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PLAN DE MEJORAMIENTO POST VISITA GENERAL AUTO N° 00896 DEL 22 DE JULIO
DE 2022 \ \
NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA — QUINDIO

PROCESQO: Visitas generales a los sujetos objeto de supervision
FORMATO: Visitas generales a las Notarias — SDN

HALLAZGOS ADMINISTRATIVOS

1. AVISO QUE IDENTIFICA LA NOTARIA
Segun lo estipulado en el plan de mejoramiento donde se indica lo siguiente: “El aviso
externo no identifica plenamente a la notaria, puesto que no hace alusién al municipio al
que pertenece”. Se toma en cuenta la accion de mejora generada para dicho hallazgo
que sugiere: “Instalar el aviso externo o realizar mantenimiento al existente, el cual debe
identificar plenamente la notaria y al municipio al que pertenece”.

Por tal motivo, se procede a realizar un cambio en la totalidad del aviso externo, siguiendo
la normatividad establecida por la ley 982 del 2005, instrucciones administrativas 12 del
2007 y 5 del 2008 emitidas por la SNR y las circulares correspondientes a dicha
normativa ya establecida; para dar cumplimiento a la accién de mejora realizada se
establece que el nuevo aviso quedd con los siguientes requisitos:

1. Nombre de la Notaria

2. Localidad (Municipio)

3. Nombre completo de la notaria titular

4. Teléfono de contacto

5. Logos de la SNR

Evidencia adjuntada en el Anexo N°1.

2. RESOLUCION DE APROBACION DE HORARIO
Segun lo estipulado en el plan de mejoramiento donde se encuentra como hallazgo
administrativo lo siguiente: “Quedd consignado en el acta de visita general que la notaria
cuenta con la resolucion de aprobacién de horario, sin embargo, no presta el servicio
todos los sdbados como se estipula en la resolucién, no cumpliendo en estas semanas
que no se apertura dichos dias con las 44 horas semanales establecidas”. Cuya accion
de mejora sugiere: “Elevar la solicitud a la direccion de administracion notarial de la SNR
para la autorizacién de un nuevo horario, el cual debe cumplir con el minimo de horas
semanales requeridas, de conformidad con lo establecido en la instruccién administrativa
N° 01-12 de junio 8 del 2001.

Se procedié a enviar la solicitud de cambio de horario, por medio del oficio N.S.C 400 de
fecha 15 agosto 2022, dirigido al doctor Carlos Melenje Hurtado, Director Administracion
Notarial / Superintendencia de Notariado y Registro; donde se solicita que sea autorizado
el nuevo horario de la prestacion del servicio notarial, en el siguiente horario:
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LUNES A JUEVES: 8:00 AM — 5:30 PM (JORNADA CONTINUA).
VIERNES: 8:00 AM -12:00 M 2:00 PM - 5:30 PM
SABADOS DE TURNO: 8:00 AM —12:00 M

Donde el horario anteriormente estipulado cumple con las horas semanales requeridas,
de conformidad con lo establecido en la I.LA N° 01-12 del 08/06/2001. Solicitud que se
remitid, via correo electrénico el dia 15 de septiembre del afio 2022, a través de nuestro
correo institucional segundacalarca@supernotariado.gov.co, donde se adjunté dicho
oficio, tal y como se corrobora en el Anexo 4.

IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO DE SERVICIOS DE JUSTICIA INCLUSIVO
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.
Segun lo estipulado en el plan de mejoramiento se establece como hallazgo lo siguiente:
“En el acta de visita se consigné que la notaria no cuenta con el protocolo de servicio de
justicia inclusivo para personas en condicién de discapacidad dispuesto por el ministerio
de justicia”: Cuya accion de mejora sugiere “Implementar el protocolo de atencién de
servicio para personas en condicion de discapacidad teniendo en cuenta los siguientes
items:
1. Contar con identificacién visible del lugar de atencién a esta poblacion.
2. Disponer de herramientas, sistemas de alarmas luminosas, avisos de
informacion visual, avisos hipoacusicos.
3. Disponer de formatos accesibles para dar a conocer el servicio a esta
poblacion.
4. Contar con formatos de PQRS y observaciones en las actas de apertura
del buzdn de sugerencias para este tipo de poblacion.
5. Capacitar a los funcionarios del despacho frente a la atencion a este tipo
de poblacion, asi como el profesional designado como apoyo en la
prestacion del servicio”:

Se evidencia gue el acta de visita general no concuerda con el plan de mejoramiento,
puesto que en el acta solo se hace referencia a la carencia del sistema de alarmas
luminosas, que se cita en el item dos de dicho hallazgo; donde los otros items citados
son irrelevantes en dicho plan de mejoramiento puesto que el despacho de la Notaria ya
contaba con las herramientas estipuladas para poblacion discapacitada como se
evidencia en el Anexo 2. Por otro lado, con referencia al item dos (2), cuya mejora es
implementar sistemas de alarmas luminosas, se procedié a la elaboracion de dicha
herramienta, la cual se establecid en el punto de atencidn a poblacion de discapacidad,
tal como se evidencia en el Anexo 3.

BUZON DE SUGERENCIAS

Segun el hallazgo administrativo en este item se tiene que: “En el acta de visita general
guedd consignado que la notaria no cuenta con carpeta de seguimiento de las quejas
peticiones o reclamos presentados por los usuarios”. Cuya accion de mejora es: “Realizar
las correspondientes actas de apertura del buzon y llevar su respectiva carpeta de
segquimiento”,
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Respecto a éste punto, debo resaltar que la notaria siempre ha contado con Buzén de
Sugerencias, no obstante, se procede a enviar evidencia fotografica de éste, el cual se
encuentra ubicado en la primera parte de la Notaria, con sus respectivos formatos de
PQRS (Anexo 5); lugar que permite el facil acceso para los usuarios. Se deja constancia
gue en lo corrido del tiempo que llevo como Notaria Segunda de Calarcd, ningun usuario
ha dejado queja, sugerencia, reclamo o felicitacién en el buzon, todas ellas han sido de
forma verbal (presencial), dado que procuro mantener contacto directo con los usuarios;
razén por la cual no se realizaban las respectivas actas. Atendiendo la observacion de la
visita se dio inicio a la elaboracion de actas de apertura del buzén a partir de agosto de
éste afio, es de aclarar que en lo que se lleva del afio 2022 no se ha evidenciado ningun
formato de PQRS diligenciado dentro del buzén de sugerencias. Dando cumplimiento al
punto 4 del Plan de Mejoramiento se adjuntan como evidencia las Actas de Apertura
realizadas en el mes de agosto y septiembre de lo que se lleva del afio 2022 (Anexo 6).

5. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
De acuerdo con lo estipulado en el hallazgo administrativo para este item donde se
consigan lo siguiente: “En el acta de visita que la notaria no cuenta con Reglamento
Interno de Trabajo”. Cuya accion propone: “Implementar el reglamento interno de trabajo,
con las disposiciones normativas establecidas en la legislacion’.

Se procede a enviar el Reglamento Interno de Trabajo debidamente firmado por la
Notaria Titular de la Notaria Segunda del Circulo de CalarcA — Quindio la doctora
AURORA SEGURA LEON, dando de esta manera respuesta positiva a la accion de
mejora (Anexo 7).

6. COMITE DE CONVIVIENCIA LABORAL
Segun lo consignado en el plan de mejoramiento referente a este item se estipula que:
“En el acta de visita quedo consignado que la notaria no cuenta con la implementacion
del Comité de Convivencia Laboral”. Para lo cual se propone una accion de mejor que
propone: “Implementar el Comité de convivencia laboral y remitir copia de las actas por
medio de las cuales se realice su conformacion”.

Para dar respuesta a dicha accion de mejora se envia el “Manual para la prevenciéon
del acoso laboral y acoso sexual de la Notariasegunda de Calarca — Quindio”, como
también el “Reglamento del comité de convivencia laboral”; al igual que las actas de
conformacion y socializacion del comité de convivencia laboral, resultantes de la
constitucion del respetivo comité de convivencia laboral y la socializacién de este mismo
y el manual para la prevencion; socializaciones que se llevaron a cabo en las
instalaciones de la Notaria Segunda de Calarcé — Quindio durante el mes de Agosto y
Septiembre. Se anexa “Manual para la prevencién del acoso laboral y acoso sexual
de la Notaria segunda de Calarca — Quindio”, “Reglamento del comité de
convivencia laboral”y actas realizadas (Anexo 8,9,10).
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HALLAZGOS JURIDICO

7. LICENCIAS Y PERMISOS
Conforme a lo estipulado en el hallazgo juridico con respecto a los permisos y licencias
se tiene que: “En el acta se indico, que la sefiora Notaria no esta enviando las
novedades de los notarios encargados a la Direccién de Administracion Notarial de la
SNR”. Consiguiente a la accion de mejora que se estipula de la siguiente manera:
“Remitir al correo gestion.notarial@supernotariado.gov.co las novedades de los
notarios encargados desde el 2017 hasta 2022”.

Para el cumplimiento de éste punto, se remitié el pasado 1 de octubre, todas las
solicitudes de permisos notariales desde el afio 2017 hasta lo que se lleva cursado del
afo 2022; dicho envié se hace mediante archivos PDF al siguiente correo:
gestidn.notarial@supernotariado.gov.co ; se procede a anexar evidencia de la entrega
de los archivo al correo enunciado (Anexo 11X); ademas se hace una tabla de relacion
con las licencias y permisos de los afios antes citados:

LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2017

Fecha de Solicitud | Resolucion Acta de Notario encargado
aprobada posesién

Abril 04 / 2017 N° 000310 N° 000036 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 05 /2017 N° 000372 N° 000047 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 23 /2017 N°000405 N° 000055 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 20/ 2017 N° 000493 N° 000061 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 10/ 2017 N° 000522 N° 000070 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 24 / 2017 N° 000567 N° 000076 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 09 / 2017 N° 000608 N° 000081 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 15/ 2017 N° 000633 N° 000085 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 07 / 2017 N° 000702 N° 000095 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 21/ 2017 N° 000746 N° 000102 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 10/ 2017 N° 000784 N° 000110 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 26 / 2017 N° 000825 N° 000115 Olma Cecilia Méndez Galindo
Noviembre 01/ 2017 N° 000839 N° 000146 Olma Cecilia Méndez Galindo
Noviembre 01 / 2017 N° 000888 N° 000156 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 04 / 2017 N° 000947 N° 000165 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 13 /2017 N° 000971 N° 000166 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 22 / 2017 N° 000993 N° 000172 Olma Cecilia Méndez Galindo

LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2018

Resolucion Acta de Notario encargado

Fecha de Solicitud -
aprobada posesién
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Enero 09 /2018 N° 00016 N° 0004 Olma Cecilia Méndez Galindo
Enero 29 /2018 N° 000107 N° 00015 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 10 /2018 N° 000134 N° 00019 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 21 /2018 N° 000163 N° 00023 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 28 / 2018 N° 000174 N° 00026 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 05 /2018 N° 000188 N° 00028 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 13 /2018 N° 000210 N° 00030 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 22 / 2018 N° 000235 N° 00033 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 22 / 2018 N° 000254 N° 00036 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 11 /2018 N° 000264 N° 00038 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 23 /2018 N° 000293 N° 00047 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 23 /2018 N° 000317 N° 00055 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 16 / 2018 N° 000335 N° 00057 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 22 /2018 N° 000351 N° 00060 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 30/ 2018 N° 000369 N° 00062 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 14/ 2018 N° 000405 N° 00068 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 22 / 2018 N° 000419 N° 00072 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 11 /2018 N° 000456 N° 00095 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 02 / 2018 N° 000509 N° 000106 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 13 /2018 N° 000533 N° 000112 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 24 / 2018 N° 000566 N° 000155 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 29 /2018 N° 000580 N° 000118 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 06 / 2018 N° 000603 N° 000121 Olma Cecilia Méndez Galindo
Agosto 29 /2018 N° 000614 N° 000122 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 26 / 2018 N° 000657 N° 000124 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 22 / 2018 N° 000766 N° 000132 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 31 /2018 N° 000797 N° 000136 Olma Cecilia Méndez Galindo
Noviembre 29 / 2018 N° 000901 N° 000148 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 12 /2018 N° 000945 N° 000157 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 18 /2018 N° 000969 N° 000161 Olma Cecilia Méndez Galindo
LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2019
Fecha de Solicitud Resolucion Acta _d,e Notario encargado
aprobada posesion
Enero 23 /2019 N° 00068 N° 00011 Olma Cecilia Méndez Galindo
Enero 30 /2019 N° 00084 N° 00014 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 06 / 2019 N° 000105 N° 00020 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 20 del 2019 N° 000154 N° 00029 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 07 / 2019 N° 000203 N° 00041 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 19 /2019 N° 000243 N° 00046 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 27 / 2019 N° 000257 N° 00053 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 09 /2019 N° 000308 N° 00060 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 24 / 2019 N° 000334 N° 00066 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 06 / 2019 N° 000362 N° 00071 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 07 /2019 N° 000372 N° 00072 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 06 / 2019 N° 000449 N° 00093 Olma Cecilia Méndez Galindo
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Junio 12 / 2019 N° 000479 N° 000108 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 22/ 2019 N° 000522 N° 000112 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 10/ 2019 N° 000569 N° 000119 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 24 / 2019 N° 000620 N° 000122 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 30 /2019 N° 000638 N° 000123 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 05/ 2019 N° 000731 N° 000135 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 12 / 2019 N° 000741 N° 000139 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 18 / 2019 N° 000757 N° 000142 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 02 /2019 N° 000783 N° 000145 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 08 / 2019 N° 000797 N° 000149 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 15/ 2019 N° 000810 N° 000153 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 21 /2019 N° 000827 N° 000155 Olma Cecilia Méndez Galindo
Octubre 25/ 2019 N° 000851 N° 000156 Olma Cecilia Méndez Galindo
Noviembre 06 / 2019 N° 000876 N° 000167 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 04 / 2019 N° 000951 N° 000175 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 09/ 2019 N° 0001001 N° 000178 Olma Cecilia Méndez Galindo
Diciembre 17 / 2019 N° 0001042 N° 000183 Olma Cecilia Méndez Galindo

LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2020

Fecha de Solicitud Resolucion Acta .d,e Notario encargado
aprobada posesién

Enero 16 / 2020 N° 035 N° 031 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 05/ 2020 N° 066 N° 045 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 26 / 2020 N° 146 N° 065 Olma Cecilia Méndez Galindo
Marzo 17 / 2020 N° 198 N° 083 Olma Cecilia Méndez Galindo
Abril 14 / 2020 N° 227 N° 087 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 11/ 2020 N° 295 N° 098 Olma Cecilia Méndez Galindo
Junio 25/ 2020 N° 305 N° 0101 Olma Cecilia Méndez Galindo
Julio 29/ 2020 N° 353 N° 0126 Olma Cecilia Méndez Galindo
Septiembre 02 / 2020 N° 425 N° 0136 José Javier Galeano Garzon
Septiembre 16 / 2020 N° 458 N° 0139 José Javier Galeano Garzon
Octubre 15/ 2020 N° 526 N° 0142 José Javier Galeano Garzén
Noviembre 24 / 2020 N° 698 N° 0161 José Javier Galeano Garzén
Diciembre 09 / 2020 N° 740 N° 0164 José Javier Galeano Garzén

LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2021

Fecha de Solicitud Resolucion Acta Sj,e Notario encargado
aprobada posesién

Enero 27 / 2021 N° 064 N° 006 Olma Cecilia Méndez Galindo
Febrero 07 /2021 N° 081 N° 010 José Javier Galeano Garzén
Febrero 26 / 2021 N° 0139 N° 0017 José Javier Galeano Garzén
Marzo 10/ 2021 N° 176 N° 021 José Javier Galeano Garzén
Abril 07 / 2021 N° 0342 N° 040 José Javier Galeano Garzén
Marzo 19/ 2021 N° 1524 José Javier Galeano Garzén
Abril 23 /2021 N° 0298 N° 050 Olma Cecilia Méndez Galindo
José Javier Galeano Garzén

Mayo 13 /2021 N° 350 N° 064 José Javier Galeano Garzén
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Julio 12 /2021 N° 498 N° 098 José Javier Galeano Garzén
Julio 16 / 2021 N° 4349 José Javier Galeano Garzén
Septiembre 20/ 2021 N° 807 N° 135 José Javier Galeano Garzon
Septiembre 28 / 2021 N° 5940 José Javier Galeano Garzon
Noviembre 24 / 2021 N° 1029 N° 169 José Javier Galeano Garzén
Diciembre 03 / 2021 N° 7105 José Javier Galeano Garzén
LICENCIAS Y PERMISOS DEL ANO 2022
Fecha de Solicitud Resolucion Acta Q,e Notario encargado
aprobada posesién
Enero 11 /2022 N° 023 N° 0010 José Javier Galeano Garzén
Febrero 15/ 2022 N° 129 N° 022 José Javier Galeano Garzén
Febrero 21 /2022 N° 160 N° 024 José Javier Galeano Garzén
Marzo 01 / 2022 N° 190 N° 029 José Javier Galeano Garzén
Marzo 02 / 2022 N° 202 N° 034 José Javier Galeano Garzon
Marzo 15/ 2022 N° 241 N° 0040 José Javier Galeano Garzén
Febrero 31 /2022 N° 289 N° 0051 Olma Cecilia Méndez Galindo
Mayo 11 /2022 N° 424 N° 065 José Javier Galeano Garzon
Mayo 17 / 2022 N° 441 N° 073 José Javier Galeano Garzon
Junio 07 / 2022 N° 518 N° 083 José Javier Galeano Garzén
Junio 22/ 2022 N° 562 N° 094 José Javier Galeano Garzén
Julio 11 /2022 N° 612 N° 099 José Javier Galeano Garzén

EMPASTE ACTAS DE VISITA

De acuerdo con lo estipulado en el hallazgo juridico para este item se tiene que: “En el
acta quedo consignado que las actas de visitas estan archivadas en carpetas legajadas”.
Que deriva en la siguiente accion de mejora: “Empastar en debia forma las actas de visita
que han sido practicadas a la notaria”.

Teniendo en cuenta las observaciones que se realizaron en este item, se procedi6 a
empastar las dos (2) actas de visitas que se han practicado en la notaria, pasando éstas
de estar archivadas en carpetas a estar contenidas en un libro debidamente empastado.
Anexo 12.

ACTAS Y RELACION DE DEPOSITO

Segun lo establecido en el plan de mejoramiento donde se estipula lo siguiente: “En el
acta de visita quedo consignado que no se lleva la informacion relacionada en cuanto a
los depdsitos en el libro respectivo”. Cuya accion de mejora es: “Relacionar la informacién
de los depositos en el libro respectivo, que contenga niumero de escrituras, objeto del
depodsito, nombre, del beneficiario, valor recibido por depdsito, fecha de pago,
devoluciones si hay lugar”.

Por lo citado anteriormente, para dar respuesta positiva a la accién de mejora se envia
evidencia del cuaderno de relacién de los depdsitos; si bien ésta relacion se llevaba en
formatos que se archivaban, donde copia del mismo recibo era entregado al usuario, no
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se llevaba un libro como tal, pero si la relacibn consecutiva de éstos, acatandose al
hallazgo juridico y accion de mejora realizada en la visita se tiene que se genera la
construccién de dicho cuaderno con la informacion de los meses de agosto y septiembre.
Teniendo en resumen la siguiente informacién:

AGOSTO 2022

Cantidad de Devoluciones de Objeto de los Pagados hasta la
depdsitos depdsitos depdsitos fecha
67 0 Registro 64

SEPTIEMBRE 2022

Cantidad de Devoluciones de Objeto de los Pagados hastala
depésitos depésitos depositos fecha
72 0 Registro 34

10.

11.

Informacion mas detallada en el anexo 13.

CERTIFICADOS CANCELACION DE HIPOTECA NUMERACION

Conforme al hallazgo juridico estipulado para este item se tiene que ese hace la siguiente
referencia: “En el acta se indic6 que no se realizan certificados de cancelacién de
hipoteca”. Lo que sugiere mediante una accion de mejora el siguiente apartado: “Archivar
y numero de manera consecutivo todos los certificados de cancelacion de hipoteca que
expida la notaria’.

Para el cumplimiento de éste punto se remite a adjuntar en archivo PDF los certificados
de cancelacion de hipoteca que se llevan en lo corrido del presente afio.

REGISTRO CIVIL — CAPACITACIONES

De acuerdo con el area de registro civil se evidencia que el hallazgo juridico estipulado
es el siguiente: “Se evidencio en el acta de visita que, la notaria realiza capacitaciones a
sus empleados en temas de actualizacion del registro civil, sin embargo, no levanta acta
de las mismas”. Generando como consiguiente la accion de mejora que estipula:
“Levantar acta de las capacitaciones realizadas y remitir copia del acta de la Ultima
capacitacion de registro civil".

Teniendo en cuenta lo anterior se llevar4q a cabo el levantamiento de actas sobre las
capacitaciones que tengan los funcionarios sobre el area de registro civil dando de esta
manera respuesta positiva a la accion de mejora. ES IMPORTANTE ACLARAR, que las
capacitaciones se llevaban a cabo de forma virtual, razén por la cual no se levantaba
ningan Acta, no obstante, daremos cumplimiento a la elaboracién del Acta una vez se
realicen las respectivas capacitaciones, resaltando que a partir de la visita que dio origen
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a la Accion de Mejora, no ha habido Capacitacion en el AREA DE REGISTRO, razén por
la cual no existe Acta alguna. Se implementaran éstas, a partir de la préxima capacitacion
que se realice.

En los anteriores términos, doy cumplimiento al Plan de Mejoramiento con ocasion de la
visita general practicada mediante Auto Comisorio N°00896 de 22 de julio de 2022.

Cordialmente,

AURORA SEGURA LEON
NOTARIA SEGUNDA CALARCA
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ANEXOS

ANEXO 1. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL NUEVO AVISO EXTERNO DE LA
NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA — QUINDIO

ANEXO 2. EVIDENCIA YA EXISTENTE DE LA IMPLEMENTACION DE

HERRAMIENTAS PARA LA ATENCION DE PERSONAS EN CONDICION DE
DISCAPACIDAD

HERRAMIENTAS PARA PERSONAS SORDO-MUDAS
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ANEXO 3. INSTALACION DEL SISTEMA DE ALARMA LUMINOSA PARA LA
ATENCION DE PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD.

NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA- |
QUINDIO
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ANEXO 4. OFICIO DE SOLICITUD PARA CAMBIO DE HORARIO

N

CALARTCA %9 B QIR B 0 guorda detate pictca

A

=

Calarcd, 15 de agosto de 2022 N.S.C. 400

Doctor

CARLOS MELENJE HURTADO
Director Administracién Notarial
Superintendencia de Notariado y Registro
Carlos.melenje@supernotariado.pov.co
Direccion.notarial@supernotariado.qov.co

ASUNTO: Autorizacion Nuevo Horario

Respetado Doctor:

Comedidamente, me permito solicitar sea autorizado nuevo horario para la prestacion del
servicio notarial, en nuestra notaria Segunda de Calarca, de la cual soy titular, asi:

LUNES A 3UEVES: 8:00 AM —5:30 PM (JORNADA CONTINUA).

VIERNES: 8:00 AM — 12:00 M 2:00 PM — 5:30 PM

SABADOS DE TURNO: 8:00 AM — 12:00 M

Agradezco al Doctor CARLOS MELENUJE, la atencidn aésta solicitud, no sin antes advertirle
que el precitado horario obedece a la demanda de nuestros usuarios y cumple con las horas

semanales requeridas, de conformidad con lo establecido en la l.A. No. 01-12 de junio 8 de
2001.

Cordial ¥

Notaria 2 de Calarca Quindio.
Notaria: AURORA SEGURA LEON.
Direccion: Camera 26 N° 39-37 Tetéfono: 7427461

Email: sequndacalarca@suoernotariado.gov.co
seiliundacalarca@amail.com

Notaria 2 de Calarca Quindio.

Notaria AURORA SEGURA LEON.
‘é:‘f El fé’t""’ . Direccion: Carrera 26 N° 39-37
CEIG UL Teléfonos: 7427461

Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co



23/9/22 927 Co reo Segunda Ca arca Ou ook

Solicitud Autorizacion Nuevo Horario

Segunda Calarca <segundacalarca@supernotariado.gov.co>

Jue 15/9/2022 16:01

Para: Carlos Enrique Melenje Hurtado <carlos.melenje@supernotariado.gov.co>
CC: Direccion Notarial SNR <direccion.notarial @supernotariado.gov.co>

C 1 archivos adjuntos (499 KB)
AUTORIZACION HORARIO.pdf;

Doctor
CARLOS MELENJE HURTADO
Director Administracién Notarial

Atentamente me permito solicitar nuevo horario para la prestacion del servicio notarial, solicitud que envio en
archivo adjunto.

