confidencial de LA COMISION vy/o terceros relacionados con la
COMISION:

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualguier copia impresa de este documento se considera come COPIA NO CONTROLADA

42



.1
=

e
w
=
=
=
>

M
=
=
>‘

N2

o
=
e

i \\\Q

—
-

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION DE VERDAD

Humano

Proceso: Gestion del Talento

Version: 1

Caodigo: R1.TH

Fecha Aprobacion: 10/09/2019

LA COMISION,
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los Comisionados y Comisionadas y sus servidores (as) se obligan expresa y
especialmente a mantener bajo estricta reserva y confidencialidad la Informacién Confidencial a la que
tengan acceso en virtud de las labores o gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con las partes,
victimas, invitados y cualquier interesado que puedan hacer parte de los procesos de LA COMISION.
Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, dentro de la Informacion Confidencial se encuentra, a titulo

de simple referencia, la siguiente:

Los nombres de terceros, sus socios, victimas, comparecientes, invitados, terceros

o contactos:

Informacion relativa a programas de computacién del tercero o de LA COMISION;
Organigrama de la entidad, incluida la informacion de los trabajadores de LA

COMISION;

Informacion de naturaleza financiera, operativa y cualquier otra, sujeta a reserva por
no ser generalmente conocida y/c por no estar facilmente accesible por su
naturaleza de informacion reservada. Incluyendo al know how para el desarrollo de

las operaciones;

Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracion de las
operaciones y procedimientos para llevar a cabo los objetivos de la COMISION,

Informacion de caracter técnico, financiero, contable, fiscal, incluyendo, sin limitarse,
proyecciones financieras y/o presupuestarias, presupuestos y planes de inversion,
analisis financieros, estudios y/o informes sobre financiacion y recursos de

financiacion;

Planes y estudios, estrategias y planes, técnicas y procedimientos,

incluyendo

reportes, especificaciones de servicios, propuestas o borradores de propuestas de

servicios, por los cuales se implementen procesos, métodos o sistemas.

Toda informacién relacionada con las actividades de LA COMISION que no sea de

publico conocimiento;

Las contrapartes, contratos y terminos de los mismos, incluyendo su identidad y las
condiciones ofrecidas, precios, tarifas, y términos de los acuerdos etc; gue hubiere
sido suministrada a LA COMISION ya fuere por escrito, de forma oral, mediante
entrega de documentcs, mediante acceso a la Informacion Confidencial, tal como
pueda ser contenida en una base de datos, mediante presentacién visual, o por

cualquier otro medio;

Cualquier informacion que, segun el ordenamiento juridico vigente, y/o que esté
sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad y/o que de cualquier forma su
uso, explotacion, divulgacion, revelacién y/o disposicién esté limitada o restringida o
sujeta a autorizacion de su titular.
Cualquier informacion definida o designada como Informacion Confidencial por las
partes, victimas, invitados y cualquier interesado que puedan hacer parte de la
operacion de la COMISION, sea que esté en medio escrito, grafico, o en medio
electronico 0 magnetico o cualquier otro medio similar, al momento de divulgacién

de la misma.

Cualquier otra informacion que se defina o se entienda como Informacién
Confidencial, incluyendo, sin limitarse, toda informacion entregada previamente a

LA COMISION, gue haya sido o0 no marcada como confidencial.
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PARAGRAFO 5: Uso de la informacién personal suministrada por los trabajadores.

En virtud de la relacién laboral, LA COMISION recolecta, almacena, usa y transfiere datos personales
a terceros, localizadas dentro y fuera de Colombia. La informacién o datos personales de los
trabajadores es utilizada para:

. Evaluar solicitudes de empleo;

. Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el trabajador, lo cual
incluye, entre otros, ndémina, beneficios, viajes corporativos y otros gastos
reembolsables, capacitacién y desarrollo, control de asistencia, evaluacion de
desempenfio, procesos disciplinarios y de reclamos, y otros procesos administrativos
generales y relacionados con recursos humanos;

. Desarrollar planes de personal y sucesion;
L Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral;
. Proteger la seguridad de los terceros, el personal y la propiedad de LA COMISION

(lo cual incluye el control y la simplificacion del acceso, y el monitoreo de la actividad
en instalaciones protegidas y la actividad en el uso de computadoras,
comunicaciones, dispositivos moéviles y otros recursos de LA COMISION);

. Investigar y responder reclamos contra LA COMISION y sus terceros;

. Conducir encuestas de opinién de los trabajadores y administrar programas de
reconocimiento de los trabajadores;

. Administrar el cese de la relacion laboral, y proporcionar y mantener referencias;

. Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios;

. Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad social),
lo cual incluye 6rdenes judiciales o administrativas que involucren o afecten
trabajadores.

. Procesos licitatorios en los que participe LA COMISION.

. Para auditorias realizadas interna o externamente.

PARAGRAFO 6. Proteccion de la Informacién Confidencial contenida en documentos fisicos o
tecnologicos.

Todos los documentos fisicos o electronicos deberan ser protegidos contra pérdida, robo o posibilidad
de que sean vistos por terceros.

Las Comisionadas, los Comisionados, el Secretario General y trabajadores de la COMISION deberan
estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador portatil, memorias (USB), sistemas de
cémputo o comunicaciones (teléfonos celulares, computadores tablets, etc.) o cualquier otro medio
portatil que pueda contener archivos de datos (los “Medios Portatiles”) con la Informacién Confidencial.
No se podran dejar los Medios Portatiles en un parqueadero o cualquier lugar publico, ni un lugar
visible para terceros. No debera, el comisionado, comisionadas o el trabajador de la COMISION, dejar
los Medios Portatiles prendidos sin clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo
en momento alguno a disposicion de terceros.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copla Impresa de este documanto se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Cuando la Comisionada, el Comisionado, Secretario General o el trabajador de la COMISION vayan a
pasar algun archivo que contenga Informacion Confidencial de una USB por favor asegurese que una
vez transferida, dicha informacion sea eliminada en su totalidad.

