Libertud y Orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA
" 'Y SUS PROFESIONES AUXILIARES

ACUERDO No. 11
{27 de Noviembre de 2015)

“Por la cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Profesional
Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.”

En uso de sus facuitades legales, en especial las previstas en la Ley 435 de 1998, y
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado por los literales a) y m) del articulo 10 de Ia Ley 435 de
1998 al Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, le
compete dictar su propio reglamento y aprobar su propio presupuesto y el de los respectivos
consejos seccionales.

Que el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura ha emitido varias disposiciones en Acuerdos
de su Sata en donde se regulan aspectos relacionados con su manejo adminisirativo, presupuestal
y de vinculacién laboral (que se cifie por las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo! como
quiera que fa Ley 435 de 1998 no reguilo la clasificacién de los empleos ni la forma de vinculacién
de las personas que laboran en la entidad), todo con el fin de procurar el cumplimiento de sus
cometidos constitucionales, legales y reglamentarios, y proveer por el cumplimiento de sus fines
esenciales y deberes legales.

Que el Director de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la Funcion
Pablica manifestd que no es competencia de esa enfidad aprobar o improbar las
modificaciones a la planta de personal de ésta entidad, por no ser un organismo o entidad de
la rama ejecutiva del poder publico de! orden nacional.

Que la Directora de Control Interno y Racionalizacién de Tramites del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, comunicé que para el CPNAA no se hace necesario
implementar el Modelo estandar de Control Intemo, por cuanto esta entidad no esta cobijada
por el articulo 5 de la Ley 87 de 1993. No obstante, es recomendable que implemente
controles que le permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos, la eficacia en la gestion
y asegurar la transparencia en el ejercicio de sus acciones.

Que la Directora General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, mediante oficio 2-2007-017593 del @ de julioc de 2007 conceptio que el

 pe conformidad con lo seiialado por el articulo 3 del Acuerda 3 det 12 de diciembre de 2014 “Por el cual se odapia lu planta de
personal del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliores, CPNAA”... La incorparacidn y vincuiacion def
persanal a la Planto de Persanai del CPNAA, se haré mediante contratos de trabajo a témino fijo, en cumplimiento de las disposiciones
fegales vigentes y de conformidad con el Cddigo Sustantivo de Trabajo...




Hoja No. 2 de la Acuerdo Nro. 11 dé 2015, “Por &l cuat se aciualiza el Reglamento Internc de Trabajo del
Consejo Profesionat Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

CPNAA no se enmarca dentro de la cobertura de! estatuto Organico del Presupuesto, y
deberd regirse por sus propias normas.

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil mediante comunicado 2012EE-20801 conceptlia
que el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares no esta obligado
a reportar la informacién de planta de personal en el aplicativo creado en virfud del Convenio
suscrito entre la CNSC y la Contraloria General de la RepUblica, cuyo principal propdsito consiste
en verificar la implementacién de la carrera administrativa por parte de las entidades piblicas.

Que Ja Directora Juridica del Departamento Administrativo de [a Funcion Publica mediante
comunicado 20136000127831 canceptiia que atendiendo a que el campo de aplicacion del Decreto
2482 de 2012 incluye a todas las enfidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Pblico
del Orden Nacional, se infiere que el Consejo Profesional Nacional de Arguiteciura y sus
Profesiones Auxiliares — CPNAA no es destinatario de las disposiciones que obligan a implementar
el Modelo Infegrado de Planeacién y Gestidn, por cuanto es un érganec de cardcter sui geneyis, tal
como lo ha sefialado el Consejo de Estado?.

Que Jos miembros del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares
en ejercicio de sus facultades legales en sesion del 12 de diciembre de 2014 adoptaron las
siguientes disposiciones:

Acuerdo No. 02 de 2014, "“Por el cual se actualiza la estructura orgdnica del Consejo
Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares — CPNAA y se sefialan las
funciones de sus dependencias”.

Acuerdo No. 03 de 2014, “Por el cual se adopia la planta de personal del Consejo
Profesional Nacional de Arguitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA”, aclarado por
Acuerdo No. 03 del 30 de abril de 2015 “Por el cual se aclara e grado del cargo para el nivel
iécnico de la planta de personal adoplada para del Consejo Profesional Nacional de
Arguitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA”.

Acuerdo No. 04 de 2014, “Por el cual se esiablece la tabla de remuneracién basica
salarial para los empleos de la plania de personal del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA".

2 Sala de Consulta y Servicio Civil, en concepto con radicocion: 1590 del 14 de octubre de 2004.
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Hoja No. 3 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, "For el cual se actualiza ¢l Reglamento Interno de Trabajo del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

Que el articulo 104 del Cédigo Sustantivo del Trabajo sefiala que el Reglamento de Trabajo es el
conjunto de normas gue determinan las condiciones a que deben sujetarse el (empleador) y sus
trabajadores en la prestacion del servicio.

Que a su tumo el articulo 105 de la norma en cita sefiala que el empleador esta obligado a tener
un reglamento de trabajo.