Cordialmente,

AURORA SEGURA LEON
Notaria Segunda Calarca
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ACTA APERTURA BUZON QUEJAS Y RECLAMOS

Calarca — Quindio, 19 de agosto del 2022

En el despacho de la Notaria Segunda del Circulo de Calarca —
Quindio, siendo las dieciséis horas (16:00 PM) de la tarde, del dia
diecinueve (19) de agosto del afio dos mil veintidés (2022), la Notaria
AURORA SEGURA LEON, procedio a hacer la apertura del buzén de
Quejas y Reclamos, en presencia de dos (02) de los empleados de la
notaria, ANA CRISTINA FORERO CARMONA Y OLMA CECILIA
MENDEZ GALINDO, no encontrando en su interior ningtn tipo de
documento.

De conformidad a los anterior, firman los que intervinieron en la
presenta diligencia.

‘/-‘ )]

ANA CRISTINA FORERO CARMONA OLMA CECI\[A MENDEZ GALINDO

AURORA SEGYRA LEON .- -

NOTAR{A SEGUNDA DEL LIRCULO DE'CA

Notiria 2 de Calarcs Quindia,

Nozara AURORA SEGURA LEON.

Direceda: Carrera 26 N* 39-37

Teddionos: 7427451

Emzl: segundacalarca@supemaotanado gov.co

INULEld £ ue Ldidica wuindio.

Notaria AURORA SEGURA LEON.
(=" El futuro Presidencia _ Direccion: Carrera 26 N° 39-37
' esdetodos | delaRepiblica Teléfonos: 7427461

Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co

esde todos i dademas _' %
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ACTA APERTURA BUZON QUEJAS Y RECLAMOS

Calarca — Quindio, 19 de septiembre del 2022

En el despacho de la Notaria Segunda del Circulo de Calarca —
Quindio, siendo las dieciséis horas (16:00 PM) de la tarde, del dia
diecinueve (19) de septiembre del afio dos mil veintidos (2022), la
Notaria AURORA SEGURA LEON, procedié a hacer la apertura del
buzoén de Quejas y Reclamos, en presencia de dos (02) de los
empleados de la notaria, ANA CRISTINA FORERO CARMONA Y
OLMA CECILIA MENDEZ GALINDO, no encontrando en su interior
ningtn tipo de documento.

De conformidad a los anterior, firman los que intervinieron en la
presenta diligencia.

y

ANA CRISTINA FORERO CARMONA OLMA CECILIA MENDEZ GALINDO

AURORA SEG
NOTARIA SEGUNDA DEL

T

Netaria 2 de Calarca Quinio,

Netaria AURORA SEGURA LECN.

Direccitn: Camera 25 N® 33-37

Tekones: TAZT461

Emal: sagncacaanca@supennianado sov.m
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA - QUINDIO

CAPITULO PRIMERO

ARTICULO 1. EI presente es el Reglamento interno de Trabajo de la Notaria

Segunda de Calarca, cuya notaria titular es AURORA SEGURA LEON, con
domicilio en la Carrera 26 N° 39-37 dal municipio de Calarca — Quindio; y a sus
disposiciones, quedan sometidos todos sus trabajadores. Este reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con

todos los trabajadores, salvo estipulacion en contrario que sin embargo solo se
pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO SEGUNDO

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa NOTARIA

SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA debe someterse a los examenes,

pruebas, entrevistas y demas requisitos prescritos a fin de acreditar, su habilidad,

capacidad e idoneidad. Al momento de la solicitud se deberan presentar los '
siguientes documentos:

1. Hoja de vida

2. Cedula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

3. Auterizacién escrita del Ministerio de la Proteccién Social 0 en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el

defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

Notaria 2 de Calarca Quindio.
Notaria AURORA SEGURA LEON.
Direccion: Carrera 26 N° 39-37; Teléfono; 7427481

Emait: segundacalarca@sugernotarsado Qov.co
sequndacalarca@amait.com o
lindio.

‘ Notaria AURORA SEGURA LEON.
a i Direccion: Carrera 26 N° 39-37
‘;} e de todos Teléfonos: 7427461

Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co




4. Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

5. Certificados de estudios realizados, donde se acrediten los titulos obtenidos.

6. Certificado judicial vigente

7. Pase de conduccion o tarjeta profesional exigida para el ejercicio de las
funciones, cuando el cargo asi lo requiera.

" Si el aspirante fuera admitido la notaria podra periddicamente hacer revisiones de
estos y de los demas documentos que se presenten con el fin de establecer su
autenticidad, y si alguno o algunos resultaren falsos o adulterados, este hecho sera
constituido de faita grave y se sancionara de acuerdo con lo previsto en el cddigo

sustantivo del trabajo y este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra establecer en el reglamento,

ademas de Ilos 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.

ARTICULO 3. La notaria pude admitir la renuncia de los riegos respectivos a los
trabajadores de que trata el articulo 340 del codigo sustantivo del trabo en armonia
con los articulo 341 y 342 del mismo; y en caso de aquellos trabajadores a que
refiere el nlimero tercero del articulo 342 del mismo ordenamiento laboral.

ARTICULO 4. Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstos en los
articulos anteriores y los demas que rigen expresamente, segun el caso, la notaria
decidira si admite o no al aspirante, en caso afirmativo se celebrara y firmara el

contrato de trabajo y se surtiran las respectivas afiliaciones a los sistemas de
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seguridad social que escoja el empleado (F.P. Y EP.S)yaia ARL a la que esta
afiliada la Notaria y a una caja de compensacion familiar.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso negativo no estd obligada la Notaria a

aceptar reclamaciones de ninguna naturaleza ni a expedir certificados sobre

el resultado de las pruebas o entrevistas, ni a generar explicaciones de las
decisiones o determinaciones.

CAPITULO TERCERO

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a
prestar sus servicios a la empresa, a cambic de que esta le proporcione los medios
para adquirir formacién profesional metodica Y completa del arte u oficio cuyo

desempefio asido contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario
convenido.

ARTICULO 6. Pueden celebrar contratos de aprendizaje las personas mayores de
14 afios que han complementado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el codigo de trabajo.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos los
siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.
2. Nombre, apellidos, edad y datos personales de! aprendiz.

3. Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo Y duracién del

Notaria 2 de Calarca Quindio.
Notaria AURORA SEGURA LEON.
Direccion: Carrera 26 N° 39-37; Telgfono: 7427461

Emaii: segundacalarca@suQernotariado.gov‘co
sequndacalarca@qgmail.com
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4. Obligaciones del empleador, del aprendiz y derechos de este y aquel.

5. Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del
contrato.

6. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudios.
7. Cuantia y condiciones de la indemnizacién en caso del incumplimiento del
contrato.

8. Firma de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje de celebrarse por escrito, en caso

contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo.

ARTICULO 9. El salario inicial de los aprendices no podra ser en ninguin caso
inferior a cincuenta por ciento (59%) del minimo convencional o del que rija en la
Notaria para los trabajadores que desemperien el mismo oficio u otros equivalentes
o asimilaciones a aquel para el cual el aprendiz recibe formacion profesional en e}
Servicio Nacional de Aprendizaje.

Esta remuneracién, debera aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser, al
comenzar la dltima etapa productiva del aprendizaje por lo menos igual al total del

salario que en el inciso anterior se sefiala como referencia.

PARAGRAFQ PRIMERO: apoyo de sostenimiento: cuando las fases lectivas
Y practica se realicen en forma simultanea durante el proceso de formacién,
el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma
proporcional al tiempo de dedicacion da cada una de ellas.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres afios de

enseftanza y de trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningln
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arte u oficio y solo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en
las relaciones de oficios que seran publicadas por el ministerio de trabajo.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor sefialado para la formacidn
del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para todos los efectos legales,
regido por las normas generales del contrato de trabajo, en el lapso que exceda a la
correspondiente duracion del aprendiz de ese oficio.

ARTICULO 11. Eltérmino del contrato de aprendizaje, empieza a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metédica, segin las siguientes
condiciones:

1. Los primeros tres meses que se presumen como periodo de prueba, durante
los cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del
aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de la otra, la convivencia
de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las
disposiciones generales del cédigo de trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa la empresa
debera reemplazar el aprendiz o aprendices para conservar la proporcién que
le haya sido sefalada,

4. En cuando no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 789 de

2002, y el decreto 933 de 2003, el contrato de aprendizaje se regira por las
del codigo de trabajo.

CAPITULO CUARTO

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un

periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las

Notaria 2 de Calarca Quindio.
Notaria AURORA SEGURA LEON.
Direccion: Carrera 26 N° 39-37; Teléfono: 7427481
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aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO 13. 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°).

ARTICULO 14. 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 podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

PARAGRAFO PRIMERO Cuando entre un mismo empleador y frabajador se
celebren contratos de lrabgjo sucesivos, no es vélida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento Yy sin previo aviso, pero si expirado
el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o 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 QUINTO

TRABAJADORES ACCIDENTALES Y TRANSITORIOS
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ARTICULO 16. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se

ocupen en labores de corta duraciéh no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Notaria.

CAPITULO SEXTO

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de la NOTARIA
SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA son las que a continuacion se expresan
asi: Lunes a viernes Mariana: 8:00 a.m. a 12:30 m. Hora de almuerzo y descanso:

12:30 m. a 2:00 p.m. Tarde: 2:00 p.m. a 5:30 p.m. Sabados de turno: de 8:00am a
12:00 m.

PARARAGRAFO PRIMERO. Ia notaria podra modificar el horario sefialado

anteriormente de acuerdo con las necesidades del servicio, previa
autorizacion de la superintendencia de notariado y registro.

PARARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la notaria tenga mas de cincuenta
(80) trabajadores que laboren cuarenta Yy ocho (48) horas a la semana, estos
tendrén derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacién (L. 50/90, art. 21 ).

PARAGRAFQ TERCERQ: En caso fortuito o fuerza mayor podré determinar
la suspensién de la jornada de trabajo.

ARTICULO 18. JORNADA ESPECIAL E| empleador y el frabajador pueden acordar

t i o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que

Notaria 2 de Catarca Quindio.

Notaria AURORA SEGURA LEON.

Direccién: Carrera 26 N° 38-37; Teléfono: 7427461
Email; sequndacalarca@supernotariado.gov.co
sequndacalarca@gmail.com

Notaria 2 de Calarca Quindio.

Notaria AURORA SEGURA LEON.
Direccion: Carrera 26 N° 39-37
e de todos Teléfonos: 7427461

Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co

2



permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad
durante todos los dias de Ia semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 19. El empleador y el trabajador podran acordar que Ia 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 podré coincidir con el domingo. En este, el niumero 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 ning(n 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 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

ARTICULO 20. La notaria podra alargar algunas jornadas de trabajo por dos horas
diarias, acortando otras, pero sin que el total del trabajo en la semana exceda de las

45 horas, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso del dia
sabado.

CAPITULO SEPTIMO

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 21. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 gue
modific el articulo 160 del Cédigo Susfantivo del Trabajo quedara asi:
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 am)y las
veintidds horas (22:00 p.m.).

2. Trabajo nocturnoc es el comprendido entre las veintidos horas (22:00 p.m.). y
las seis horas (6:00 a.m.).
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ARTICULO 22. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).
ARTICULO 23. E! trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los
casos sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio
de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ARTICULO 24. Tasas vy liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sabre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcién del caso de la jomada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recarge del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre ef valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algunc otro (L. 50/90, art. 24).

PARARAGRAFO PRIMERO [a notaria podreé implantar fumos especiales de

trabajo nocturno, de acuerdo con o previsto por el Decrefo 2352 de 1965.

ARTICULO 25. La Notaria no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con Io
establecido para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.
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PARAGRAFO _PRIMERO. En ningin caso las horas extras de frabajo,

diurnas o noctumas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFQ SEGUNDO. Descanso en dia sébado. Pueden repartirse las

cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada

ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo enfre las partes, pero con el fin
exciusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado,
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. £n el
caso del servicio notarial, el horario reglado para Ia prestacion del servicio el
dia asignado por la superintendencia de notariado y registro como turnos

sabatinos, no constituira horas extras en ningtn caso.

PARAGRAFQ TERCERO. No habra limite de jormada para los trabajadores
que desemperien cargos de direccién, confianza Yy manejo, ni para los de

vigilancia cuando residan en el lugar de trabajo por Io tanto el servicio que se
preste fuera del horario laboral no se enfenders como trabajo extra.

ARTICULO 26. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se suspenda la actividad
laboral por menos de dos horas, se cumplira la actividad en igual nimero de horas
distintas a las del horario, sin que el servicio prestado constituya trabajo
suplementario, ni implique remuneracion alguna.

CAPITULO OCTAVO

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 27. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de
los dias jueves y viermnes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazédn de Jesus, cuande 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 con relacién al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jormada de trabajo convenida por Ilas
partes, en dias u horas, no implique Ja prestacién de servicios en todos jos dias
laborables de la semana, el frabajador tendra derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PARAGRAFO SEGUNDO. Trabajo dominical y festivo. (L. 78972002, art. 26)
modificé articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabagjo.