La comisionada, el comisionado, el Secretario General o el trabajador de la COMISION deberé
mantener la Informacion en estricta confidencialidad y procurar cumplir con todos los procedimientos
de seguridad y proteccién de datos personales segun los parametros definidos en la normatividad
vigente.

La comisionada, el comisionado, el Secretario General o el trabajador de la COMISION no puede dejar
los documentos impresos en las mesas o salas de trabajo. Igualmente, por fuera de la oficina no se
pueden dejar documentos impresos. Se deberan borrar los tableros luego de |las reuniones realizadas.

Los documentos que contengan datos de los procesos de la COMISION deberan guardar o romper de
manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las basuras de las oficinas, pues
todo documento que no sea utilizado debera ser destruido en su integridad.

Toda informacién que le proporcione LA COMISION o que sea utilizada en razén de las
responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, debera permanecer como propiedad de LA
COMISION. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el trabajader se obliga a devolver toda la
informacion que tenga en su poder relacionada con su vinculacion laboral o profesional, en especial
retornando escritos, archivos en medios magneticos y en general, cualguier informacion de propiedad
de LA COMISION gue se encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnoldégicamente no sea
posible la devolucién de la informacion, se procedera a su destruccion, previas verificaciones e
instrucciones impartidas por la Secretaria General.

Lo anterior implica que la informacién en medio fisico, electronico o magnético no puede ser copiada
de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el comisionado, comisionada y/o trabajador de la
COMISION. La falta a la obligacion de confidencialidad con respecto a esta informacién de la
COMISION, generara la responsabilidad del caso, de conformidad con lo previsto en éste reglamento
y la normatividad aplicable sobre la materia.

PARAGRAFO 7. Transferencia y divulgacion de Informacion Personal de los Comisionadas,
Comisionados y/o Trabajadores de la COMISION

La informacién personal de las Comisionadas, los Comisionados, el Secretario General y/o
Trabajadores de la COMISION se podra divulgar con los fines dispuestos y establecidos en el Contrato
de trabajo .

LA COMISION podré subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas funciones o
informacién. Cuando efectivamente se subcontrata con terceros el procesamiento de su informacion
personal o proporcionamos su informacion personal a terceros prestadores de servicios, el tercero
estara obligado a proteger la informacion personal con medidas de seguridad apropiadas, y le estara
prohibido el uso de la informacién personal para fines propios o se les prohibe que divulguen la
informacion personal a otros.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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De igual forma LA COMISION podra transferir datos personales de sus trabajadores a otras entidades
o personas por razones de seguridad, LA COMISION ha adoptado las medidas del caso para que esas
entidades y/o personas implementen en su jurisdiccion y de acuerdo a las leyes a ellas aplicables,
estandares de seguridad y proteccién de datos personales siquiera similares a los previstos en este
documento y en general en las politicas de LA COMISION sobre la materia.

PARAGRAFO 8. Reglas para compartir la Informacién Confidencial.

Los Comisionados, el Secretario General y/o Trabajadores de la COMISION deberan mantener la
informacién confidencial y no deberan revelar la misma, ni total, ni parcialmente a terceros, excepto
cuando se encuentren desarrollando labores propias de sus funciones que supongan la necesidad de
revelar dicha informacién a terceros. En tales casos, los Comisionados y/o Trabajadores de la
COMISION deberan disponer las medidas necesarias para proteger el contenido de la informacion
confidencialidad.

En consecuencia, dicha informacién podra ser utilizada con el Unico fin de prestar adecuadamente los
servicios para los que los Comisionados y/o Trabajadores de la COMISION fueron contratados.
Adicionalmente, la Informacién Confidencial de cualquier persona natural y/o juridica que haga parte
de los objetivos de la Comisién no se puede divulgar sin la autorizacion previa del titular de la
informacion.

PARAGRAFO 9. El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se califica como grave,
pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminacién del contrato, segun lo determine LA
COMISION en cada caso en particular.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 115. El presente reglamento interno de trabajo debera ser publicado en la cartelera de la
COMISION, e informarse a los servidores publicos, mediante circular interna, sobre su contenido
mediante circular interna, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 116. El presente reglamento regira a partir de su publicacion en cartelera, de acuerdo a lo
prescrito en el articulo anterior.

Conforme con lo reglamentado en el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo Colombiano.

CAPITULO XXV
ARTICULO 117. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la COMISION.

NI Eir
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualguier copia impresa de esle documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 118. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador. (Articulo 109 del C.S.T)

Fecha: 10 de septiembre de 2019
Direccion: Carrera 9# 12 C -10
Bogota D.C.

)

MAURICIO KATZ GARCIA
Representante Legal )
COMISION DE ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION.

CONTROL DE CAMBIOS:

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia Impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Fecha Version Descripcién del Cambio
VALIDACION NOMBRE NIVEL FECHA
B
Elabord Alejandra Forero Quintero Asesor Experto 10 de septiembre de 20191 |
Reviso Clara Maria Mojica Cortes Asesor Experto 10 de septiembre de 2019 ' |
Revisé Juan Carlos Gémez Bautista Asesor Experto 10 de septiembre de 2019 \\6?‘“‘2-*
Aprobé Mauricio Katz Garcia Secretario General | 10 de septiembre de 2019 UV |