Que por su parte el articulo 106 ibidem sefiala que el empleador puede elaborar el reglamenio sin
intervencion ajena, salvo lo dispuesto en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o acuerdo con
sus trabajadores.

Que ¢l articulo 107 del Cédigo Sustantivo del Trabajo sefiala que el reglamento hace parte del
contrato individual de trabajo de cada uno de los trabajadores del respectivo establecimiento, salvo
estipulacion en contrario, que, sin embargo, sblo puede ser favorable al trabajador.

Que finaimente el articulo 8 del citado cddigo enuncia los puntos gque debe contener las
disposiciones narmativas.

Que el 23 de enero de 2006 fue sancionada la Ley 1010, por medio de la cual se adoptan medidas
para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones del trabajo;

Que de conformidad con el articulo 6°, son sujetos activos del acoso laboral, entre oiros, la
persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe, compafiero
de trabajo 0 subaltemo de una dependencia estatal;

Que el numeral 1 del articulo 8° de la mencionada ey, sefiala que las instituciones deberan prever
mecanismos de prevencién de las conductas de acoso iaboral y establecer un procedimiento
intemo, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo;

Que la cultura organizacional del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares se enmarca en la Carta de Valores y Compromisos Eticos, buscando gue imperen la
solidaridad y la colaboracidn tanto de los miembros del Consejo como de sus trabajadores, con
miras a reafirmar en una ética de lo publico las practicas que promuevan la transparencia y la
formacion ética de los mismos, en un ambiente laboral sano y seguro;

Que para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, el Consejo
Profesional Nacionat de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares propender por el estabiecimiento
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Hoja No. 4 de la Acuerde Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza ef Reglamento interno de Trabajo del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

de los unos criterios y procedimientos acordes con las Politicas Institucionales, que permitan
adoptar las medidas preventivas que eviten la aparicion de conductas de acoso laboral y faciliten
SU resolucion y correccion;

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO |

ART. 1°. El presente es el reglamento de trabajo prescrito por el Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA, 6rgano del Estado creado por la Ley 435 de
1998 y encargado del fomento, promocion, control y vigilancia del ejercicio de la profesion de la
Arquitectura y sus Profesiones Auxliares, con sede en la Carrera 6 Nro. 26 B ~ 85 Oficinas 201,
301 y 401 edificio Sociedad Colombiana de Arquitectos de la ciudad Bogota D.C. Este reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al
trabajador.
CAPITULOI

CONDICIONES DE ADMISION

ART. 2°. Quien aspire a ocupar un cargo en sl Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus
Profgsiones Auxiliares, CPNAA, 6rgano del Estado creado por la Ley 435 de 1998 debers acreditar
el cumplimiento de los requisitos establecidos para el empleo en el manual especifico de funciones
y de competencias laborales para los empleos de planta de personal de la entidad, segin
corresponda a cada empleo asi como los demas requisitos de caracter legal y los establecidos de
manera especifica en la normatividad vigente en la materia.

PERIODO DE PRUEBA
ART. 3° El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA,
una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo iniciai de prueba que tendrd por
objeto apreciar por parte de la entidad, las apfitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de irabajo (CST, art. 76).

ART. 4°. 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 (CST, art. 77, num. 1°).
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Hoja No. 5 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Intemo de Trabajo del
Conseio Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares®.

ART. §° El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podré ser superior a la
quinta parte del t&érmino inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art, 7°).

ART. 6° Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cuajquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso 0 tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO Il
TRABAJADORES TRANSITORIOS

ART. 7° Son meros trabajadores transitorios, los que se vinculen mediante contrato de trabaio a
término fijo inferior de un afno para la realizacién de una actividad especifica por necesidades del
servicio o que se requieran para cubrir vacancias temporales de los emplecs de la planta de
personal del CPNAA.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ART. 8° De conformidad con el régimen legal que fija la jornada de trabajo diaria, semanal y
mensual a las entidades publicas el horario de frabajo en esta institucién sera el siguients;

Mafiana; Lunes a viemes de 7:002 1:00 p.m.
Almuerzo: De 1:00 pma 2:00 p.m.

Tarde: Lunes a jueves de 2:00 a 5:00 pm
Viernes de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

Paragrafo 1: No habra limitaciones de jornada para los Trabajadores que desempefien cargos de
direccion, confianza o manejo.

150 9001

- igonter
Cortificade 5C 5602-1

m Carrera 6 No. 26 B-85 Piso 2, Bogota - Colombia

- !\.{NEt = .
PBX 3502700 Fax: 3502700 Opcidn 1

WWW.CpNaa.gov.co




Hoja No. & de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo del
Consejo Profesionai Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

Pardgrafo 2: Si con ocasién a actividades propias de la funcién misional del Consejo
excepcionalmente los frabajadores tengan que frabajar horas adicionales a la jomada laboral, se
reconocera descanso compensatorio remunerado,

CAPITULOV
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 9. ° Seran de descanso obligatoric remunerado, los sabados, domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

ART. 10 © El descanso en los dias sébados, domingos y los demas dias expresados en &l articulo
9 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
literal ¢) deil articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/80, art. 25).