1. Eltrabajo en domingo y festivos se remuneraré con un recargo del sefenta y

cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas.
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2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptiia el caso de la jomada de treinta y seis (36) horas semanales

previstas en el articulo 20 literal c) de Ia Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art.
26).

PARAGARAFO TERCERQ. El trabajador podra convenir con el empleador su
dia de descanso obligatorio el dia sébado o domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligaforio. Las
disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia
de la presenfe ley hasta el 1° de abril del afio 2003. Aviso sobre trabajo
dominical, Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar pablico del establecimiento, con anticipacion de
12 horas lo menos, la relacién del personal de frabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirén
también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art, 185).

ARTICULO 28. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en
el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la

excepcion consagrada en ¢l literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90,
art. 25).

ARTICULO 29. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
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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 suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

ARTICULO 30. La notaria solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a
los trabajadores 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 por justa
causa, o por culpas o disposicion del empleador.

PARAGRAFO PRIMERO: No fiene derecho a esta remuneracion del
descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese mismo dia auxilio o
indemnizacién de cualquier clase. Los dias de fiesta no interrumpen la

continuidad y se computan como si en ellos se hubiese prestado el servicio
por el trabajador.

ARTICULO 31. El trabajador que labore excepcionalmente el descanso obligatorio
por disposicién del empleador, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado o a una retribucién econémica a su eleccion: si opta por el descanso
compensatorio este se le puede dar en alguna de las siguientes formas:
1. En otro dia laborable de la semana siguiente.
2. Si se trata de dia domingo, desde el mediodia, 0 sea a las 13 horas
{1.00p.m.) del domingo, hasta el media dia o sea las 13 horas del dia lunes.

CAPITULO NOVENO

DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL
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ARTICULO 32. Cuando por motivos de fiesta no determinada en este reglamento la
Notaria suspendiera el trabajo, esta obligada a pagarlo, como si se hubiere
realizado. No esta obligado a pagarlo, cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, cuando Ia
suspension o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se
entienda como suplementario u horas extras.

CAPITULO DECIMO

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

PARAGRAFOQ PRIMERO. Los contratos a término fijo inferior a un afio, el
trabajador tendra derecho a que la notaria realice el pago de las vacaciones
en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 34. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Notaria a mas
tardar dentro del arfio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion 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).

ARTICULO 35. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).
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ARTICULO 36. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la
industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para Ia

- compensacion de vacaciones, se tendra como base el dltimo salario devengado por
el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 37. 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
2 anos.

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

La notaria podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores vacaciones
colectivas.

ARTICULO 38. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sblo se exciuiran para la liquidacién 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 trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 39. La notaria 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
i la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 59,
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CAPITULO DECIMO PRIMERQ

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 40. La notaria concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desemperio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurritr en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Gltimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

PARAGRAFQ PRIMERO. La concesion de los permisos antes dichos estara

sufeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, Ia oportunidad del aviso puede
ser anterior o pasterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir
este, segln lo permitan las circunstancias. La ausencia en este caso no
podra ser superior a la jomada diaria y en casos excepcionales la notaria
podra conceder permiso adicional autorizado por escrito.

2. En caso de entierro de comparieros de frabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion y el permiso se concederé hasta el 10% de los
trabajadores. En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos
lransiforios de forzosa aceptacion Yy concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se hard con la anficipacién que Jlas
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario Yy a excepcion

del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
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empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas a su
Jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

. En caso de grave calamidad domestica que traiga como consecuencia

directa el retiro, la ausencia o la falfa al trabajo, cuando el trabajador
tenga conocimiento del hecho, durante el desarrollo de Ia jornada, avisara
al empleador y solicitara el permiso, Y no podra ausentarse hasta tanfo no
sea concedido. Si la calamidad ocurre fuera de Ja Jjornada laboral debers
informario a mas tardar en Ia primera hora hébil laboral siguiente; si el
hecho ocurriese en el descanso del mediodia, el término para informar no
Podra pasar més alld de Ia jornada de Ja tarde.

. La licencia por luto aplica exclusivamente por el “fallecimiento de su

conyuge, comparfiero o comparfiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad Y primero civil”.
licencia por luto, por ley es de 5 dias hébiles

. Las licencias de maternidad y patemidad, se otorgarén de conformidad

con fa ley 1822 de enero de 2017, en cuanto a términos legales, y pagos
de la misma.

GRAFO PRIMERO. E/ tiempo que sea utilizado por el trabajador como

calami

dad doméstica o por cualquier otro permiso, exceplo citas médicas, podra

ser descontado por el empleador o compensado con trabajo en horas distintas a

la jornada laboral habitual sin que pueda hablarse de horas extras por tal motivo
a eleccién a de la notaria,
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SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS Y HORAS DE PAGOS-
PERIODOS QUE LLO REGULAN
ARTICULO 41. Formas y libertad de estipulacion:

1. La notaria y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tarea, efc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y falios arbitrales.

ARTICULO 42. Salario Integral: 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 estipulacidn escrita de un salario que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemanc el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

El salario integra se debera pactar por escrito Yy en ningun caso el salario integral
podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. 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 trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibirda la liquidacion

definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
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esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90,
art. 18).

ARTICULO 43. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°) salvo que la notaria
utilice como modalidad de pago la sefialada en el articulo 44 del presente
reglamento.

Periodos de pago: MENSUAL

ARTICULO 44. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asf;

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para
sueldos no mayor de un mes.

2. 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 (CST, art.
134).

ARTICULO 45. La modalidad de pago sera Unicamente en dinero o en cheque a
nombre del trabajador directamente o en una cuenta corriente o de ahorros a su
nombre, o a la persona que el autorice por escrito. De todo pago ai trabajador o el
que lo cobre en virtud de su autorizacién escrita, firmara recibos en cuadros o
comprobantes individuales o colectivos segun lo disponga la notaria, y cuando aquel

0 este no sepan firmar lo hara a ruego cualquiera de los comparieros de trabajo.

CAPITULO DECIMO TERCERO
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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

ARTICULO 46. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al

programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral
del trabajador.

ARTICULO 47. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por el Instituto de Seguros Sociales 0 EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se
encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICUL.O 48. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el fratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en
dinero por la incapacidad que scbrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 50. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la notaria para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el

manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Ei 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
dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién de!
vinculo o relacién laboral por Jjusta causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores ptbiicos, previa autorizacion del Ministerio de Ja
Proteccién Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeres auxilios, la remisién al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del

accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
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de 1994 ante la EPS y la ARL es decir en el término de 24 horas subsiguientes al
accidente de trabajo.

ARTICULO 52. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 53. la notaria y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de
conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 54. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin
se establezcan. De la misma manera ambas partes estan 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 mencionadas. .
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ARTICULO 55. La notaria no respondera en ninglin caso por accidente de trabajo

que haya sido culpa exclusiva de {a victima. En este caso, solo estara obligada a

prestar los primero auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente

en las lesiones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado al

trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

CAPITULO DECIMO CUARTO

PRESCRIPCION DE ORDEN

ARTICULO 56. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1.
2.
3.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

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

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

. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por

conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones Yy 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 notaria en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su

respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desemperiar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de ofros comparieros.

10. participar activamente en los cursos y eventos que la notaria organice directa
o indirectamente en sus instalaciones o fuera de elias.

11.los trabajadores deberan guardar higiene, y buena presentacién personal
ademas de portar de manera digna el uniforme de la notaria

12.los trabajadores deberan guardar un vocabulario y tono de voz adecuado
dentro de las instalaciones de la notaria.

PARAGRAFO PRIMERO: Se deja expresamente establecido que los directores
0 ltrabajadores no pueden ser agentes de Ia seguridad publica en los

establecimientos de trabajo ni intervenir en ia seleccion de personal de la policia

ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos ni hacerles
dadivas.

CAPITULO DECIMO QUINTO

ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 57. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en Ia
NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA, es el siguiente:

1. El notario

2. Secretario delegado

3. Lider de protocolistas.

PARAGRAFQ PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones discipfinarias a los trabajadores de la empresa: El notario yel
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gerente administrativo y demas personas a quien el notario delegue estas

atribuciones.

ARTICULO 58. los trabajadores podran formular reclamos respetuosos ante sus
superiores de conformidad con la Jerarquia establecida en este reglamento y la

Notaria los atendera teniendo en cuenta sus fundamentos e importancia.

CAPITULO DECIMO SEXTO

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y NINOS

ARTICULO 59. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafen el empleo de Ia cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro products que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores

peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2° y
39.

ARTICULO 60. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje. '

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10.Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11.Trabajos en pintura industrial que entrafien el emplec de Ia cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13.Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y ofros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracidon y mezclado de materia prima, trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza

por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria ceramica.
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18.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19.Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moideado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20.Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las

operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y
en plantas de cemento.

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

23.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
la Proteccion Social.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de

catorce 14, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 en un instifuto técnico especializado reconocido por el Ministetio de Educacion
Nacional o en una institucién del sistema nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje  “SENA”, podrén ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio def
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempeifiados sin grave
riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de 18 afios fodo trabajo que afecte su moralidad. En
especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
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contratacion para la reproduccion de escenas pomograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los lrabajadores menores, no obstante,
los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se

afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su
salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO DECIMO SEPTIMO

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO
DE CALARCA Y SUS TRABAJADORES
ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del empleador:;

1.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad v la salud.

. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o

enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario
segln reglamentacién de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus
creencias y sentimientos.
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6.

9.

10.

1.

12.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 27 y siguientes de este reglamento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida Yy regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en ofro lugar, el empleador 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 trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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 los descansos o licencias
mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
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13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad vy el respeto a las

leyes.

14.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este

garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral
y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (CST, art. 57).

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los t&rminos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios
a la notaria, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compafieros.

Comunicar oportunamente a la notaria las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la notaria.
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7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la Notaria su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra

9. estar debidamente dispuesto con su uniforme de trabajo de acuerdo a Ia
rotacion que la secretaria general disponga, en su lugar de trabajo a la hora
exacta en que empieza la jornada laboral Yy permanecer en el hasta la
terminacion de la misma.

10.portar escarapela si la notaria asi lo dispone

11.prestar su servicio de manera cuidadosa y diligente.

12.manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas los
productos o implementos de trabajo para evitar pérdidas o deterioro (CST,
art. 58).

CAPITULO DECIMO OCTAVO

PROHIBICIONES ESPECIALES DEL NOTARIO Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 63. Se prohibe al empleador Notario:

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 estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

1. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o}
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
161, 152 y 400 del Cédigo Sustantive de Trabajo.
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2. 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 que la ley los autorice,

3. El Banco Poputar, de acuerdo con o dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la
forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca la notaria.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el gjercicio de su
derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o poiitico 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
Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados ¢ adoptar el sistema de “lista negra’, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la notaria, Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones,
o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la notaria. Asi mismo
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cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de
actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego vy
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

11.Ejecutar ¢ autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 64. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la notaria, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la notaria, y de manera especial libros del protocolo y/o escrituras
publicas, poder, o demas documentos que hagan parte de la notaria.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez ¢ bajo la influencia de
narcético o de drogas enervantes.

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo. 5. Disminuir intencionaimente el ritmo de ejecucién del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar
a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas. Y en
general suscitar o colaborar con disturbios que perjudiquen el funcionamiento

normal de la notaria.

5. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.
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6. Coartar la libertad para trabajar 0 no trabajar o para afiliarse 0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

7. Usar los dtiles o herramientas suministradas por la notaria en objetives
distintos del trabajo contratado.

8. ejecutar cualiquier clase de juegos de azar en las instalaciones de Ia notaria.

9. ejecutar cualquier acto gue ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafieros y de sus superiores, asi como también las de terceras personas,
© que amenace o perjudique las maquinas, computadores, salas de trabajo y
en genera| las instalaciones de la notaria

10.suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo en
horario laborat

11.negarse a laborar en el turno que asigne la notaria

12.discutir durante el trabajo o en las instalaciones de la notaria cuestiones de
politica o religién.

13.promover alfercados, refiir o amenazar en cualquier forma y a cualquier
persona o compariero de trabajo.

14.vender o distribuir en cualquier forma mercancias, ioteria, chance, juegos de
azar, dinero u otros objetos en las instalaciones de la notaria

15.ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo, o hacer uso de drogas
alucindégenas.

16.hacer préstamos de dinero entre trabajadores de la notaria con fines
lucrativos para quien presta.

17.dormir en el trabajo

18.trabajar horas extras sin autorizacion del empleador.

19.incitar a los demas trabajadores para desobedecer las érdenes impartidas.

20.no dar oportuno aviso a la notaria, en caso de faltas al trabajo por cualquier
causa o motivo

21.fumar dentro de las instalaciones de la notaria

22.mantener el sitio de trabajo desorganizado o sucio
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23.no utilizar el uniforme, elementos de aseo y seguridad que se asignen para el
correcto desarrollo de la labor encomendada

24.negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

25.cambiar de turno o reemplazar a otro trabajador sin previa solicitud y
autorizacion del empleador

26.amenazar, agredir, injuriar, robar, agraviar, o faltar al respeto en cualquier
forma a sus superiores, subalternos o compafieros de trabajo o a quienes por

razon del negocio u otra razén estén presentes en las instalaciones de la
notaria (CST, art, 60).

CAPITULO DECIMO NOVENO

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 65. La notaria no puede imponer a sus trabajadores sanciones no

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

ARTICULO 66. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asfi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de censideracién a la
empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del salario
de un dia; por la segunda vez, multa de Ia quinta parte del salario de
un dia; por tercera vez suspensién en el trabajo en la mariana o en la
tarde segln el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el
trabajo por tres dias.

2. La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno

correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
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consideracion a fa empresa, implica por primera vez suspensién en el
trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias.

. Lafalta total ai trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no

cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por dos meses.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspensién en
el trabajo hasta por ocho dias Y por segunda vez suspensién en el
trabajo hasta por 2 meses.

- La acumulacién de llamados de atencién por escrito en mas de 3

oportunidades, por faitas graves.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara

en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los

trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus

obligaciones.

ARTICULO 67. Constituyen faltas graves.

1.

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

- La falta total del trabasjador en la mafiana o en el turno

correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

- La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa

suficiente, por tercera vez.

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.
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5. desacato de las 6rdenes impartidas, aun por la primera vez.

6. utilizar de forma inadecuada, el uniforme, dotacién, herramientas de
trabajo y demas elementos para realizar las labores.

7. abandenar sin justa causa y sin permiso el lugar de trabajo

8. presentarse a trabajar en estado de alicoramiento o bajo el consumo
de sustancias psicoactivas.

9. no controlar la calidad de los procesos a cargo del trabajar, malgastar
la materia prima por descuido.

10.no adoptar las medidas de seguridad

11.entorpecer la labor de los demas comparieros

12.no presentar los informes establecidos por la notaria. Procedimientos
para comprobacion de faltas y formas de aplicacién de las sanciones
disciplinarias.

ARTICULO 68. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa
de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 69. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

ARTICULO 70. la notaria resolvera dentro de los 8 dias siguientes a la situacion del
inculpado, de la determinacion tomada se notificara al trabajador quien podra dentro
de los 3 dias siguientes habiles, interponer un recurso de reposicion o de apelacion
por escrito, el primer ante la secretaria general y el segundo ante el notario.
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PARAGRAFQ PRIMERQ: solo procedera apelacion ante el notario cuando la

suspension ha sido superior a tres dias. Cuando el trabajador interponga
recursos la sancion no podra ser mas gravosa que la inicialmente interpuesta.
La sancidn sera impuesta por la secretaria general quien dejara constancia
en la carpeta laboral del empleado. Si la decisién ha sido suspensién del
contrato de trabajo, esta empezara a cumplirse el dia hébil siguiente en que

se haya agotado ia oportunidad para interponer los recursos o suelfos estos.

CAPITULO VIGECIMO

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 71. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las indicadas en el Cédigo Laboral Colombiano, y demas
disposiciones aplicables para el caso a saber.

ARTICULO 72, por parte del empleador:

1. El haber sufrido engario por parte del trabajador mediante Ia presentacion de
Certificados falsos para su admisién o tendiente a obtener un provecho
indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grabe disciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo o los comparieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, o malos tratos en que incurra el
trabajador, fuera de servicio, en contra del patrono, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o
celadores.
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4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios obras,
maquinaria, Materias primas instrumentos y demas objetos relacionados con
el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo o en el desemperio de sus funciones.

6. Cualquier violacion grave de sus obligaciones y prohibiciones que incumben
al trabajador, de acuerdo con el articulo 59 y 60 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectiva, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente documento.

7. Elque el trabajador rebele los sectores técnicos o comerciales, o de conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la notaria.

8. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio de las labores analogas, cuando no
se corrija en el plazo razonable a pesar del requerimiente del patrén. Para
dar aplicacion a esta causal, de acuerdo con el codigo sustantivo de trabajo y
demas disposiciones aplicables para el caso. El patrono requerira al
trabajador dos (2) veces cuando menos, por escrito. Mediante uno u ofro
aviso por un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores
requerimientos el patrono considera que adn subsiste .el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro comparativo
de rendimiento promedio en actividades andlogas a efectos de que el
trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8)
dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las justificaciones del
trabajador, asi se le hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

9. La sistematica inejecucion sin razones validas por parte del trabajador de las
obligaciones convencionales o legales.

10.Todo vicic del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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11.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el meédico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes de caracter laboral.

12.La ineptitud para realizar la labor encomendada.

13.El reconocimiento del trabajador de la pensién de jubilacion o invalides,
estando al servicio de Ia empresa, esta causal solo procederd cuando se
trate cuando se trate de la pensién plena de acuerdo a la ley, la convencién,
el pacto colectivo o el Laudo Arbitral,

14.La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter
de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacité
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. E! despido por esta causa, no podra efectuarse si no al
vencimiento de dicho lapso, y no exime al patrono de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

15.Cuando cometa o intente cometer fraude en escrituras, declaraciones,
autenticaciones, presentaciones personales, recibos, certificados, actas,
testimonios, u otros documentos de Ia notaria, falsificandolos o
adulterandolos, en contra de los intereses y legalidad del servicio publico
notarial

16.Cuando no exija verificacién de los requisitos exigidos por la ley para los
distintos  tramites. Respondera ademas econdmicamente por las
indemnizaciones o perjuicios a que haya lugar.

17.Cuando reciba propinas, comisiones, ¢ dadivas por los servicios prestados
como funcionario de la notaria, por tramites legales o funciones notariales,
que hagan parte de sus obligaciones.

ARTICULO 73. Las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo se
deja claramente establecido que:
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La notaria no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar por causa de tales faltas y de su correspondiente sancién. Ademas la
notaria llevara un registro en la hoja de vida en que consten las faltas que haya
cometido el trabajador y las sanciones imputadas a &l para efectos del record del
trabajo que haya de tenerse en cuenta para los ascensos y reincidencias.

PARAGRAFO PRIMERO: EI régimen disciplinario no es de forzada

aplicacion, y en ningin caso limita a facultad que tiene la notaria para dar por
terminado un conirato de trabajo cuando lo estime conveniente de acuerdo a
la ley.

ARTICULO 74. Por parte del trabajador

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de
trabajo.

2. 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, por los parientes, representantes o dependientes del patrono con
el conocimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrén o de sus representantes que indica al trabajador a
cometer un acto ilicito o contraric a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda proveer en el contrato

de trabajo y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el patron
no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patron al trabajador en la
presentacion del servicio.

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

7. La exigencia del patrono sin razones vélidas de la presentacién de un

servicio distinto de aquel para el cual se le contrato.
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8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al patrono de acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
disposiciones aplicables para el caso, o cualquier falta grave calificada como
tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales del presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. [a parte que fermina unilateralmente el Cédigo de
Trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, causa o motivo
de esa deferminacién. Posteriormente no puede alegarse vélidamente causa o
moltives distinfos.

CAPITULO VIGECIMO PRIMERO

DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 75. Cuando la notaria considere necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores, o terminar labores ya sea total o parcialmente en forma transitoria o
definitiva debera solicitar autorizacion previa del ministerio de trabajo, en Ia que

explicara los motivos y acompafiara las correspondientes justificaciones si fuera el
caso.

ARTICULO 76. En los caso de suspension o terminacién del contrato de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito previstos en el Codigo Sustantivo de Trabajo y demas
disposiciones aplicables para el caso, la empresa dara inmediato aviso al inspector
de Trabajo correspondiente, al fin de que compruebe esa situacién.

PARAGRAFO PRIMERO. Los casos previstos los articulos de este capitulo
se framjtaran con arreglo a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivos de Trabajo

y demas disposiciones aplicables para el caso.
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CAPITULO VIGECIMO SEGUNDOQ

RECLAMACIONES PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 77. Los trabajadores podran presentar quejas o reclamaciones, las
cuales seran presentadas ante los superiores jerarquicos. El reclamante debera
llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, quien oira y resolvera con
Justicia y equidad. Si no fuere atendida la reclamacién por éste, o no se conformare
con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia
en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé el reclamo.

Los reclamos seran resueltos en el término de quince {15) dias habiles, atendiendo
la naturaleza del reclamo Y sus circunstancias. En caso de que no se dé respuesta
al reclamante en tiempo, o que este no se encuentre conforme con la decisién, el
caso se presentara ante el Comité de Convivencia conformado en la notaria, quien
decidira acerca del mismo.

ARTICULO 78. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a

que se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.

CAPITULO VIGECIMO TERCERO

LEY 1010 DE 2006/ Resolucién 652 del 30/04/2012/ Resolucion 1356 de 2012
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 79. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa 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 empresarial y el buen
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ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mentai y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 80. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la

empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2008, que incluya
campafias 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.

Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten v fomenten
el buen trato al interior de la Notaria.

Diserio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de: Establecer, mediante la construccién conjunta, valores ¥ habitos que
promuevan vida laboral convivients; Formular las recomendaciones
constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones empresariales
que pudieren afectar el cumplimiento de tales Valores y habitos, Examinar
conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere Ia empresa para

desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 81 COMITE DE CONVIVENCIA. Para ios efectos relacionados con la

busqueda de solucién de las conductas de acoso faboral, se establece el siguiente

procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de



SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
} 8 REGISTRO
’ La guarda de la fe poblica

CALARCA

SUPERINTENDENE A
DE NOTARIADO
E RECIEFRC

18 qidrdor e b pa

CALAR

S

-]

confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este
procedimiento.

La empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral el cual estara compuesto por
dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes. La empresa pedra de acuerdo a su organizacion interna
designar un mayor nlmeroc de representantes, los cuales en todo caso seran iguales
€n ambas partes.

ARTICULO 82. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, preferiblemente
contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

ARTICULO 83. EI empleador designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la
expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o
entidad publica, e incluirse en Ia respectiva convocatoria de la eleccién.

PARAGRAFO PRIMERO. Ei Comité de Convivencia Laboral de Ia empresa
No podré conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado una
queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los
seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 84. El Comité de Convivencia Laboral tendra (nicamente las siguientes

funciones:
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Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acosc laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclam'o, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la empresa.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovary promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de la empresa, cerrara
el caso y el trabajador puede presentar Ia queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de Ia empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas dei acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia Laboral comité de convivencia laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de Gestién del Recurso
Humano y Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de la
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empresa. 10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de

los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de la empresa.

ARTICULO 85. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1.

Convocar a los miembros del Comité z las sesiones ordinarias y
extraordinarias. 2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y
extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracién de la entidad plblica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité de Convivencia Laboral.

Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los recursos requeridos para
el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,

ARTICULO 86. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros

un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:
1.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas,
con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.,
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6. Elaborar el orden del dia v 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 de Ia empresa.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comite que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la empresa,

ARTICULO 87. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada
fres (3) meses y sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 88. La empresa garantiza un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laborel, asi como para el manejo reservado
de la documentacién y realizar actividades de capacitacion para los miembros del
Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 89. La empresa, a través de la dependencia responsable de Gestion
Humana, los Sistema de Gestion de la Seguridad vy Salud en el Trabajo y la
Administradora de Riesgos Laborales, desarrollaran las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
trabajadores de la empresa, respaldando de esta forma la dignidad e integridad de
las personas en el trabajo.
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CAPITULO VIGECIMO CUARTO

RECLAMOS: ANTE QUIEN Y TRAMITE

ARTICULO 90. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la empresa el cargo de: Ejemplo: gerente, subgerente, quien los oird y
resolvera en justicia y equidad {(diferente del que aplica las sancicnes).

ARTICULO 91. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a

que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFQ PRIMERO. En Ia empresa NOTARIA SEGUNDA DEL
CIRCULO DE CALARCA no existen prestaciones adicionales a las
legalmente se esté obligada.