ART. 11 °. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 19883,
la entidad suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo comao 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, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatoric se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

VACACIONES REMUNERADAS

ART. 12 °. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un {1) afio tiesnen derecho
a guince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones individuales remuneradas (CST, art. 186,
num. 1°).

ART. 13 ° La época de vacaciones debe ser sefialada por [a entidad a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 14 °. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarias (CST, art. 188).
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Hoja No. 7 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento interno de Trabajo del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares™.

ART. 15 ° Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Salud y
Proteccién Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por
un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendrd como base el dltimo salario devengado por el trabajador
(CST, art. 189).

ART. 16 ° En todo caso, ef frabajador gozard anuaimente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los gque no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acurular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

la acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 17 ° Durante el periodo de vacaciones ef trabajador recibird ei salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluirdn para la
liquidaciéon de fas vacaciones el valor del frabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras, si a ello hubiere lugar. Cuando el salaric sea variable, las
vacaciones se liquidardan con el promedic de lo devengado por ef trabaiador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 18 °. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en &f que se anotarg la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las fermina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

Paragrafo: En [os contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los frabajadores fendrén derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°,
par.).

PERMISOS

ART. 19 °. El Conssjo Profesional Nactonal de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, CPNAA,
concederd a sus frabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y
para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la entidad y para asistir al
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Hoja No. 8 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares®.

entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la entidad y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento de la entidad. La concesién de los permiscs antes dichos que le
compete otorgar al Director Ejecutivo del CPNAA o quien haga sus veces estari sujeta a las
siguientes condiciones:

 En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurir este, segdn lo permitan las
circunstancias.

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

« Enlos demés casos (sufragio, desempeiic de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicic médico correspondiente) el aviso se haré con la anticipacion que
las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcidn del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas & su jornada ordinaria, & opcién de la enfidad (CST, art. 57, num. 6°).

e Adsmas se reconocen cinco (5) dias habiles por licencia por luto (Ley 1280 de 05 de enero
de 2009) y ocho (8) dias hébiles de licencia remunerada por la Ley Maria (Ley 755 de 2002
y Ley 174 de 2009},

Paragrafo. Adicionalmente procedera la concesion de permiso remunerade para una sesién de la
jornada de trabajo por justa causa demostrada anticipadamente, a juicio del empleador.

CAPITULO VI

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

ART. 20. ° Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva vy del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al Sistema de Gestion en Seguridad v Salud en el Trabgjo, y con el
objeto de velar por la proteccion integral del irahajador.
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Hoja No. 9 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo del
Cansejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

ART. 21 °l.os servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS, ARL, a
través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo de!
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 22 ° Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicario al
empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hard lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o ne en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
8i este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al {rabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
igar, a menos que demuestre que estuve en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ART. 23. ° Los trabajadores deben someterse a las instrucciones vy tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la entidad en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o fratamientos antes indicados,
perderé el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa,

ART. 24 ° Los trabajadores deberén someterse a todas las actividades de medicina preventiva y
del trabajo y de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general,
y en particular a ias que ordene la entidad para la prevencién de las enfermedades profesionales,
incidentes y accidentes de trabajo y controlar los factores de riesgo que se puedan presentar en el
desempefio de las funciones relacionadas con el trabajo.

Paragrafo. E! grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren deniro del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante
protocolos y procedimientos especificos, que la hayan comunicado por escrito, facuitan al
empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio Saiud y Proteccién Social, respetando el derecho de defensa (D. 1285/94, art. 91).

ART. 25 ® En caso de Accidente de Trabajo, el trabajador debe reportar inmediatamente al Jefe
inmediato, quien a su vez reportara al drea de recursos humanos en cabeza del Jefe de Oficina
Administrativa y Financiera de la entidad o quien haga sus veces para definir la atencidn del
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Hoja No. 10 ds la Acusrdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza ef Reglamento Interno de Trabajo
de! Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”®.

trabajador en caso de necesitarse, para el diligenciamiento det reporte a la ARL; para la adopcidn
de fodas las medidas que se conhsideren nhecesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente y para la respsctiva investigacion del mismo con el fin de prevenir la
ocurrencia de otros eventos, segun lo estabiezca la legislacion vigente (Decreto Ley 1295 de 1994,
Resolucion 1401 de 2007). Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional gue ocurra en el
CPNAA, deberd ser informado a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simuitdnea, dentro de ios dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido
el accidente o diaghosticada la enfermedad.

ART. 26 ° .En caso de accidente rno mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificants, el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tfratamiento oportuno segtn las disposiciones
legales vigentes, indicarg, ias consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 27 °. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de frabajo y de las enfermedades profesionales para io cual deberén
en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglarmento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una entidad o actividad
econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma sirmultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el acciderite o diagnosticada la enfermedad.

ART. 28 °. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la entidad
c¢omo los trabajadores, se someteran a las hormas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo
dei Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por ] Ministerio de Salud y Proteccién Social
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estdn obligadas a
sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema
general de riesgos profesionales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes rmencionadas.

CAPITULO VIt
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 29. ° Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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Hoja No. 11 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

a} Respeto y subordinacion a los supericres.

b) Respeto a sus compaiieros de trabgjo.

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

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

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

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

g) Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la entidad en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
mangjo de los equipos o instrumentos de irabajo.

iy Permanecer durante la jomada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desemperiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

CAPITULO VIll
ORDEN JERARQUICO

ART. 30. © El orden jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en |a entidad, es el siguiente:

i e e e T
- SARA'DE BELIBERACION:

SION

£
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Hoja No. 12 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, *Por el cual se actualiza el Reglamente interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

ART. 31.° La Planta de Personal requerida para cumplir las funciones, desarrollar los programas y
ejecutar los proyectos asignados por la Ley y los reglamentos, al Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, es:

o MVELDIRECTNO - .

No. de 2
CARGOS CODIGO GRADO DENGCMINACION DEL CARGO
1 01 03 Director Ejecutivo
1 01 02 Subdirector Juridico
1 01 02 Subdirector de Fomento y Comunicaciones
1 01 01 Jefe de Cficina Administrativa y Financiera

7 Subtotal por Nivel

2 02 04 Profesionat Especializado
1 02 03 Profesional Universitario
4 02 02 Profesional Universitario
2 02 01 Prefesional Universitario

i, PAITERS (Rt

1 04 02 Auxiliar Administrativo

1 04 01 Auxiliar de Servicios Generales

2 Subtotal por Nivel

18 TOTAL PLANTA DE PERSONAL
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Heja No. 13 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura vy sus Profesiones Auxiliares”.

ART. 32.° La remuneracién basica salarial para los empleos pertenecientes a la Planta de Personai
de! Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiiares, es:

.o .. NIVEL DIRECTWO. .-~ - .

REMUNERAGCION BASICA

CODIGO GRADOC DENOMINACION DEL CARGO SALARIAL EN SMMLY
01 03 Director Ejecutivo 12
01 02 Subdirector Juridico 11,5
[0 02 Subdirector de Fomento y Comunicaciones 11,8

Jefe de Oficina Administrativa y Financtera |

02 04 Profesional Especializado
02 03 Profesional Universitario
02 02 Profesional Universitario 4

e et A — T3
i
B

recnioo minstatuo _

i
25
15

04 02 Auxiliar Administrativo

04 [0k Auxiliar de Servicios Generales

CAPITULO IX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA ENTIDAD Y LOS TRABAJADORES
ART. 33 °. Son obligaciones especiales del empleadar;

1. Paner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para ia realizacién de las labores.
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Hoja No. 14 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamentc Interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxijliares”.

2. Procurar a los trabajadores espacios fisicos apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma (ue se garanticen razonablemente Ia
seguridad vy la salud.

. Prestar de inmédiato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, la entidad mantendré 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 trabajador Yy sus creencias y sentimientos.

. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 19 de este reglamento.

- Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que conste g
tiempo de servicio, indole de Ia labor y salario devengado, y expedir la orden para practicar
examen meédico de egreso. Se considerara que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las précticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terrminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas adicionales a la jomada laboral, para efectos del

reconocimiento de descanso compensatorio remunerado.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

[0 RN W

~[

ART. 34 ° Son obligaciones especiates del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la entidad 0 sus representantes segin el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la entidad, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.
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Hoja No. 15 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se aciualiza el Reglamenio Internc de Trabajo
del Consejo Profesional Macional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

3.

4.
8.

o

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les
hayan facilitado y ias materias primas scbranies.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Cormunicar oportunamente a la entidad las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
ammenacen las personas o las cosas de la entidad.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de ia entidad o por las
autoridades de! ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

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

CAPITULO X
PROHIBICIONES PARA LA ENTIDAD Y LOS TRABAJADORES

ART, 35. ° Se prohibe a la entidad:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, para cada caso y
sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articuios 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo
de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en gue [a
ley los auforice.

c) E! Banco Popular, de acuerdo con lo dispussto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta dé un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en |0s casos en que la ley lo
autoriza, y

d) Encuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la enfidad puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obiigar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes

gue establezca la entidad.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para gque se admita en el trabajo o por

yigoptes
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Hoja No. 16 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por ¢l cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
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4.

5.

o NO

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

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

Hacer o autorizar propaganda palitica 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 articuio 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo signos convencianales que fiendan a perjudicar a los interesados o adoptar e sistema
de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se ufilice para que no se acupe en otras
entidades a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la entidad. Si lo hiciera ademés de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarias, prestacianes, o indemnizaciones por el lapso que
dure cefrada la entidad. As{ mismo cuando se compruebe que el empleador en farma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades
de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempec de suspension de labores.