CAPITULO VIGECIMO QUINTO

PUBLICACIONES
ARTICULO 92. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la

resolucién aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el
lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en
dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucion
aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITUL O VIGECIMO SEXTO

CLAUSULAS INEFICACES

Notaria 2 de Calarca Quindio.
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ARTICULO 93. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecide 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).

CAPITULO VIGECIMO SEPTIMO

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 94, Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA.,

CAPITULO VIGECIMO OCTAVO

VIGENCIA

ARTICULO 95. El presente reglamento entrard a regir 8 dias después de su

publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento
(CST, art. 121).

(L,

AURORA SEGUYRA LEON
NOYARIA SEGUNDA DEL/CIRCULO DE CAL
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MANUAL PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOS0 SEXUAL
NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA - QUINDIO

La MNotaria Segunda del Circulo de Calarcs — Quindio elaborara el presente Manual
de Acoso Labaral ¥ Acoso Sexual para evitar toda conducta que pueda constituirse
tomo acoso laboral v sexual que legare a presentarse a su interior, Para
proporcionar un ambiente laboral ¥ sexual respetuosc donde prime Ia dignidad de
las personas por razén de edad, sexo, condicién de discapacidad, origen étnico,
raza, tendencias politicas v religiosas, velando por gue los empleados que prestan
Sus servicios en la Notaria Segunda del Circulo de Calarcad — Quindio puedan

desarrollar su trabajo en un ambiente libre de cualquier clase de acoso laboral ¢
sexual,

Este manual se constituye en una herramienta para la Notaria Segunda del Circulo
de Calarcd — Quindio para orientar a sus empleados en e conocimiento de la ley
1010 de 2006 sobre acoso laboral ¥ 2C050 sexual, los tramites que se deben Seguir
Paso a paso ante el Comité de Convivencia Laboral y Acoso Sexual, de la Notaria
Segunda del Circulo de Calarcs — Quindio, donde la notaria coivocard a los
empleados para elegir dos empleados para que hagan parte de este comité, La
notaria designara al jefe de personal o quien tenga esta funcian administrativa en la
Notaria Segunda del Circulo de Calarca - Quindio y al secretario juridico de la
Notaria Segunda del Circulo de Calarca — Quindio.

El presente  Manual de Acoso Laboral y Acoso Sexual de la Notaria Segunda del
Circuio de Calarcad — Quindio se regira por el contenido de |a ley 1010 de 2016
donde se adoptaran las med idas para prevenir, COrregir y sancionar el acoso laboral

¥ acoso sexual que se presenten en el marco de las relaciones de trabajo v la
Resolucién 652 de 2012,

Circulo de Calareg — Quindio y bajo la suparvision del Comité de Convivencia
Laboral y Acoso Sexual de Ia Notaria Segunda del Circulo de Calarcad ~ Quindio,

quienes deberan vigilar que se cumpla con el marco tedrico ¥ fegal de la ley 1010 de
2018,

Notaria 2 de- Calares Quide,
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OBJETIVO

Dar a conocer a los empleados de la Motaria Segunda del Circulo de Calarca —
Quindio este Manual de Acoso Laboral v Acoso Sexual como fuente de consulta
frente a los diferentes casos de acoso laboral vy acoso sexual que se llegaren a
presentarse al interior de la Motaria Segunda del Circulo de Calarca — Quindio.

DEFINICION DE ACOSO LABORAL ¥ ACOSO SEXUAL

Constituye acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, sjercida por un
jefe o superior jerarquico inmediatico o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miede, intimidacion, terror, angustia, a causar

perjuicio laboral, generar desmotivacidon en el trabajo, o inducir 13 renuncia del
mismao.

NORMATIVIDAD

El marco legal azociado a los derechos y deberes circunscritos a la proteccisn,
prevencion y sancion del acoso laboral y acoso sexual, son entre otras las
siguientes:

= La constilucion palitica de Colombia de 1991, Ariculos 13 y 25

« Articulo 13: “Toedas las personss nascen lbres e iguales ante la lay,
recibiran la misma proteccion y trafo de las avforidades y gozaran de los
mismos derechos, libertades y oporfunidades sin ninguna discriminacian
por rezones de sexg, rara, ongen nacional y famidiar, lengua, religion,
opinidn politica o filoscfica”

= Arficulo 25: “El frabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en
todas sus modalidades, de la especial proteccién del Esfada. Toda persona
tlene derecho a un frabajo en condiciones dignas y justas”.

« Codigo Sustantivo del Trabajo: Decreto 2663 de 1950,

» Ley 1010 de 2006 por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
correqir y sancionar el acose laboral v sexual v otros hostigamientos en el
marco de las relacionss de trabajo.

« La ley 1257 2008 por la cual se dictan normmas de sensibilizacién,
prevencian y sancidn de formas de violencia y discriminacion contra las
mujeres, s reforman los codigos penales, de procedimienta penal, la ley
294 de 1506 y se dictan otras disposiciones,

Notaria 2 de Calarca Quindio.
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La Resolucién No. 652 de 2012 modificada parcialmente por la resolucion
1356 de 2012, expedida por el Ministerio del Trabajo: por la cual se
establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras
disposiciones.

La Resolucion 2646 de 2008, expedida por el Ministerio del Trabajo,
mediante la cual se establecen disposiciones y responsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo permanente
de ia exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para
determinacién del origen de las patolegias causadas por el estrés laboral,
Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico,

MODALIDADES DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL

Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como
funcionario; toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar Ia autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién
0 evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia
del funcionario, mediante |a descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario Que puedan producir desmotivacion
laboral.

Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral,

Entorpecimiento Laboral Toda accion tendiente a obstaculizar e
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el funcionario, Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacién, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o
instrumentos para ia labor, la destruccion o pérdida de informacion, ef
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad Iaboral: Asignacion de funciones a menosprecio del funcionario.
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* Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en resge la
integridad v la seguridad del funcionario mediante drdenes o asignacion de
funcicnes sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el funcionario.

CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOS0O LABORAL Y ACOSO SEXUAL

De conformidad con lo sedalado en el articulo 7° de la Ley 1010 de 2008, se
presumird que hay Acocso Laboral si se acredita la ocurrencia repetida v pdblica de
cualguiera de las siguientes conductas:

= Los actos de agresion fisica, independientements de sus consecuencias;

= Las expresiones injuricsas o ulirajantes scbre la persona, con utilizacian de
palabras soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o
nacicnal, la preferencia politica o el estatus social;

= Los comentaros hostiles y humillantes de descalfficacién  profesional
expresados en presencia de los compafieros de trabajo;

« Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo:

» Las mdltiples denuncias disciplinarias de cualguiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temerdad quede demostrada por el resultade de los
respectivos procesos disciplinarios;

* La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo;

* las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;

+ La alusion poblica a heches pertenecientes a la intimidad de la persona;

= La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiente de la labor encomendada v el brusco cambio de! lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningdn fundaments objetive referente a
la necesidad técnica de la empresa;

* La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios somresives del turno
laboral y la exigencia parmanante de laborar en dominicales y dias festivos
sin ningdn fundaments objetive en las necesidades de la empresa, o en
forma discriminatora respecto a los demas frabajadores o empleados;
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* El trato notoramente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos v prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales:

*= La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor:

* La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos:

* El envio de anénimos, llamadas telefonicas ¥ mensajes virtuales eon
contenido injurioso, ofensive o intimidatoric o al sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

SUJETOS ACTIVOS O AUTORES

+ La persona que se desempefie como Notario, iefe, director o cualquier ofra
posicion de direceian ¥ de mando de la Netaria Segunda del Circulo de
Calarca - CQiindio.

* Persona que se desempedie como superior jerarquico o tenga la calidad de
jefe.

= Persona gue se desempefie como empleado o trabajador de ja Notaria
Segunda del Circulo de Calareg — CGuindle,

SUJETOS PASIVOS
* Las empleadas o empleados vinculados a la Notaria Segunda del Circulo
de Calarca — Quindio.

* Los jefes inmediatos cuando el acoso laboral ¢ sexual provenga de
subalternos.

PROCEDIMIENTD PARA REPORTAR EL ACOSO LABORAL Y ACOS0O SEXUAL
EN LA NOTARIA SEGUNDA DEL circuLD DE CALARCA - QUINDIO.

El procedimiento que se debe adelantar ante el Comité de Acoso Laboral ¥ Acoso
Sexual de la Motaria Segunda del Cireulo de Calarcs — Quindio serd interno,
confidencial y conciliatoria, siguiendo las siguientes directrices:

1. RADICAR: La queja o comunicacién debers ser presentada por escrito ante el
Comité de Acoso Laboral ¥y Acoso Sexual de la Notaria Segunda del Circulo de
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Calarca — Quindio a fravés del secretario (a) o quien haga sus veces; |la cual,
deberd contener como minimo la siguients informacion:

«  Mombres, apelidos completos v nomero de identificacion del empleado o
empleada qua presenta la queja.

» Firma de! empleado o empleada gue presenta la gueja y direccidn de
nolificacian,

*  Mombres, apellidos completos v ndmero de identificacion del empleado o
emplzada de la Motaria Segunda del Circulo de Calarcd — Cluindio
presuntamente autor de los hechos,

= Fecha en gue dicho comportamiento fue cometido,

2. ANALIZAR: El Comité de Convivencia v Acoso Sexual analizara el relato de
los hechos que originan la queja y hechos gue considera constitutivos de
acoso laboral o Acoso Sexual, las pruebas gue scportan los hechos.
Manifestacion del interés de conciliar o no segin sea el caso, allegando o
aludiendo pruebas que fundamentan tal situacidn.

El Comité de Acoso Laboral o Acoso Sexual verificara la queja v en un térming

de 15 dias habiles analizara y tipificara las posibles conductas y verificara las
pruebas que fueron aportadas.

3. REUNMION INDIVIDUAL: Una vez verificados los requisitos, el relato de los
hechos y las pruebas el comité de convivencia laboral ¥ acoso sexual de la
Motaria Segunda del Circulo de Calarca — Quindio fijara fecha y hora para
adelantar espacios de dialogo que considere pertinentes, tendra 5 dias habiles
para analizar el caso y reunirse individualmente con cada una de las pares,
esta reunion buscard una comprension integral de los acontecimientos. En el
evento que sea necesario realizar audiencia de conciliacion, e Comité de
Convivencia y Acoso Laboral fijard fecha y hora para su celebracion, la cual se
comunicara a las partes involucradas.

4. REUNION GRUPAL: Una vez surtidas las reuniones individuales se realizara
una reunion grupal, méaximo 3 dias después de las reuniones individuales que
buscara generar compromisos entre las partes.
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DISENAR UN PLAN: El Comité de Convivencia Laboral y Acoso Sexual de Ia
Notaria Segunda del Circul de Calarca - Quindio, disefiars un plan para promever
la sana convivencia laboral entre |as partes, decidira la pertinencia o no de adelantar
audiencia de conciliacion, fijars la fecha ¥ hora para su celebracitn, la cual se
comunicard a las partes involucradas sin perjuicio de que el Comité de Convivencia
Laboral y Acoso Sexual de la Notarig Segunda del Circulo de Calarca — Cluindio
disefie |as formulas de conciliacian que considers pertinente y haga sugerencias a
las partes encaminadas al establecimiento de medidas de Prevencion y manejo
de soluciones orentadas a superar el acoso laboral v acoso sexual y plantear
acciones y recomendaciones para el mejoramiento del clima organizacional,

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVIENCIA ¥ ACOSD LABORAL ¥ SEXUAL
DE LA NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA - QuINDiO.

La conformacion y funcionamients del Comité de Convivencia ¥ Acoso Laboral y
Acoso Sexual estin sefalados por la Resolucién ndmero 2646 del 17 de julio de
2008 del Ministerio de Proteccion Social y la Resolucién 852 de 201 2,

La Notaria Segunda del Circulo de Calarcéd ~ Quindio conformara el Comité de
Cenvivencia v Acoso Laboral ¥ Acoso Sexual como medida preventiva de acoso
laboral v sexual; establecera un procedimiento intemo confidencial, conciliataria ¥
efectivo para prevenir las medidas de acoso laboral. Entre l#s competencias
actitudinales y comportamientos de este Comite estan las de: Respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva de Ia infermacion,
&tica, habilidades de comunicacion, liderazgo y resolucion de conflictos.

El comité se reunira cada tres (3) meses o en casos especiales deberg recibir y
tramitar la queja de acoso laboral ¥ acoso sexual confidencialmente ¥ promowver

compromisos mutuos de solucian de broblemas donde se establezea un ambiente
de paz laboral.

ACDOSO SEXUAL

£Qué es el acoso sexual?