10 Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de

peticiones desde la fecha de presentacidn del pliego y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo def conflicta.

11.Ejecutar o autorizar cualquier actc que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o

que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 36. ¢ Se prohibe a los trabajadores:

1.

2
3.
4
5

150 9001
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Sustraer de la entidad los Ofiles de trabsjo, las materias primas ¢ productas elaborados sin
permisc de la entidad.

. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticc o de drogas

enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacién legal puedan llevar las celadores.

. Faltar al frabajo sin justa causa de impedimenic ¢ sin pemmisc de la entidad, excepto en los

casos de huelga, en los cuales deben abandonar ¢l lugar de trabajo.

. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labares, promover

suspensiones intfempestivas del trabaja e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe ¢ no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciories o cualquier oira clase de propagarnda en los lugares de
trabaja.
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Hoja No. 17 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, *Por el cual se actualiza el Reglamento interno de Trabajo
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7. Coartar ia libertad para trabsjar o no trabajar o para afiiarse 0 no a un sindicato o permanecer
en ét o retirarse.

8. Usar los dtiles o herramientas suministradas por la entidad en abjetivas distintos del trabajo
contratado (CST, art. 60).

CAPITULO XI

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y NORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 37° PROCEDIMIENTO. E! régimen disciplinario de los trabajadores del Consejo Profesional
Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares es el consagrado en la Ley 734 del 5 de
febrero de 2002 y demas normas reglamentarias y complementarias con la materia.

ART. 38° DIRECCION DE LA FUNCION DISCIPLINARA. El gjercicio de ia funcion de disciplinar a
los trabajadores del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, en
primera instancia serd de competencia de la Subdireccion Juridica de la entidad y la segunda
instancia correspondera a la Direccion Ejecutiva del CPNAA, de acuerdo al régimen y procedimiento
contemplado en la Ley 734 del 5 de febrero de 2002 y demés nommas regiamentarias y
complementarias corn la materia. '

Paragrafo: La funcidn disciplinaria que se deba adelantar en conira del trabajador que ocupe &l
cargo de Director Ejecutivo del CPNAA comespondera en primera instancia a su superior jerarquico
y en segunda instancia a la Procuraduria General de la Nacion.

CAPITULO Xl
JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION DEL CONTRATO SIN PREVIO AVISO

ART. 39°. Las sigulentes, constituyen las justas causas, para que el CPNAA de por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, sin previo aviso dado por escrito al trabajador, con
antelacién no menor a quince (15) dias. Las sefialadas en los Numerales del 9 al 15 del Literal (a)
del Art. 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo las cuales son a saber:

1. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del Trabajador, y con el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento def patrono.
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Hoja No. 18 de la Acuerdo Nro, 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacionat de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

2. La sistemdtica ingjecucion, sin razones vélidas, por parte del Trabajador, de las obligaciones
convencionzles o legales.

3. Todo vicio del Trabajador, que perturbe la disciplina de la entidad.

4, La renuencia sistematica del Trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.

5. La ineptitud del Trabajador, para realizar la labor encomendada.

6. El reconocimiento al Trabajador, de la pension de jubilacién o invalidez estando al servicio del
CPNAA (Decreto 1373 de 1966 Articulo 3).

7. La enfermedad contagiosa o crénica del Trabajador, que no tenga caracter de profesional, asl
como cualquier otra enfermedad o lesion que fo incapacite para el trabajo, cuya curacidn no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa solo podré efectuarse el
vencimiento de dicho lapso y siempre que no sea posible la reinstalacién del Trabajador, por no
haber recuperado este sus capacidades laborales en grado suficiente para ello. Ef CPNAA, pagara
al Trabajador las prestaciones e indemnizacicnes legales y convencionales derivadas de 1a
enfermedad. Cualquiera, otras faltas, para este efecto, se determinen en el contrato individual o en
Convencién Colectiva.

Paragrafo: Para dar aplicacién a lo dispuesto en el Literal {a) de! Numeral 1 de este Articulo, el
CPNAA se cefiira al siguiente procedimiento:

1. Requeriré al Trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediado entre uno y ofro
reguerimiento de un lapso, no inferior a ocho (8) dias.

2. Si hechos los anteriores requerimientos persiste el deficiente rendimiento del Trabajador, el
respectivo superior, de acuerdo al sistema de conirol del CPNAA, determinara el rendimiento
promedio en labores andlogas y lo presentara al Trabajador, para que este pueda presentar por
escrito sus descargos dentro de los ocho (8) dias siguientes.

CAPITULO Xiil
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ART. 40°. Son justas causas para dar por terminado unilateraimente el contrato de trabajo, sin
previo aviso, sismpre que el hecho esté comprobado, ias siguienies:

1. POR PARTE DEL CPNAA: Las sefialadas en los Numerales 1 al 8 del Decreto 2351 de 1965,
Literal (a) las cuales son a saber:

ﬁ
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Hoja No. 19 de la Acuerdo Nro, 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
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a. FI haber sufrido engario por parte del Trabajador, mediante la presentacion de ceriificados falsos
para su admisidn o tendientes a abtener un provecho indebido.

b. Todo acte de viclencia, injuria, malos tratamigntos o grave indisciplina en que incurre el
Trabagjador, en sus labares cantra el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los
camparieros de trabajo.

¢. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el Trabajador fuera del
servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios,
jefes de taller, vigilantes o celadores.

d. Todo dafio material, causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias, materias
primas, instrumentos, demés objetos relacionados con el frabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la integridad de las personas o de las cosas.

e. Todo acto inmoral o delictuose que el Trabajador comsta en el establecimiento o lugar del
trabajo en el desempefio de sus labares. '

f. Cualquier viclacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumbe al
Trabajador, de acuerdo con los Arifculos 58 y 60 del C.8.T., o cualquier falta grave calificada como
tal, en los contratos individuales o en el presente Reglamento,

g. La detencién preventiva del Trabajador, por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto o el arresto comreccional que exceda de ocho (8) dias o aln par un
tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma, para justificar la
extincion del contrato.

h. Que el Trabajador, revele los secretos técnicos o comerciales dé a conocer, asuntos de
caracter reservado, con perjuicio del CPNAA y ademas: .

i. El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio grave al
CPNAA aun por la primera vez.
j. La falta total del Trabajador al trabajo, en la mariana, o en la tarde, sin excusa suficiente, cuando
cause perjuicia grave al CPNAA, aln por primera vez.

k. La falta total del Trabajador, durante la jornada laboral, sin excusa suficiente, cuando cause
perjuicio grave al CPNAA, aln por primera vez.

|. Todo acto tendiente a provocar en el personal del CPNAA actitud de hostilidad, animadversién o
enfrentamiento hacia la entidad o hacia sus directivos.

m. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de enfrada al trabajo sin excusa suficients,
cuanda no cause perjuicio de consideracion a la entidad, por cuarta vez.

n. La falta total del Trabajador en la mariana, o en la tarde, sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracian a la entidad, por cuarta vez.

0. La faita total del Trabajador al trabajo durante el dia o el turno correspondiente, sin excusa
suficlente, cuanda no cause perjuicio de consideracién a la entidad, por la tercera vez.

p. El abandono del trabajo, antes de la hora de salida sin justa causa.
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9. La violacién leve, por parte del Trabajador, de las obligaciones contractuales o reglamentarias,
por tercera vez.

Paragrafo: En los casos de los Literales (f) al q) de este Articulo, para la terminacion del confrato,
el patrono deberd dar aviso al Trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

2. POR PARTE DEL TRABAJADOR: Las contempladas en los Numerales 1 al 8 det Literal (b) del
Articulo 7, Decreto 2351 de 1995, [as cuales son las siguientes:

a. E! haber sufrido engafio por parte del CPNAA, respecto de las condiciones de trabajo.

b. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el patrono contra el
Trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio
por parte de los parientes, representantes o dependientes del patrono con el consentimiento o Ia
tolerancia de éste.

¢. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzea al Trabajador a cometer un acto
ificito o contraric a sus convicciones politicas o religiosas.

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

e. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al Trabajador, en la prestacion del
servicio.

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

g. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacidén de un servicio distinto o en
lugares diversos, de aquel, para ef cual se le coniratd.

h. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de
acuerdo con los Articulos 57 v 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en los coniratos individuales o reglamenios.

ART. 41°. La parte que termina unilateraimente el conirato de trabajo, debe manifestar a la otra, en
el momenio de la extincidn, la causal o motivo de esta ferminacion. Posterformente no pueden
alegarse vélidamente causales o mofivos distintos (Decreto 2351 de 1965, Articulo 7, Numeral 7,
Literal (). .

CAPITULO XIV.

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Los reclamos de los Trabajadores, se harén en forma respetuosa ante el jefe inmediato o en su
defecto al Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera de la entidad o quien haga sus veces.
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Hoja No. 21 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

CAPITULO XV.
PROCEDIMIENTOS DE QUEJAS Y RECLAMOS

ART. 42°. Todo Trabajador que se crea con derecho de formular una queja o reclamacion, podra
acudir al procedimiento de quejas y reclamaciones, que comprende las siguientes etapas:

1. El Trabajador presentaré el reclamo comespondiente ante el Jefe Inmediato o en su defecto ante
el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera, dentro de los ocho (8) dias sigutentes a la
ocumencia del hecho que lo motiva. Dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de Ia
reclamacion, el Jefe Inmediato o en su defecto el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera
debera resolver el caso y comunicar la determinacion al interesado.

2. El Trabajador inconforme, con la decision del Jefe Inmediato o en su defecto del Jefe de la
Oficina Administrativa y Financiera, podré apelfar a ella ante el Director Ejecutivo de CPNAA,
dentro de los ocho (8) dias siguientes. Si el Trabajador no hace uso del recurso en fa forma y
tiempo indicados, se entendera que acepta la decision del CPNAA.