El Cédigo Penal, Articule 210-A define el acoso sexyual en los siguientes términos:
“El que en beneficio Suyo o de tercero y valiéndose de sy supenoridad manifiesta
relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicion laboral, social, familiar o
GConomica, acose, persona incurrirs en prisién de uno (1) a tres (3) afos”

¢Qué es el acoso sexual segin la Organizacién Internacional del trabajo?
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De acuerdo con ko que sefala la Organizacidn Intemacional del Trabajo {1985) “ef
acoso sexval es una violacidn de los derechos fundamentales de (as trabajadoras v
trabafadores; constifuye un problema de seguridad, de salud, de discriminacion, es
una inaceptable sifuacidn laboral y una forma de viclencia gque afecta en mayor
medida a fag mujeras”,

En el caso colombiano, el acoso sexual es ademas una forma de violencia que, al
atantar contra la libertad, la integridad y la formacidn sexual de una persona s
tipifica cormo delite en el Codige Penal,

£Qué conductas son consideras acoso sexual?
Las siguientes son las modalidades v conductas asociadas al acoso sexual.

= Comentanos o insinuaciones sobra la apariencia fisica.

= La sexualidad o el cusrpo de una persona, comentarics morbosos en espacios
de trabajo.

+ Tratos, contacto fisico excesivo, caricias no pedidas o no consentidas,
acercamiento o tocamientos constantes.

+ Miradas inadecuadas o lasciva, gestos sexuales, besos, abrazos, bleguens o
intento de blogueo de log movimientos  de una persona para someterla a
algdn comportamignto sesxual,

= \ariaciones en las cargas o tareas de frabajo comeo una forma de presionar
comportamientos sexuales,

* Llamadas para solicitar informacién de tipo personal, fuera del horario v
espacio de trabajo, para indagar por un gemplo por un comportamisnto
privado.

+« FExhibicidn sin consentimiznto de materal pormografico, videos imagenss y
otras comunicacionas de caracter ofensivo.

= Solicitudes reiteras de citas v encuentros fuera del horaro laboral, demanda de
comportamientas  sexuales, acompafados o no de propuestas  de
recompansas o bajo coaccidn o a8 amenazas (explicitas o implicitas), ejercicio
de coaccién bajo amenazas. que intmidan a la persona y permitan
atemorizarla, subyugara o mortificarla.

El conocimiento del tramite de estas conductas no es de competencia del comité
de acoso laboral ¥ acoso sexual de la notaria segunda del circulo de Calarca —
Quindio: "De acuverds a lo previsto en el cadigo de procedimienfo penal (arf 67),
foda parsona fiene e deber de denunciar una posible conducta punible, rAZan por
fa cual toda persona gue conozca en ejercicio de sus funciones, la posible
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comision de una conducta constitutiva de acoso debe poner en conecimiento de

las autoridades competentes:

« Unidad de reaccion inmediata (LLR1),

* Salas de atencién al usuario (AA LD,

* Centro de atencidn a victimas de acoso sexual (C.ALV.AS),

* Cenfro de atencidn penal integra de victima fiscalia geneval de la nacidn
{CAPILY)

* La oficina de asignaciones de [a policia o estaciones de palicia ¥ SIJin=

El hecho con el fin de que las mismas agoten el proceso adecuado, incorporando,
de ser posibles prusbas, observando, ademas, el contenido de |a Ley 1257 de 2008,
segin [a cual, nusstra legislacién protege a las mujeres como destinatarias
priovitarias de proteceitn legal y titulares del derecho a no enfrentar al supuesto
agresor.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

= Los actos destinados a gjercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a log superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

= La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

* La formulacién de circulares, memorandos yfo solicitudes verbales
encaminados a solicitar exigencias téenicas o mejorar de eficiencia de los
bienes o senvicios en cumplimiento de los contratos laborales, reglaments
interna de trabajo y/o manual de funciones.

= Evaluacidn laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos ¥
generales de rendimients,

* La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la entidad,
tuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en |a oparacion de |la entidad,

* las acluaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
Causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabaja,

* Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en reglamento

interno de trabajo o Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias
Labarales,
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+ Constitucién Politica de Colombia.

«  Coadigo Sustantive del Trabajo: Decreto 2653 de 1850,

= Ley 1010 de 2008

«  Lalay 1257 2008.

=« La Resolucian Mo, 652 de 2012, moedificada parcialmeants por la resoluciaon
1356 de 2012, expedida por & Ministenic del Trabajo.

» La Resolucién 2646 de 2008, expedida por €| Ministaro del Trabaja,

o Ley 734 de 2002, Cadige Disciplinario Unico,

Jurisprudencia constitucional.

Sentencia C-682-12 de 25 de octubre de 2012, Magistrado Ponente Or,
Alexei Julio Estrada

Sentencia C-078-07 de 7 de febrero de 2007, Magistrado Ponente Dr. Jaime
Cordoba Trivifia,

Sentencia C-898-06 de 1 de noviembre de 2006, Magistrado Ponente Or.
Manuel Joséd Cepada Espincsa.

Sentencia C-T80-07 de 26 de septiembre de 2007, Magistrado Ponente Dr,
Humberte Antonio Sierra Porto.

Sentancia C-738-06 de 30 de agosto de 2006, Magistrado Ponente Dr. Marco
Gerardo Maonroy Cabra,

Sentencia C-335-13 de 13 de junio de 2013, Magistrado Ponente Dr. Jorge
lgnacio Pretelt Chaljub.

Sentencia C-T76-10 de 28 de septiembre de 2010, Magistrado Ponenta Dr.
Jorge van Palacio Palacio,

sentencia C-029-08 d= 28 de enero de 2009, Magistrade Ponente Dr.
Rodrigo Escobar Gil

Sentencia C-163-21 segin Comunicado de Prensa de 26 y 27 de mayo de
2021, Magistrada Ponente Dra. Glorda Stella Ortiz Delgada,

Sentencia C-164-18 de 10 de abrl de 20139, Magistrado Ponente Dr. Luis
Guillerma Guerrero Pérez

NOT. SEGUNDA DEL
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COMITE DE CONVIVIENCIA LABORAL
NOTARIA SEGUNDA DEL CIRCULO DE CALARCA - QUINDIO

La Notaria Segunda del Circulo de Calarca — Quindio ateniéndose a lo estipulado
por la resolucién 2646 del 2008 modificada por |a resolucién 1356 del 2012, se rige
al reglamento estipulado para el comité de convivencia laboral, el cual tiene como
finalidad: “ Establecer disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacién, evaluacion, prevencién, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del
origen de las patologias causadas por el estrés ocupacijonal”.

CAPITULO PRIMERO

Objetivo: El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto prevenir las conductas
de acoso laboral y atenderlas en caso de presentarse. EI Comité procurara
promover relaciones laborales propicias para la salud mental y el respeto a la
dignidad de los empleados de todos los niveles jerarquicos de la Corporacién,
mediante estrategias de promocién, prevencién e intervencion para la resolucién de
conflictos, es de esta manera como desarrollara actividades de sensibilizacion,
capacitacion y vigilancia peritdica.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA CONFORMACION, FUNCIONES Y DEBERES DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO PRIMERO: DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2)
representantes del empleador y sus respectivos suplentes y dos (2) de los
empleados, con los respectivos suplentes,
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PARAGRAFQ UNO: En el caso de empresas con menos de veinte (20)
trabajadores, dicho comité estaré conformado por un representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO SEGUNDO: DESIGNACION. EI empleador designara directamente a
sus representantes y los empleados elegirén los suyos a través de votacién secreta
que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los empleados,

mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado e incluirse en
la convocatoria de la eleccion.

PARAGRAFO UNO: Representantes de los empleados: por votacion abierta,
mediante eleccion popuiar.

ARTICULO TERCERO: DEL PERIODO. El periodo del Comité sera de dos (2) afios
a partir de la conformacién de este, que se contard desde la fecha de la
comunicacion de [a eleccién yfo designacion.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES DEL COMITE. El Comité de Convivencia
Laboral tendra dnicamente las siguientes funciones:

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 las soportan,

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral.

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

4. Adelantar reunicnes con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.

5. Fommular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover [a convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

ARTICULO QUINTO. DEBERES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. Ademas
del cabal cumplimiento de las normas constitucionales, legales, reglamentarias y
contractuales, los integrantes del Comité tienen los siguientes deberes:

Notaria 2 de Calarca Quindio.
o8 E| futuro Presidencia Notaria AURORA SEGURA LEON.
es de todos | de la Reptblica Direccion: Carrera 26 N° 39-37

Teléfonos: 7427461
Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co



2

Nl‘ g

CALARCA

NI SNR s

S

<

CALARCA

-

o

- Elaborar informes semestrales sobre |3 gestion del Comité que incluya estadisticas

de las quejas, seguimiento de los casos ¥ recomendaciones, los cuales seran
presentados a la Notaria {itular de [a Notaria Segunda Calarcéd — Quindla,

Asistr punfualmente a las reuniones programadas o excusarse validamente,
Guardar estricta confidencialidad ¥ reserva con la informacidn que conozcan en
ejercicio de sus funciones,

Contrituir proactivamente al logro de los acuerdos necesarios para las decisiones
del Comité,

Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para &l buen desempedio de
sus funciones.

Llevar a cabo las tareas encomendadas por 2l Comité.

ARTICULO SEXTO: INHABILI DADES DE LOS INTEGRANTES DEL COM ITE:

1.

2

Mo podran ser parte del Comité |os empleados a quienes se les haya formulada una
queja de acoso laboral o que hayan sido victimas de aceso laberal en las seis
meses anteriones a su conformacian,

Siempre que un integrante del Comité considers que existe algin factor qus impida
su actuacion con la autenomia e imparcialidad necesarias, deberd manifestaric a los
demas integrantes del Comité, para que esl0s se pronuncien ai respecta,

Cuando un empleads o empleados presenten una queja y evidencien motivos que
afectan la autonamis o imparcialidad de algune de los integrantes del Comité para
decidir en un caso concreto, se deberd analizar s los motives son razonables y
suficientes para determinar su participacion & no.

ARTICULO SEPTIMO: CAUSALES DE RETIRO. Son causales de refiro de |os
integrantes del Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

1.

La terminacién del contrato de trabajo.

2. Haber sido sujeto de la imposicidn de sancién disciplinana por falta grave como

Lol

m

empleado.
Haber vialado el deber da confidencialidad v reserva coma integrante del Comits.
Faltar a mas de tras (3} reunicnes consecutivas sin excusa valida.

Incumpglir en forma reiterada a los deberes que le comesponde comao integrante del
Comité,

La renuncia presentada por el integrante del Comité.

Pardgrafo Uno: La decision de retiro en Jos numerales anteriores 2, 3, 4 y 5,
debe ser aceptada por el resto de los integrantes del Comité e informada a
guienes lo eligieron.
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ARTICULO OCTAVQ: REEMPLAZOS. Los suplentes de los representantas, tanto
del empleador como de los empleados, seran convocados por el resto de los
integrantes del Comité en los eventos de ausencias temporales o definitivas de

algunos de sus integrantes principales. Seran gsuplentes numércos en el orden de
votacion en que hayan sido elegidos.

Paragrafe Uno: En caso de reguerirse la convocatoria de nueves integrantes
suplentes, esfos se escogerdan en orden de wvofacidn, enlre los demds
candidatos inscritos para la eleccion de integrantes del Comité, cuando se
frate de los suplentes de los representantes de los empisados.

CAPITULO TERCERO

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO NOVENO: CONSTITUCION, Una ver elegidos los integrantes del
Comité, se procederd a la instalacion formal v se dejard constancia en un acta. En
este acto se desarrollaran los siguientes puntos:

1. Mombramiento del Presidente y Secretario.
2. Definicidn de fachas de reuniones.
4. Actualizacién y aprobacion del Reglamento del Comité.

ARTICULO DECIMO: FUNCIONES DEL PRESIDENTE.

1. Convocar a los integrantes del Cemilé a las sesiones ordinarias y extraordinarias,

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

3. Tramitar arte la Motaria Titular las recomendaciones aprobadas en el Comita,

4. Gestionar ante la Notaria Segunda Calanca = Quindio v olras entidades, los recursos
requaridos para el funcionamiento dal Comité.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: FUNCIONES DEL SECRETARIO,
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1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan,

2. Enviar por medio fisico o electronico a los integrantes del Comité la convocatoria

realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando

el dia, la hora y el lugar de la reunion.

Citar individualmente a cada una ce las partes involucradas en las quejas, con el

fin de escuchar los hechos Gue dieron lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los empieados involucrados en las quejas con el fin de

establecer compromisos de convivencia,

Uevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar

por la reserva, custodia ¥ confidencialidad de a informacién,

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

Citar a reuniones y solicitar los soportes reguendos para hacer seguimiento al

cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes

involucradas,

8. Elaborar informes trimestrales sobre |a gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de ios €asos y recomendaciones, los
Cuales seran presentados al despacho de la Notaria Segunda Calarca — Quindio.