CAPITULO XVI.
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS EN SITUACIONES DE ACOSO LABORAL

ART. 43°. Se adoptan como principios y criterios institucionales para el mejoramiento del clima
laboral los siguientes:

1. Los cansignados en la Carta de Valores y Compromisos Eticos, como valores y principios éticos
y que son de obligatoria aplicacién y cumplimiento para todos los miembros del Consejo v
trabajadores.

2. El frato justo a los miembros del Consejo y trabajadores de la entidad, observando practicas
laborales basadas en la equidad y en la mutua cooperacidn dentro del marco de los principios
éticos y valores comunes.

3. La cooperacidn en Ja creacion de condiciones de trabajo sanas y seguras, en un clima de mutuo

entendimiento y colaboracién, construido por el didlogo entre todos los miembros del Consejo y
trabajadores.

Carrera 6 No. 26 B-85 Piso 2, Bogota - Colombia

.

IaNet & )
W PBX 3502700 Fax: 3502700 Opcién 1
;i leonie”

Certificac SC 5502-1

WWW.Cpnaa.gov.co




Hoja No. 22 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
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4. El respeto al derecho a la vida publica y privada de los miembros det Consejo y trabajadores de
la entidad, sin hacer distinciones de género, raza, religidn o credo politico.

ART. 44°. Las siguientes son las medidas preventivas y correctivas generales que se establecen
para mejorar el clima laboral de la organizacion y a prevenir la aparicidn de conductas relacionadas
con el acoso laboral:

1. Sensibilizar a los miembros del Consejo Y trabajadores del nivel directivo, para que como lideres
cumplan y promuevan la aplicacién de los criterios mencionados anteriormente, apoyados en ia
Direccién Ejecutiva o quien haga sus veces.

2. Afianzar en la practica lo consignado en la Carta de Valores y Compromisos Eticos, mediante
diversas metodologias, apoyados en la Direccién Ejecutiva o quien haga sus veces.

3. Capadtar a los trabajadores del Consejo sobre seguridad personal, estlos de vida,
afianzamiento de las destrezas y habilidades para la asertividad en oposicion y habilidades
sociales para la concertacion y negociacidn de conflictos, apoyados en fa Direccién Ejecufiva o
quien haga sus veces.

4. Incluir dentro de la capacitacion, la induccion y reinduccién sobre fa Ley de Acoso Laboral y
demas disposiciones, asf como una ilustracion integral que permita a los trabajadores conocer sus
alcances y limitaciones.

5. Implementar un programa de vigilancia de la violencia en el trabajo, dentro del programa de
prevencion de los riesgos psicosociales, que permita conocer la prevalencia, incidencia, formas y
consecuendas de las conductas de acoso laboral, de acuerdo con las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social sobre el particular. La ejecucion de este programa gslard a
cargo de la Oficina Administrativa y Financiera o quien haga sus veces.

6. Programar actividades pedagégicas o terapias de grupo, para el mejoramiento de las relaciones
laborales dentro de la Entidad.

7. Propender una cultura de bienestar organizacional que garantice unas condiciones laborales
psicoldgicas y sociales adecuadas en los puestos de trabajo.

ART. 45°, Designar como responsable del cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas
generales sefialadas en el articulo anterior, Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera, en el

wlGNet &
w PBX 3502700 Fax: 3502700 Opcién 1
“(gentec:

Certificado 5C 5502-1

Carrera 6 No. 26 B-85 Piso 2, Bogota - Colombia

Www.gpnaa.gov.co




Hoja No. 23 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza et Reglamento Internc de Trabajo
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proceso de sensibilizacién, divulgacién y capacitacion de los frabajadores de fodos los niveles
jerarquicos.

ART. 46°, El CPNAA contara con un Comité de Convivencia Laboral, ¢l cual actuara de manera
confidgencial, conciliatoria y efectiva, como mediadores en la resolucién de conflictos, en
situaciones relacionadas con el acoso laboral.

El comité de convivencia laboral estara integrade por dos miembros, uno en representacién del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares con su respectivo
suplente, elegidos por ésta, y un {1) representante de los trabajadores del Consejo con un (1 )
suplente, este tlitimo elegido por votacion secreta y mediante escrutinio piblico de los trabajadores
del Consejo, previa convocatoria de la Direccién Ejecutiva de la entidad.

Los suplentes, en su orden, actuarén en caso de faitas absolutas o temporales de los principales, y
por impedimentos y recusaciones,

Paragrafo 1: El periodo de los miembros del comité de convivencia taboral serd de dos (2) afios,
contados a partir de la fecha de la comunicacion de la sleccion y/o designacion.

Paragrafe 2: EI Comité de Convivencia Laboral del CPNAA no podrd conformarse con
trabajadores a los que se les haya formuiado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los tltimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Paragrafo 3. El presidente y secretario del Convivencia Laboral del CPNAA eran elegidos de
mutuo acuerdo por entre sus miembros.

ART. 47°. Son funciones del Comité de Convivencia Laboral las siguientes:

1. Recibir y dar trAmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que la soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formulen
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.

3. Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja.

4.  Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para fiegar a una solucién efectiva de las controversias.
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5.  Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
canvivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer segumiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan jas
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a Ia Procuraduria General de la Nacion.

8. Presentar a la Direccion Ejecutiva de! Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus
Profesiones Auxiliares las recomendaciones para el desarrollo efectivo de jas medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
gestion del comité de convivencia laboral y los informes requerides por los organismos de
control.

9. Hacer seguimiento al cumplimientc de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a recurso humano y salud ocupacional del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados Direccidn
Ejecutiva del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.

ART. 48°. Fiese el siguiente procedimiento interno confidencial y conciliatorio, para superar las
situaciones de acoso laboral gue se presenten en el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura
y sus Profesiones Auxiliares.

1. Quienes se consideren afectados por situaciones que puedan llegar a constituir acoso
laboral, radicarén por escrito la relacion de los hechos junto con los argumentos que los
soporten, ante la Oficina Administrativa y Financiera del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, Ia que a su vez lo hara legar a la Secretaria del
Comité, sin perjuicio de {as facultades contenidas en ef numeral 3 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006.

2. Recibidos los escritos de que trata el numeral anterior por el comité conformado, éste
evaluara y en caso de que los hechos denunciados puedan constituir acoso laboral, citara
a la personas involucradas, a través de la Secretaria del Comite, para que por medio de la
amigable composicién propongan acciones encaminadas a superar las situaciones
manifestadas, asi como para restablecer la convivencia y las buenas relaciones, si hay
acuerdo de las partes.

3. De todo lo ocurrido en cada difigencia se levantaré un acta, que contendra:
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a) La descripcién de la posible situacion de acoso laboral;

b) Las intervenciones de los miembros del Consejo y/o trabajadores implicados;
c) L.as aiternativas de solucidn propuestas; y

d) Los acuerdos logrados, si los hubiere.

4. El comité deberd trasladar al competente los casos que consideren que constituyen
probables faltas disciplinarias, para que se adelanten las actuaciones pertinentes, de
conformidad con lo sefialado en la Ley 1010 de 2008 en concordancia con el articulo 53 de
la Ley 734 de 2002 y demés normas reglamentarias y complementarias con la materia.

5. En fodo caso, el procedimiento deberé respetar al derecho de defensa y el debido proceso,
de conformidad con el articulo 29 de la Constitucién Politica.

Paragrafo 1°. El comité podrd solicitar apoyc técnico para soportar sus decisiones a
profesionales expertos en el tema, adscritos a la Administradora de Riesgos Laborales a la que
se encuentren afiliados los trabajadores de la entidad.

Paragrafo 2°. El comiié sesionaréd ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente por
solicitud de! presidente o quien haga sus veces.

ART. 49°. l.as funciones del presidente del comité de convivencia laboral son:

1. Convocar a los miembros del comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en farma dindmica y eficaz.

3. Tramitar ante el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares las
recomendaciones aprobadas por el comié.

4. Gestionar ante la Direccion Ejecutiva del CPNAA fos recursos requeridos para el funcionamiento
del comité.

ART. 50°. Las funciones de la Secretaria del comité seran las siguientes:

1. Rechir y dar irdmite de las quejas presentadas por escrifc en las que se describan ias
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del comité la convocatoria realizada por el
presidente de las sesiones ordinarias y exiraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de
reunion.
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Hoja No. 26 de la Acuerdo Nro. 11 de 2015, “Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo
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3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con &l fin de escuchar
ios hechos que dieron lugar a la misma.

4, Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporie y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacidn.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias del Consejo Profesional Nacional de Arquiteciura y sus Profesiones Auxiliares.

8, Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
fos compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

Q. Elaborar informes trimestrales sobre Ja gestidn del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seqguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a [a Direccién
Ejecutiva def Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares,

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA
ART. 51. ° El Empleador publicara en carfelera de la entidad la actualizacion del Reglamento
Interno de Trabajo e informard a los frabajadores, mediante comunicacion interna, del contenido

del reglamento, fecha desde fa cual entrara en aplicacion.

Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los
ajustes que esfimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los

CAPITULO XVIi
DISPOSICIONES FINALES

ART. 52. ° Vigencia. El presente reglamento deroga las disposiciones que le sean contrarias, en
especial las Resoluciones 19 del 17 de febrero de 2012, 80 del 15 de agosto de 2013, y las
Resoluciones 24 del 28 de marzo de 2007 y 83 del 27 de julio de 2012 emanadas de! Consejo
Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.
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CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES
ART. 53 ° No produciran ning(n efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del frabajador 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 (CST, art. 109).

Dado en sesién de Sala Piena, una vez leido, eprobado y firmado, e veintisiete (27) de
noviembre dos mil quince (2015).
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