LA S

e

ARTICULO DEciMO SEGUNDO: REUNIONES DEL COMITE. ElI Comité de
Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada 3 meses y sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes, extraordinariamente cuando se presenten casos

0 actividades que requieran de sy inmediata intervencién y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

Paragrafo Segundo: En cada reunion se realizarg un acta en la que se
determinara la naturaleza de fa reunion, la fecha, el lugar de la reunién,
asuntos tratados, Compromisos, tareas Y responsables. Las actas serédn
firmadas por todos los integrantes del Comité y estaran bajo la custodia de/

El futuro <P
esde todos - sz

UPERINTENDENCIA
DE NOTARIADS
& REGISTRO

La guarda de la fe poblica

Notaria 2 de Catares Quindio,
Notania AURORA SEGURA LEON.
Direccitn; Camera 25 N° 36.37
Tektoncs: 7427451

Emai: mwmm"w,govm

El futuro Presidencia
es de todos de la Republica



SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO
’ & REGISTRO

La guarda de la fe publica

ARTICULO DECIMO TERCERQ: RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE. La Notaria Segunda Calarca — Quindio debera garantizar los recursos

humanos, fisicos, y economicos para l@s reuniones, capacitaciones vy demas
actividades propias del Comite.

ARTICULO DECIMO CUARTO: CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL
COMITE. E! Comité realizard actividades de capacitacién conjunta para todos sus
integrantes sobre resolucion de conflictos, comunicacidn asertiva v otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismao.

ARTICULO DECIMO QUINTO: DECISIONES DEL COMITE. El Comité adoptara en
principio  decisionss por acuerdo, products del consentimiento de todos los
integrantes; en caso de no llegarse a dicho acuerdo, las decisiones se tomaran a
fravés del sistema de mayoria simple. En caso de aexistir empate, se llamara a un
integrante suplente del Comité, de conformidad con el orden de votacion, para que
con su voto se dinma el empate.

CAPITULO CUARTO
PROCEDIMIENTO COMCILIATORIO INTERMNO

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: El procedimiento conciliatorio internc  como
mecanismo praventivo de las situaciones de acoso laboral serd confidencial,

reservado, basado en el dialogo y respeto mutuo, contemplando los siguientes
pasos:

1. El empleado o funcionario que se considerse afectado por situaciones gue
puedan Hegar a constituir acoso laboral radicara por escrito la queja ante
el secretario del Comite, &sta debera contener los nombres y apellidos de
la persona que presuntamente incurrid en los hechos, con exposicién
sucinta de los mismes, las fechas en gue dicho comportamiento fus
cometide y I3 manifestacion del interés de conciliar o no, allegands o
aludiendo las pruebas que fundamenten su inconformidad.

2. El secretario del Comité revisara la documentacidn recibida. 5i la queja no
cumple con los requisitos exigidos, le indicard por escrito al quejosc, para
gue los corrija. S0 la queja cumple con lcs mismos le informard y
procedera &l reparte al que siga en turno de acuerds con el orden
alfabético entre los miembros del Comitd, previa autorizacién del
presidente. El ponente admitira la queja, informandole al secretario quien
comunicara a las pares involucradas v dara traslado por el término
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de cinco_(5) dias a la contraparte, para que €Xponga sus argumentos
garantizandole el derecho a la defensa, la confidencialidad y el debido
proceso.

Acorde a lo estipulado por la Ley 1010 de 2006 en su Articulo 18, solo se
tendran en cuenta las quejas que, al momento de Su radicacién
evidencien que las manifestaciones y hechos que generaron Ia

inconformidad presentada por el quejoso hayan ocurrido seis (6) meses
atras, :

- Vencido el término, el Comité examinara el asunto en la siguiente reunion

ordinaria, salvo que exista una situacion que amerite sy conocimiento de

. El Comité citara por medio de su secretario a las personas involucradas, a
fin

de escucharlos en audiencia conciliatoria con objeto de analizar de
Mmanera conjunta los hechos y la incidencia de estos.

5. Ladiligencia de conciliacién se desarrollara atendiendo e| siguiente orden:

a. Elpresidente del Comité hara una breve explicacién de los motivos
por los cuales se ha convocado la reunion, la queja presentada y
las partes intervinientes en el confiicto.

b. Luego dara ia palabra al quejoso para que exponga los motivos por
los cuales considera haberse cometido contra &| una conducta de
acoso laboral o las diferencias que pretende conciliar.

€. Acto seguido, dara la palabra a la ofra parte o partes intervinientes,

d. Side la exposicion de los interesados se deduce que los hechos no

f. El acta reposara en los archivos y en virtud del principio de
confidencialidad, se mantendra con caracter de reserva por parte
del secretario del Comité Y solo serd puesta a disposicién de sus
integrantes, de las partes intervinientes o de autoridad competente,

g. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso
insistiere en que la queja constituye una conducta de acoso laboral
que implica medidas de caracter disciplinario, se dara traslado de
lo actuado a la Procuraduria General de la Nacién de acuerdo con
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lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1010 de 2006, dejando
constancia gue se agotd el procedimianto conciliatorio al interior de
la Entidad,

6. El Comité hard seguimiento al cumplimiento de los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la queja, en caso de lograrse un
acuerdo, Asi mismo estard facultado para decidir cudndo se deberd dar
traslado de lo actuado a la Procuraduria General de la Nacion.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: CONFIDENCIALIDAD. Todos los intervinientes en

el proceso deberan garantizar la confidencialidad o reserva de cada uno de los
temas abordados.

AURORA SEG , LY
NOTARIA SEGUNDA DEL £IRCULO DE'CALARE:
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ANEXO 10. ACTAS DE CONFORMACION Y SOCIALIZACION DEL COMITE DE

CONVIVENCIA DE LA NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA - QUINDIO

T\\jf(_@ SNR sz

CALARCA

ACTA DE CONFORMACION
NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA - QUNDIO

Se reunieren en |as instalaciones de la Notaria Segunda del Circulo de Calarcs — Quindio,
la Netaria titular y los funcienaros de la Notaria Segunda de Calarcd — Quindio, con el fin de
realizar la conformacion del comité de convivencia laboral, f cual estara formado por un
representante del empleader con su respectivo suplente ¥ un representanie de los
empleados y su respective suplente; estos lltimos hardn los cargos de presidente y
secretarios para llevar a cabo las funciones que se rigen en el reglaments del comité de

convivencia laboral.

Conformacidén del comité

Representantes de los empleadores: Sa designa a la Notaria Titular la Doctora AURORA
SEGURRA LEON, como representante de los empleadores. El suplente del representanta

de Ios empleadores serd el empleado JOSE JAVIER GALEANO GARZON,

Representantes de los empleados: Se designa como representante de los empleados y
presidente del comité de convivencia a la empleada IVON VANESA ALZATE
HERNANDEY, siendo su suplente v secretaria la empleada OLMA CECILIA MENDEZ
GALINDO; guienes cumpliran lo estipulade en el reglamento del camité de corvivencia de

la Maotaria Segunds de Calarea — Quindie.

Para constancia se firma en Calarca - Quindio, a los veintiséis (25} dias del mes de agosto

del afio 2022, con los delegados del comité de convivencia laboral:

Iin oo e torader,. (ﬁ

IVON umg&f[ﬂa&w DEZ ?u're OLMA CEILIA :EHDEE GALINDO

BN\ /s24a

JOSE JAVIER GALEANO GARZON

Motara 2 de Catesd Quindio,

Hatada ALRORA EEGURA LEON,

Disgccidne Carera 26 N° 38-27
Teldfonas: T43T461

Emad: sequndacalanafisupemotaiade. gov.co
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ACTA DE SOCIALIZACION
NOTARIA SEGUNDA DE CALARCA — QUNDIiO

Se reunieron en las instalaciones de la Notaria Segunda del Circulo de Calarca —
Quindio, la Notaria titular y los funcionaros de |a Motarla Segunda de Calares —
Quindio, con el fin de socializar, el manual de prevencion del acoso laboral y acose
sexual, para dar a conocer las diferentes modalidades de acoso laboral y sexual,
que se llegaren a presentar al interior de la notaria, asi mime, las instancias que
deben concurrir para que cese el acoso, como también la socializacidn del comitg

de convivencia laboral conformade el dia 26 de agosto del afio 2022 de la siguiente
manera:

Comité de convivencia laboral
Representante de los empleadores | AURORA SEGURA LEON

Suplente - Representante del | JOSE JAVIER GALEAND GARZON
empleador
Presidente (Representante de los | /VON VANESA Al ZATE HERNANDEZ
- empleados)
| Secretario (Suplente del represente | OLMA CECILIA MENDEZ GALINGG
de los empleados)

La capacitacidn fue presidida por la notaria titular Aurora Segura Ledn, quien orlenta
a sus empleados en el conocimiento de | Ley 1010 del 2006 v la Resalucion 2646
del 2008, sobre acoso, laboral y acoso sexual, los tramites que se deben seguir
Paso a paso ante el Comité De Convivencia Laboral Y Acoso Sexual, de la Notaria
Segunda dei circulo de Calarca — Quindio.

Para censtancia se fimna en Calarca — Quindio, a los dos (02) dias del mes de
sepliembre del afio 2022,

Tip oo, M Henada

[VON VANESA HERNANDEZ ALZATE  OLMA CEEL\MENDEZ GALINDO

% - heotaria 2 de Calarod Ouinds,
El farture: Mertaria AURORA SEEGURA LEAN,

e Divecoitet: Carmera 26 N° 33.37
— Tetbfanas: T4274961
Emait saqundacalircafisuperatadade. gov oo

Notaria 2 de Calarca Quindio.

@ El futuro Fresidencia Notaria AURORA SEGURA LEON7.
i 1 residen . o 5
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JOSE JAVIER GALEANO GARZON ANA CRISTINA FORERO CARMONA

ESTEBAN ARBELAEZ POVEDA JOSE DUBERNEY ny\mlﬁez DUQUE

AURORA SEGU A
NOTARA SEGUNDA DEL 4 oY
R Netaria 2 de Calarcs Quindic,
] futwro [T T A {‘3 Notafe AURORA SEGURA LEON.
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CALARCA

ANEXO 11. LICENCIAS Y PERMISOS

@ Eliminar = Archivar /) Informar + €~ Responder 4~ Responder a todos /> Reenviar v+ & (v B~ @~ =]

Licencias y Permisos

Segunda Calarca 4 &« ~ B

Para: Direccion de Gestion Notarial SNR; permisosnotarios@superNotariado.gov.co Sab 1/10/2022 11:54
™ 2017.pdf 2018.pdf 2019.pdf
= sme e B 5MB e Q 5 MB e

¥ Mostrar los 6 datos adjuntos (30 MB) < Guardar todo en OneDrive - SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO  {  Descargar todo

Sefiores

SUPERNOTARIADO

Cordial saludo;

Me permito adjuntar en archivo PDF las licencias y permisos generadas desde el afio 2017 hasta el afio 2022 (en curso), de acuerdo a lo
estipulado en el plan de mejoramiento identificado con indicativo SNR2022 EE 108152 del 14 / 09 /2022, resultante de |a visita general
practicada, mediante Auto Comisorio N* 00896 DE 22/07/2022.

Atentamente;

AURORA SEGURA LEON
Notaria Segunda del Circulo de Calarcd - Quindio

“~ Responder %\ Responder a todos 2 Reenviar

W8 A P @ Oy -

Entregado: Licencias y Permisos

Microsoft Outlook H S &~ B
Para: Segunda Calarca Sab 1/10/2022 11:54

Licencias y Permisos
Elemento de Outlook

El mensaje se entrego a los siguientes destinatarios:

Direccion de Gestion Notarjal SNR (gestion.notarial@supernotariado.gov.co),

Asunto: Licencias y Permisos

€~ Responder 2 Reenviar

Notaria 2 de Calarca Quindio.
El futuro Gt Notaria AURORA SEGURA LEON.
es de todos | delaRepublica Direccién: Carrera 26 N° 39-37

Teléfonos: 7427461
Email: segundacalarca@supernotariado.gov.co




/V@ SUPERINTENDENCIA
i DE NOTARIADO
s "n = REGISTR

CALARCA

ANEXO 12. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL LIBRO DE ACTAS DE VISITA
DEBIDAMENTE EMPASTADO.

Notaria Segunda
Calarca Q.

Actas de Visitas

7 . 2022
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ANEXO 13. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL LIBRO DE RELACION DE LOS DEPOSITOS.
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